SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00004427

Lima, 2 de marzo de 2020.

CONSIDERANDO:

Que, con Edicto N.° 225 se cre6 el Servicio de Administracion
Tributaria - SAT, como organismo publico descentralizado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica de Derecho
Publico Interno y con autonomia administrativa, economica,
\ Ppresupuestaria y financiera;

.. Que, mediante Decreto Legislativo N.° 1023 se crea la Autoridad
] Nacional del Servicio Civil - SERVIR, Entidad rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, cuya funcién es dictar
normas técnicas para el desarrollo e implementacién del referido sistema,
entre otras;

Que, a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 238-
2014-SERVIR-PE se formaliza la aprobacion de la Directiva N.° 002-2014-
SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestign del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”, en cuyo punto
5 se sefala que el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos esta integrado por las Oficinas de Recursos Humanos de las
entidades, cuyo ambito de accién es la gestion de los 7 subsistemas que
conforman el mencionado sistema, entre los que se encuentra el
Subsistema de Planificacion de politicas de recursos humanos;

Que, asimismo, el punto 6 de la citada directiva refiere que el
acotado subsistema permite organizar la gestién interna de los recursos
humanos, en congruencia con los objetivos estratégicos de la entidad, asi
como definir las politicas, directivas y lineamientos propios de la entidad
con una vision integral. Siendo el producto esperado de su proceso de
“Estrategia, politicas y procedimientos” el Reglamento Interno de
Servidores Civiles;

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

Pagina 1 de 3




RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00004427

Que, de corformidad con fo dispuesto en el articulo 20 del Estatuto
del SAT, aprobado por Edicto N.° 227, los trabajadores al servicio del SAT
estan sujetos al régimen laboral de [a actividad privada conforme al Texto
Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.° 728, Ley de Fomento del
Empleo, aprobado por Decreto-Supremo N.° 05-95-TR;

Que, el literal g} del articulo 58 del Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF del SAT, aprobado por la Ordenanza N.° 1698 vy
modificado por la Ordenanza N.° 1881, establece que la Gerencia de
Recursos Humanos tiene entre sus funciones especificas elaborar y
participar de los documentos de gestibn en el marco de .sus
competencias;

~ Que, mediante Memorando N.° D000280-2020-SAT-GRH de fecha
28 de febrero de 2020, la Gerencia de Recursos Humanos remite el
Proyecto del Reglamento interno de los/las Servidores/as Civiles del SAT
y solicita que se emita ia resolucion jefatural respectiva que apruebe dicho
reglamento, el cual tiene por finalidad regular las condiciones laborales a
las que deben sujetarse el SAT, en calidad de empleador, vy sus
s’ervidore's/as- civiles;

_ Que el articulo 12 del ROF del SAT establece que la Jefatura del
SAT es el érgano de mayor nivel administrativo dentro de la Entidad; v,
J/ por su parte, el literal p) del articulo 13 del mismo cuerpo normativo
sefiala que es funcidn especifica de dicha jefatura aprobar los
reglamentos y manuales internos que rijan las actividades del SAT:

Que, en ese sentido, resulta necesario emitir la resolucién j_efaturaf
que formalice la aprobacion del Reglamento Interno de los/las
Servidores/as Civiles del SAT;

Estando a lo dispuesto en el literal p) del articulo 13 del
Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobade mediante
Ordenanza. N.° 1698, modificada por la Ordenanza N.* 1881; el
Reglamento de la Ley N.°.30057, aprobado por Decreto Supremo N.° 040-
2014-PCM; y, la Directiva N.° 002-2014-SERVIR-GDSRH “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en
las entidades publicas”, aprobada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N. 238-2014-SERVIR-PE;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Reglamento Interno de losflas
Servidores/as Civiles del Servicio de Administracién Tributaria, el mismo
que en anexo adjunto forma parte de la presente resolucion.
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Articulo 2°.- Encargar a la Gerencia de Recursos Humanos la
difusion del Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles del
Servicio de Administracién Tributaria.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucién Jefatural N.° 001-004-
00003676 de fecha 18 de febrero de 2016, a través de la cual se aprobé

el Reglamento Interno de Trabajo - RIT del Servicio de Administracion
4T\, Tributaria.

| Articulo 4°.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
/] del SAT la publicacién de la presente resolucion en la pagina Web de la
Entidad: www.sat.gob.pe.

Registrese, comuniquese y cumplase.

SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA BE LIMA

El luncienarie que suscribe CERTIFICA.

Que o prosanis securmento 88 COpd
Sel dol origingl que he Wniio o e visla
sogun Loy 17444,

R.J. 001-004-40004114
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DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA - SAT
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N TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- Servicio de Administracién Tributaria de Lima

El Servitio de Administracién Tributaria de Lima (en adelante, et "SAT") es un organismo puiblico
desceniralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica de-derecho
pblico interno y con autonomia administrativa, economica, presupuestaria y financiera, de
acuerdo a ley y a sus documentos de gestion interna,

E| SAT rige su acluacion y la de sus servidoresfas civiles sobre la base de los valores
institucionales: fransparencia, comipromiso, confianza y vocacion de servicic.

Articulo 2.- Finalidad

El Reglamento Intemo de Servidores Civiles (en adelante, el “RIS”) es un instrumento de gestion
que tiene por ebjeto reguiar las condiciones laborales a las que deben sujetarse el SAT, en su
calidad de empleador, y sus servidores/as civiles.

« Articulo 3.-Alcance

31 H RIS es de aplicacion a todos/as lesflas servidores/as civiles del SAT, sin distincion del
oa régimen laboral yio contractual al que estén. sujetos/as, de conformidad con la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM.

3.2  Ei RIS no se aplica a las personas contratadas bajo las. modalidades formativas de
servicios regufadas para el sector pablico. E

Se entiende: por servidor/a civil a aquella persona que presta servicios al SAT en el
marco de una relacién laboral, o bajo cualquier otra forma de contratacion laboral
comprendida en el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos del Estado,
en lo que corresponda.

Losflas servidores/as civiles del SAT estén en la obligacion de conocer y cumplir las
g disposiciones det RIS.

Las disposiciones establecidas en et RIS tienen caracter enunciativo, més no limitativo,
por lo que cualquier situacién no contemplada seré resuelta por ¢l SAT conforme - al
marco legal vigente y en ejercicio de su poder de direccion.

Para detérminar la dependencia jerarqmca de los/las servidoresfas civiles del SAT,
entiéndase por responsable del drgano ¥ uridad organica al Jefe del SAT, Gerente
Ceritral, Gerente de Linea o Jefe de Oficina, segin corresponda, qwenes en adelante
podran ser denominados simultaneamente como “responisable del érgano y unidad
orgénica o jefe inmediato”.

Para efectos del presente RIS, enfiéndase por centro de trabajo a las sedes
insfitucionales del SAT, comprendidas-por suroficina principal, agenclas y depésitos.

Articulo 4.- Base Legal
| presente Reglamento tiene la siguiente base legal:
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Constitucion Politica del Perc.

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

Ley N° 26790, Ley de modernizacion de fa seguridad social en salud.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
cantratacion de personal en el sector pUblico, en casos de parentesco. _

Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de deseanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante. _

Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

Ley N° 27815, Ley de! cédigo de ética de ia funciéh plblica.

Ley N° 27842, Ley de prevencién y sancion del hostigamiento sexual.

Ley.N° 28175, Ley marco del-empleo piiblico. _

Ley N° 28716, Ley de contro! interno de las entidades del Estado.

Ley N° 29408, Ley que concede e} derecho de ficencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada,

Ley N° 20733, Ley de-proteccién de datos personales.

Ley N° 20783, Ley-de seguridad y salud en el trabajo.

Ley N° 20849, Ley que establece la efiminacion. progresiva dal régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057  otorga derechos laborales.

Ley N° 30012, Ley que concede el deracho de licencia de-trabajadores con familiares directos

que se encueniran con enfermedad en estado grave o terminal o-sufran accidente grave.

Ley N° 28705, Ley general para la prevencién y control de los riesgos de! eonsumo del tabaco.
Ley N° 30057, Ley del servicio civil. _

Ley N° 30036, Ley que regula el teletrabalo.

Decreto Legislativo N° 688, Ley de Consolidacion de Beneficios Sociales.

Decreto Legislativo N° 800, Decreto Legislativo que establece el horario de atencion y jomada
diaria en la administracion pblica,

Decreto Legislative N* 1025, Decreto Legislativo que aprueba las normias de capacitacion y
rendimiento para el sector plblico. _
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios. _

Decreto Legislative N° 1246, Decreto Legislativo.que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa. ' )
Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativa que establece regulaciones para que el disfrute
del descanso vacacional remunerado favorezea la conciliacion de la vida laboral y familiar,
Decreto Supremo N°® 003-87-TR, Texto Unico Ordenado def Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Fomento del Empleo. '

Decreto.Supremo N° 001-96-TR; Reglamento de la Ley dé Fomento al Emipleo.

Decreto Supremo N* 008-2020-TR, Decretd Supremo que aprueba las normas reglamentarias
del Decreto de Urgencia N° 0442019 relativas al seguro de vida. '

Decreto Supremo N* 013-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establéce regulaciones para que el disfrute del

descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral v familiar, para el

sector plbfica. _

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba fos lincamientos de
organizacion def Estado, _

Decreto Supremo N° 017-2015-TR, Decreto Supremo que-aprueba el Reglamento dea Ley N°
30036, L.ey que regula ¢! teletrabajo, _

Decreto Supremo N® 040-2014-PCM, Decreto. Supremo que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, _

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Decreto Supremo qiie aprueba el Reglamento de la Ley N°
29783, Ley de seguridad y salud en ef trabajo. o

Decreto Supremo N° 005-2011-TR, Decrefo Supremo que Reglamenta la Ley N° 26644, Ley que
precisa el goce de! derecho de descanso pre natal y post natal de [a trabajadora gestante.
Decreto Supremo N° 014-2010-TR, Reglamento de la Ley N° 29408; Ley que concede el
derecho por patemidad a los trabajadores de la actividad plblica y privada.
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435  Decreto Supremo N°009- 2010-PCM, Decreto Supremo que aprueba ¢l Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1025, sobre normas de capacitacion y. rendimiento. para el sector puiblico.

435  Decrefo Supremo N° 008-97-SA, Decreto Suprems que. aprueba el Reglamento de la Ley de

_ modernizacién dz la seguridad social en salud.

437  Decreto Supremo N° 004-2006-TR, norma que dicta dispesiciones sobre el registro de control de
asistencia y de salida en el régimen lzboral de (a actividad privada.

438  Decreto Supremo N° 007-2002-TR, norma que aprueba el Texto Unico Ordenado de ia Ley de
Jornada de Trabajo; Horario y Trabajo en Sobretiempo.

4.39  Decreto Supremo N° 008-2002-TR, norma que aprusba el Reglamento del TUO de Ia Ley de
Jornada de Trabajo, Horarlo y Trabajo en Sobretiempo. '

440  Decrefo Supremo N° 001-2017-TR, Decreto Supremo que establece dispasiciones a favor de los
bomberos voluntarios que laboren en el sector privade y en el sector pablico.

441  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que. aprueba reglas y

lineamientes. para la adecuacion de los instrumentos mternos conforme & los cuales las

entidades - ejercen el poder discipiinario sobre los traba jadores contratados bajo i régimen

laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE que aprueba la Directiva “Normas

para la Gestion del Proceso de Capamtaczon en las entidades publicas”.

Resolucion-de Presidencia Ejecutiva N* 306-2017-SERVIR- PE, que formaliza la modificacion v la

aprobacion de la version actualizada de la directiva. que desarrolla el Subsistema de Gestion del -

Rendimiento.

Resolucion de Presidencia Ejecufiva N° 265-2017-SERVIR-PE, queé aprugba el -documento

denominado “Guia para.la Gestion del Proceso de Induccidn”.

Reselucidn de Contralaria N° 146-2019-CG, norma que aprueba la Directiva N° 006-2019:CG-

INTEG “Implementacion del Sistema de Control Intemo en Jas enfidades del Estado”.

446  Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, harma que establece Medidas Nacionales frente al VIH

- SIDA en el lugar de trabajo.

Articulo 5.- De las relaciones laborales

Las disposiciones del RIS estan dirigidas a fomentar la armonia en las relaciones laborales y el
mantenimiento de un ambiente de comprension, colaboracion, buena fe y entendimiento dentro
del SAT, asegurando una buena marcha y una prestacién eficiente de los. servicios
encormendados, .con el propdsito de conseguir una alta productividad laboral, que coadyuve al
logro de los objetivos institucionales.

Articulo 6.- Cumplimiento del RIS
La Gerencia de Recursos Humanos es responsable dé supervisar y cautelar el cumplimiento de
las disposiciones establecidas en ef RIS,

Los responsables de los organos y unidades organicas del SAT velan por el estricto
cumplimiento de las. disposiciones contenidas en el RIS e informan a la Gerentia de Recursos
Humanos sobre cualquier incumplimiento, asi como las acciones administrativas adoptadas,.
cuando.corresponda.

TITULO I
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DE LA INCORPORACION DE SERVIDORES/AS CIVILES ALSAT
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La incorporacion de servidores/as civiles al SAT, con excepcion de los funcionarios pliblicos y
servidores/as de confianza de libre designacion y remocidn, se realiza obligatoriamente mediants
concurso plblico de méritos, el cual tiene por finalidad asegurar la contratacisn de las personas
mas idoneas para el puesto o cargo, en funcidn a la capacidad y mérito profesional o técnico,
garantizando la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién plblica,

Para dicho fin, son de obligatoric cumplimiento los procedimientos y mecanismos de
convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccion de personal establecidos en la normativa
ipterna y las disposiciones generales vigentes sobre la materia.

- Articulo 8.- Requisitos para la incorporacién de servidores/as civiles

Son requisitos indispensables para ingresar como servidor/a civil-al SAT:

a) Estar en ejercicio pleno.de los derechos civiles, que para efectos del servicio civil significa
haber cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al concurso pblico o al
~efectuarse la designacion, seglin corresponda.

20 b) Cumptir con los requisitos minimos exigides para el puesto o-cargo.

¢} No poseer antecedentes penales, judiciales ni policiales, incompatibles cor la clase del
puesto o cargo. _ o :

d) Notener condena por delite doloso, con sentencia firme. :

€) No estar inhabilitado administrativa o judiciaimente para el ejercicio de la profesién, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.

f) No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los

delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388,.389, 393, 393-A, 394, 395, 396,

397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal y los delitos previstos en los articulos 1,

2y 3 del Decreto Legislativo N° 1106, 0 sancidn administrativa que acarree inhabilitacion,

inscritas en el Registro Nagional de Sanciones contra Servidores Civiles ~ RNSSC. 3

g) Tener la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturalsza dal puesto lo exija,

_conforme a la Gonstitucién Politica det Pert1 y [as leyes espetificas. '
h) Los demas requisitos que el SAT establezca para cada concurso piiblico.
i) Otros requisitos previstos en |a ley; cuando corresponda.

Articulo 9.- Proceso de induccion.

El SAT brinda a los/las servidoresfas civiles ingresantes la induccién correspondiente, con la
finalidad de facilitar su integracion y adaptacion at entorno laboral y a la culiura organizacional,
que generen compromiso con la entidad. Como parte de dicho proceso, se brinda informacidn
sobre las normas vy politicas de interés institucional y las relacionadas al puesto de trabajo que
permita al servidor civil contribuir eficazmente a los objetivos institucionales.

La induccién que recibe ellla servidor/a civil se compone de dos tipos: general y especifica.

a) La induccion general estd & cargo-de [a Gerencia de Recursos Humanos. Comprende Ia
bienvenida, orientacién v enfrega del material informativo sobre €l Estado, la Entidad,
Integridad y Lucha cantra la Corrupcién y las normas intemas' del SAT. El plazo para su
ejecucion se establece en-el Plan de Induccin def SAT.

&f b) Lainduccion especifica esta a cargo del jefe inmediato del/de |a servidor/a civit ingresante,

y &l plazo para su ejecucitn se establece en ol Plan de Induccion def SAT. Comprends,
come minimo, la presentacion dellde fa servidor/a civil al equipo de trabajo, [a informacién
 sobre e! puesto o cargo.a desempefiar, las funciones a realizar, la mision, objetivoy metas
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del area, el reconocimiento del espacio fisico, la entrega de herramientas de trabajo y de
profeccidri, en caso corresponda, y las lineas de jerarquia y supervision, de tal forma que
se facilite y-garantice la integracién y adaptacion delide Ia servidor/a civil a la entidad y al
nuesto de trabajo.

Finalizada la induccion general y especifica, el registro de induccién se incorpora al jeQ'ajo
personal del/de la servidor/a civil.

Articulo 10:- Presuncitn de veracidad y fiscalizacion posterior

Se presume que [ documentacion presentada por. elfia servidor/a civil en el concurso publico en
&l que resuitd ganadorfa ylo al momento de su incorporacion al SAT, es verdadera y contiene
informacitn fidedigna.

la Gerencia de Recursos Humanos realiza la fiscalizacion posterior de los documentos
. Presentados por elfa servidor/a civil durante el concurso pdblico o al -momento de su’
_ mcorporacton al SAT..

nonamuzz @;documento faEso o adulterado proporcmnado por elfla servidorfa civil, se adoptaran las acciones
agum .“*’" adminisirativas y legales correspondientes.

Articulo 11.- Periodo de prueba

El periedo de prueba se aplica de acuerdo a la legislacion laboral vigente y al régimen laboral
del/de la servidor/a civil. El periodo de prueba se computa desde que ellla servidor/a civil inicia Ia_
prestacion de servicios en la entidad. :

SJRvmum
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ara el caso de losflas servidoresfas contratadosfas bajo el régimen laborai de conir'_'atacic"m
“administrativa de servicios, el periodo de prueba es de tres (03) meses.

En ¢! régimen iaboral de |a actividad privada, el periodo de prueba es de tres (03) meses, Puede.
pactarse Un plazo mayor, el cual no debera ser mayor a seis {06) meses, cuando las labores:
requieran de un periodo de capacitacion o adaptacion mayor, o si la naturaleza o grado de
responsabilidad del puesto lo justifica. La ampliacion del periodo-de prueba debe constar por
gscrito.

Articulo 12.- Nepotismo

Elfla servidor/a civil que goce de ‘a facultad de nombrar yfo contratar personal, o tenga injerencia
directa o indirecta en ¢l proceso de seleccién de personal,-se encuentra prohibido de ejercer
tales facultades o inducir a ofro a hacerlo, respecto a.8us panentes hasta el cuarto grado de
consangtiinidad o segund de afinidad y por razon'de matrimonio, union de hecho o-convivencia,
conforme a lo reguiado por la Ley N° 26771 y su reglamento.

Articulo 13.- Prohibicién de percepcion de doble ingreso

Losfias servidoresfas civiles no pueden percibir del Estado mas de una compensacién
econémica, remuneracian, refribucion, emolumento o cuaiqmer tipo de ingreso. Es incompatibie
&1 la percepcion simultanea de dichos ingresos con la pensién por sefvicios prestados al Estado o
J-=norpensionesfinanciadas-por-el-Estadorsalve-excepeién-establecida-porley

Pégina B de 51 i ¥y




Las Unicas excepciones las constifuyen la percepcion de ingresos por funcidn docente efectiva y
la percepeitn de dietas por participacion en uno (01) de los directorios de entidades o empresas
estatales o en Tribunales Administrativos o-en otros drganos colegiados.

TiTuLom
DE LA GESTION DEL EMPLEO

| LCAPITULOI
ADMINISTRACION DEL PERSONAL DEL SAT

Articulo 14.- Legajo personal _ _ _

La Gerencia de Recursos Humanos administra el legajo personal de losfias servidoresfas civiles,
_ a través de la organizacién, apertura, actualizacién, custodia y fiscalizacion posterior de la
‘_' T informacion y documentacion presentada por los/las servidores/as civiles, archivando de manera

.plblico en el que resulté ganador/a y/o al momento de su incotporacion al SAT.
L

~\Clasificada y ordenada, todos los documentos exigidos alfa |la servidorfa civil en- el concurso N

/ Es responsabilidad exclusiva del/de la servidorfa ¢ivil mantener actualizado su legajo personal Yoo
comunicar a la Gerencla de Recursos Humanas, por medio escrito, -cualquier cambio en s ., 7

informacion pessonal, como su direccion domiciliaria, -estado civil, nimero de teléfono, grado ds -

instruccién, formacion académica, entre otros,

\Para todos los efectos legales, se considera como valida fa informacién que obra en el legajo
personal del/a servidorfa civil. En ese sentido, las nofificaciones que se fectien en el itimg
flomicilio proporcionado por elfla servidorfa civil, seran ¢consideradas como vélidas si éstefa no ha

/informado por escritoa la Gerencia de Recursos Humanos ef cambio de su domigilio. :

La Gerencia de Recursos Humanos asegura la confidencialidad de la informagion y

documentacion personal contenida en el legajo personal, la cual mantendra bajo la condicién de
-acceso restringido, conforme a la Ley N° 20733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

CAPITULO Il o _
JORNADA ORDINARIA, HORARIO DE TRABAJO E IDENTIFICACION DEL/DE LA
SERVIDOR/A

Articulo 15.- Duracién de la jornada ordinaria y horario de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo de losflas servidores/as civiles del SAT es de-acho (08) horas
diarias o cuarenta (40} horas semanales; como maximo, salvo regimenes laborales especiales.
Ningun servidor/a podré exceder la jomada correspondiente a su régimen laboral,

N, servidores/as civiles de confianza de libre. designacidn y remocion, conforme a la normativa
vigente;

E SAT fija el horario de trabajo atendiendo a las necesidades de! servicio y a la naturaleza de las
funciones asighadas a cada servidorfa civil, respetando las disposiciones constitucionales y
Jegales sobre la materia.

T,
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El horario de trabajo principal de los/las servidores/as civiles del SAT es de las 08:00 a las 17:00
horas, de lunes a viernes. El horario de trabajo comprende el tiempo entre la hora de inicio y
término de la jornada diaria de cada servidor/a civil. En el lugar donde se ha establecido el
control de asistencia se exhibe de manera permanente el horario de trabajo principal vigente, la
duracion del tiempo de refrigerio y el tiempo de tolerancia regulado por el SAT.

El SAT podra establecer jornadas compensatorias de trabajo de tal forma que algunos dias la
jornada ordinaria sea mayor y en otros sea menor de ocho (08) horas diarias, sin que en ningln
caso la jornada ordinaria exceda las cuarenta (40) horas semanales, sin contar el tiempo
destinado para el refrigerio, salvo regimenes especiales.

Articulo 16.- Tiempo de refrigerio
Dentro del horario de trabajo, ellla servidor/a civil tiene derecho a un tiempo de refrigerio de
sesenta (60) minutos de duracion. El horario de refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo.

 Los turnos para el refrigerio deben programarse entre las 12:00 horas como hora de inicio y las .
\15:00 horas como hora de término. El RIS establece que el turno principal para que los/las

Zxcepcionalmente, frente a las necesidades del servicio que se puedan presentar, el jefe
#nmediato podra disponer que los/las servidores/as civiles a su cargo tomen su refrigerio dentro

El servidor/a civil debera registrar personalmente su hora de salida y retorno del refrigerio, por
medio de lectores dpticos, relojes marcadores de tarjetas de control o cualquier otro medio que el
AT determine. \

os responsables de los drganos y unidades organicas son los encargados de controlar que el/la
servidor/a civil a su cargo cumpla el tiempo maximo de refrigerio.

Articulo 17.- Facultad de establecer horarios de trabajo diferenciados

Atendiendo a las necesidades del servicio y/o a la naturaleza de las funciones asignadas al/a la
\\ servidor/a civil, el SAT podré establecer horarios o tumnos especiales de trabajo diferenciados,
con sujecion a la normativa vigente.

¢/ | 3 Gerencia de Recursos Humanos autoriza y registra el horario o turno especial de trabajo
diferenciado, previa coordinacion, y a requerimiento del jefe inmediato del/de la servidor/a civil
sujeto/a a dicho horario o tumo especial, debiendo para tal efecto acompafiarse el sustento
respectivo.

Articulo 18.- Del documento de identificacion y la tarjeta de proximidad para accesos
‘\ La Gerencia de Recursos Humanos otorga a cada servidor/a civil, sin costo alguno, un camé de
m‘* identificacion denominado fotocheck y una tarjeta de proximidad para accesos.
ﬁ El fotocheck lo acredita como servidor/a civil del SAT, independientemente de su nivel jerarquico,
s/ ylo debe portar en un lugar visible. Su uso es obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de las
funciones encomendadas. En caso de uso indebido se dispondran las medidas disciplinarias

correspondientes, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que puedan derivarse

del uso indebido del mismo. Esta identificacion no otorga facultades de representacion del SAT.

ZTH-:_?.
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En caso de deterioro, pérdida o robo def fotocheck y/o la tarjeta de proximidad para accesos,
ellla servidor/a civil debe reportar dicha situacién a la Gerencia de Recursos Humanos. Cuando
se frate de la perdida o robo del fotocheck y/o la tarjeta -de proximidad para accesos, elfla
servidor/a civil esta obligado a:
a) Denunciar el hecho dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante a autoridad
competente.

b} Presentar a la Gerencia de Recursos Humanos la solicitud, adjuntando copia de la
denuncia policial, a fin de que se le entregue un duplicado del fotocheck y/o la tarjeta de
proximidad para accesos.

¢) Abonar o autorizar el descuento del costo por el duplicado, cuando corresponda, para Io
cual se tomard en cuenta el valor vigente del mismo.

"-Gerencia de Recursos Humanos traslada alfa la servidor/a civil el costo del duplicado del
jotcheck yio la tarjeta: de proximidad para accesos, cuando determine que.el deterioro o la
frdida es por una causa imputdble a éstefa.

a la Gerencia de Recursos Humanos al finalizar su Gltimo dia de labores.

CAPITULO Il __
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA

rticulo 19.- Registro de control de asistencia f
/E| SAT lleva un registro permanente de control de asistencia conforme a ley. El controf de
asistencia constittiye el registro de ingreso y salida de losflas -servidores/as, sirve para’
determinar el cumplimiento de la jornada y horario de trabajo y es base para el célculo de la
remuneracion delide fa servidor/a,

Articulo 20.- Control de asistencia

| 20.1  Todos/as losfas servidoresfas civiles estan en la obligacidn de registrar, diaria y
personalmente, su ingreso y salida del centro de trabajo; incluso cuarido tomen su
refrigerio fuera de las instalaciones del SAT o-en el comedor institucional, mediante los
mecanismos de control establecidos para dicho. propésite por la Gerencia de Recursos
Humanos,

El registro de ingreso al eentro dé trabajo no podra exceder en ningln caso los guince
(15) minutos de la hora de ingreso que tiene-asignado elfla servidor/a civil, Pasado el
referido tiempo, y de no-ser justificado y autorizado por el jefe inmediato, no se-permitird
su ingreso.

El registro de ingreso y salida al centro de trabajo no es obligatorio para elfla Jefefa del
SAT, los titulares de los drganos ¢ unidades orgénicas, losflas servidoresfas civiles gue
no se encuentran sujetos/as a fiscalizacion inmediata y los/las servidores/as civiles que
prestan servicios intermitentes durante el dla, conforme a lo regulado por el Decreto
Supremo N° 004-2008-TR. '

3t
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Para determinar si el/la servidor/a civil esta sujeto/a a fiscalizacion inmediata o si presta
servicios intermitentes durante el dia, debera evaluarse en cada caso la naturaleza de
las funciones que éstos/as realizan.

20.3  Los responsables de los 6rganos y unidades organicas del SAT tienen la obligacion de
verificar, al inicio de la jornada de trabajo, la presencia de los/las servidores/as civiles a
su cargo en sus respectivos puestos de trabajo, debiendo reportar a la Gerencia de
Recursos Humanos cualquier incumplimiento sobre el particular.

204  El registro de la asistencia de otro/a servidor/a civil o hacer registrar la suya por ofra
persona se encuentra prohibido y sujeto a la sancion administrativa correspondiente, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que puedan derivarse de fal
prohibicion.

205 Elresponsable del 6rgano o unidad organica debe poner en conocimiento de la Gerencia
de Recursos Humanos, la autorizacion especial a favor del/de la servidor/a civil que, por
la naturaleza de sus funciones, debe desplazarse constantemente entre las sedes de la.
entidad. Dicha autorizacién debe estar acompafiada del sustento respectivo. ’

Articulo 21.- Obligacion de constituirse en el puesto de trabajo
Los/las servidores/as civiles deben presentarse y permanecer en su puesto de trabajo
inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

Una vez que ellla servidor/a civil ingrese a la entidad, no podra retirarse de sus instalaciones,
salvo por motivo de licencia, comision de servicio o permiso debidamente autorizado por el jefe
inmediato, previo registro en los sistemas de control correspondientes.

Articulo 22.- Tardanza

Se considera tardanza el ingreso del/de la servidor/a civil al centro de trabajo con posterioridad al
horario de ingreso establecido para el inicio de las labores. La tardanza esta sujeta al descuento
proporcional de la remuneracion mensual del/de la servidor/a civil.

\ El ingreso del/de la servidor/a civil pasado los quince (15) minutos de su hora de ingreso,
I justificado y autorizado por el jefe inmediato, también se considera tardanza.

\oimes

M“Bb\u Para efectos del computo de las tardanzas, ellla servidor/a civil dispone de una tolerancia de
@i hasta quince (15) minutos diarios, que acumulados en el mes no podran exceder de sesenta (60)
minutos mensuales, sin descuento. Superada la tolerancia otorgada, la remuneracion del/de la
servidor/a civil estara sujeta al descuento total de minutos acumulados (incluyendo los primeros
60 minutos).

Las tardanzas seran descontadas de la remuneracion total mensual que percibe elfla servidor/a
a\civil y se calculan de la siguiente forma:

Valor del minuto de tardanza = Remuneracion total mensual
30 dias x horas laborables x 60 minutos

Los descuentos sefialados en el parrafo anterior se realizaran en el mes siguiente de ocurrida la
tardanza.




Los descuentos por tardanzas no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen alia la
servidor/a civil de las sanciones disciplinarias correspondientes.

Articulo 23.- Tolerancia por caso fortuito o fuerza mayor
El SAT podré establecer una tolerancia en el horario de ingreso, cuando se presenten
situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en genéral, tales como desastres naturales,
paralizacién de transportes, u otros casos fortuitos o de fuerza mayor. La tolerancia otorgada
estd sujeta a la compensacion del tiempo. dejado de laborar.

Articulo 24.- Omisidn del registro de ingreso y salida _
La omision involuntaria del registro de la hora de ingreso podra ser regularizada durante la
jornada diaria de trabajo del/de la servidor/a civil. Cuando se trate de Ja omision del registro de
~, Salida, esta podra ser regularizada en las primeras horas del dfa siguiente en que se produjo la
N\emisién. En ambos casos, elfla servidor/a debe cantar con la autorizacian de su iefe inmediato.
Yo omision reiterada del regisiro de ingreso y/o salida podrd ser sancionada por el SAT de
" &ouerdo a la normativa vigente,

/" Cuando se frate de- la omision del registro de ingreso, la informacién que se consigne para
regularizar la misma tiene caracter de declaracion jurada.

Articulo 25.- Compensacién por trabajo en sobretiempo

25.1 El trabajo en sobrefiempo es voluntario. Las labores que requieran ser efeciuadas
excediendo la jomada ordinaria de trabajo, deben ser previamente pactadas y
autorizadas de. forma expresa por el jefe inmediato delide la servidor/a civil;: su
otorgamiento debe obedecer a fa realizacicn de Jabores extraordinarias y/o urgentes, as
como a las acciones de capacitacion que brinde elfia servidor/a civil a la entidad como
proveedor de capacitacion, en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas. La
referida autorizacion debe ser puesta en conocimiento de la Gerencia de Recursos
Humanos. para el control respectivo, a través del registro en los medios: informaticos
establecidos para este fin, previamente o el mismo dia en que se realiza el trabajo en
sobretiempo.

En ningdn caso el frabajo en sobrefiempo serd rerunerads, sino Gnicamente
compensado con el oforgamiento de periodos de descanso remunerados de igual
extension al sobretiempo realizado, lo cual debe constar por escrito.

Cuando la accién de capacitacion la brinde unfa servidor/a civil dé la entidad designado
como proveedor de capacitacin, corresponde que se le compense Jas horas siempre
que la capacitacion que brinde se realice fuera de su jornada ordinaria de trabajo. Esta
disposicién no aplica a log/las servidores/as civiles que participan de dicha capacitacion
o cualquier ofra a la que se encuentren obligados, cuando la misma se desarrolle fuera
de su jornada de servicio.

Elfia servidor/a civil podré hacer uso del descanso compensatorio dentro de los treinta
(30) dias calendario siguientes a aquel en que se realizo el trabajo en sobrefiempo, salvo
pacto en contrario. Es responsabilidad dirécta del responsable det érgano o unidad
organica que autoriza el sobretiempo la- programacién oportuna de los periodos de
descanso. '
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255  El descanso compensatorio sera de una (01) hora, como minimo. La compensacion del
trabajo en sobretiempo no podra utilizarse para justificar tardanzas o inasistencias no
justificadas oportunamente.

256 I trabajo en sobretiempo no autorizado previamente por el jefe inmediato del/de la
servidor/a civil, no genera derecho a compensacion alguna.

257  El trabajo en sobretiempo supone la prestacion efectiva de servicios a favor del SAT, en
consecuencia, los tiempos que puedan dedicar los/las servidores/as civiles fuera de la
jornada ordinaria en actividades distintas, como las sefialadas en el siguiente articulo, no
seran consideradas como trabajo en sobretiempo.

. Articulo 26.- Permanencia fuera de la jornada diaria de trabajo

a “.26.1 El SAT autoriza la permanencia del/de la servidor/a fuera de la jornada ordinaria de

' trabajo establecida tanto al inicio como al término de la misma, por hasta treinta (30)

i o minutos en cada oportunidad, con la finalidad de que dicho tiempo sea utilizado en
5 actividades no laborales como: desplazamientos, ordenamiento de escritorio, uso de
3 cocineta, comedor, servicios higiénicos, reuniones con fines no laborales como agasajos,

sindicales, CAFAE, etc. :

Este lapso de tiempo de permanencia que autoriza el SAT no se considera sobretiempo,
por no constituir una prestacion efectiva de labores, sino una facilidad brindada al/a la
servidor/a civil, de conformidad con lo establecido por el articulo 18 del Reglamento del
T.U.0 la Ley de Jorada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo, aprobado por el
D.S. N° 008-2002-TR.

La permanencia voluntaria del/de la servidor/a en el centro de trabajo con anterioridad a
la hora de inicio de sus labores o con posterioridad a su jornada diaria de trabajo, sin
contar con la autorizacién y comunicacion expresa de su jefe inmediato, no constituye
trabajo en sobretiempo, sean cuales fueren las razones para esta permanencia; en tal
sentido, la misma no genera el derecho al otorgamiento de descanso compensatorio.

26.3  Tampoco se considera trabajo en sobretiempo, la permanencia de los trabajadores para
compensar cambios de jornadas, horarios o permisos concedidos, salvo que estos
hayan sido solicitados previamente por el/la servidor/a y autorizados expresamente por
su jefe inmediato.

Articulo 27.- Ingreso y permanencia en dias no laborables

Ellla servidor/a civil no debe ingresar y permanecer en las instalaciones del SAT los dias no
laborables, salvo que cuente con la autorizacion de su jefe inmediato y que dicho hecho haya
sido comunicado previamente a la Gerencia de Administracion y a la Gerencia de Recursos
Humanos, para la autorizacién de ingreso correspondiente.

CAPITULO IV
INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 28.- Inasistencia injustificada
8iSe considera inasistencia injustificada: .
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a) La no concurrencia al centro de trabajo, sin justificacion,

b) B! refiro del centro de trabajo antes de la hora de salida, sin la autorizacion
correspondiente,

¢} La omisién del registro de ingreso y/o salida, si ésta no es regularizada, _

d) No justificary contar con el registro de ingreso al centro de trabajo pasado los quince (15)

~ minutos de la hora de ingreso que tiene asignado elfa servidor/a civil. '

La inasistencia injustificada dara lugar al descuento correspondiente de la femuneracion fotal
mensual del/de fa servidorfa civil, y se calcula de la siguiente forma:

Valor del dia por inasistencia = Remuneracién fotal mensual
30

Los descuentos por inasistencias injustificadas no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no
. ximen alfa la servidorfa civil de las sanciones disciplinarias correspondientes.

= Articulo 29.- Comunicacion de inasistencias, abandono o.no reincorporacion

| responsable de cada drgano o unidad organica comunica a la Gerencia. de Recursos
&rlumanos, bajo responsabilidad, los siguientes hechos concemientes. a losflas servidores/as
¥ civiles a su cargo, a més tardar al dfa habil siguiente de haberse producido;

a) Las inasistencias injustificadas.

b) El abandono del puesto de trabiajo, sin autorizacién.

¢) La no incorporacién.o permanencia en el puesto de trabajo después de haber registrado
su ingreso, asi como al término del horario de refrigerio. _

d) La no reincorporacion delide la.servidor/a civil al centro de trabajo al concluir las ficencias,
vacaciones; suspension sin goce de. remuneraciones o cese temporal, comisiones de
servicio y cualquier accidn de desplazamiento,

Articulo 30.- Comunicacién de inasistencias por fuerza mayor
Elfla servidor/a civil que por fuerza mayor se encuentre impedido de concurrir al centro de trabajo
gst4 obligado/a a:

a) Comunicar a su jefe inmediato al inicio de |a jornada laboral, por cualquier medio, el
- motivo de'su ausencia, con la finalidad de que se puedan adoptar las previsiones de! caso
_ Para no afectar la operatividad del 6rganc-o unidad orgénica det cual depende.

b) Presentar & la Gerencia de- Recursos Humanos la documentacién que justifique la

ausencia al centro de trabajo dentro del tercer dia habil de producida ésta. De incumpfirse
con esta obligacién su inasistencia sera considerara como injustificada.

Articulo 31.- Inasistencias por motivos de salud

31,1 En los casos de inasistencias por motivos de salud, si el descanso médico prescrito no
excede de tres (03) dias, ella servidor/a civil deberd presentar a la Gerencia de
Recursos Humanos, el mismo dia de su' reincorporacion, el certificade médico
correspondiente justificando su inasistencia,

Cuando el descanso médico sea otorgado por mas de tres (03) dias, elfla servidor/a civil
debera presentar a la Gerencia de Recursos Humanos el ‘certificado médico original
respectivo dentro de los tres (03) primeros dias habiles, computados desde el dia
igatente de la fecha de emision de este.




313  En ambos casos, cuando se trate de un Certificado Médico Particular (CMP) expedido
por el profesional tratante en especie valorada o mediante formato del establecimiento
de salud privado donde se realiza la atencion, se deberé adjuntar la documentacion que
EsSalud solicita para el tramite del reembolso o pago de prestaciones econdmicas, tales
como el certificado médico original, copia de la receta médica y de los comprobantes de
pago por la atencion recibida y compra de medicamentos, siendo responsable el/la
servidor/a civil en caso de incumplimiento.

Asimismo, en caso ellla servidor/a civil no cumpla con presentar el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por EsSalud o el Certificado
Médico Particular (CMP) expedido por el profesional tratante en especie valorada o
mediante formato del establecimiento de salud privado donde se realiza la atencion, en
este Ultimo caso -con la documentacion sustentatoria-, dentro de los plazos establecidos
en el presente articulo, su inasistencia sera considerada como injustificada.

315 En caso el SAT efectué o haya efectuado el pago por los dias de incapacidad temporal
para el trabajo o subsidios establecidos por ley, sin que ella servidor/a civil haya
cumplido con presentar oportunamente la documentacién requerida por EsSalud,
incluyendo el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o lo haya
presentado de modo incompleto o defectuoso, se realizara el descuento por el beneficio
indebidamente percibido o no acreditado por elfla servidor/a civil.

Articulo 32.- Verificacion de las inasistencias

Na Gerencia de Recursos Humanos, de oficio o a pedido del jefe inmediato, podré realizar la
visita domiciliaria o la que corresponda, para verificar la condicion y evolucién del/de la servidor/a
owil que se ha ausentado por motivos de salud o cualquier ofra razon debidamente comunicada,
in invadir su derecho a la intimidad.

Articulo 33.- Permisos

33.1 El permiso es la autorizacion otorgada al/a la servidor/a civil por su jefe inmediato, y
puesta en conocimiento de la Gerencia de Recursos Humanos, para ausentarse del
centro de trabajo durante la jornada laboral, como méximo, por un (01) dia de labores.

332  Eluso del permiso se inicia a peticion del/de la servidor/a civil y esta condicionado a las
necesidades del servicio. Es solicitado con una anticipacion no menor de veinticuatro
(24) horas. Excepcionalmente, por caso fortuito o fuerza mayor, ellla servidor/a civil
puede solicitarlo en el dia en que hara uso del permiso.

El/la servidor/a civil que haga uso del permiso debe registrar su salida y retorno al centro
de trabajo, cuando corresponda, a través de los mecanismos de control de asistencia
implementados por la Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 34.- Clases de permisos
Los permisos pueden ser:

34.1—Permisocon goce de remuneraciones

3411 Permiso por citacion de autoridad judicial, fiscal, militar o policial _




El permiso por citacién expresa de la autoridad judicial, fiscal, militar o policial,
se encuentra condicionada a la acreditacion del requerimiento o notificacion det
documento oficial correspondiente, comprendiendo el término de concurrencia
més el término de la distancia. Es autorizado por el jefe inmediato delide la
servidor/a civil,

34.1.2 Permiso por lactancia

Se oforga a la servidora civil al término de la licencia post natal, por una (01)
hora diaria, hasta que elfla hijola cumpla un (01) afio de edad, previa
presentacion de la partida de nacimiento y la solicitud respectiva a la Gerencia
de Recursos Humanos, en la cual indicaré el horario en que se hara efectivo,
dentro de la jormata de frabajo. En caso de parto miltiple, el permiso se
incrementa en una (01) hora mas al dia.

- Permiso poratencién médica -
Es el permiso que se otorga al/a la servidor/a civil por atencién médica recibida
en un centro de salud plblico o privado, o en su domicilio por médico particular o
asignado por un centro de salud ptiblico o privado, asi como por la realizacion de
procedimientos y/o tratamientos médicos y/o terapias fisicas y de rehabilitacion,
en este Gltimo caso, que sean consecuencia de algin accidente o enfermedad.

Se acredita ante la Gerencia de Recursos Humanos con la siguiente
documentacion:

a) Copia del recibo por honorario, boleta o comprobante de pago por la atencion:
médica recibida; ' J

b) Copia de las indicaciones médicas, con el nombre: del paciente y sello. con
firma de! médico tratante; :

c) Copia del comprobante de pago por la compra.de medicamentos; y,

d) Copia del documento donde conste la programacion ylo realizacion de
procedimientos y/o. tratamientos médicos o el cronograma de ferapias
elaborado para tal efecto.

Ella servidorfa civil debera presentar a la Gerencia de Recursos Humanos la
documentacion antes detallada, dentro de las setenta y dos {72) hofas de
producidos cualquiera de los supuestos de atencion médica reguiados e el
presente. numeral,

El permiso por atencion médica se concede por un méximo de-cuatro (04) horas
de una jomada ordinaria de trabajp, salvo procedimiento y/o tratamiento médico
que por su naturaleza implique- mayor tiempo y no requiera de la expedicion de
un descanso médico; en este caso, elfla servidora civil beneficiario/a del
permiso debe, ademas, acreditar documentalmente la extension de esle
supuesto de atencién médica, para la evaluacion respectiva.

El tiempo no justificado dentro del piazo establecido en el presente numerat que
exceda el tope autorizado ‘estara sujeto a descuents o compensacién, seglin
corresponda,

€10

Servicio de Adminignaciin
Tribu £ Lira

or capacitacién financiada o autorizada

Lim,
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Es el permiso que se concede alla la servidor/a civil para concurrir a
certamenes, seminarios, congresos, forums, cursos de especializacion o
similares a tiempo parcial, siempre que el objeto de la capacitacion se encuentre
vinculado al Plan de Desarrollo de las Personas — PDP del SAT.

3415 Porgravidez
Se oforga a la servidora civil gestante para concurrir a sus controles médicos,
debiendo presentar a su retorno, a la Gerencia de Recursos Humanos, los
documentos que acrediten la atencion recibida.

34.16 Por el desempeiio como bombero voluntario
Se otorga al/a la servidor/a civil, para desempefiarse como bombero voluntario
del Peri, cuando sea convocado por el Cuerpo General de Bomberos
Voluntarios del Pert, para la atencion de emergencias por incendios, accidentes,
desastres o calamidades naturales o inducidas, u otros sucesos que pongan en
riesgo a las personas o al orden publico, en cualquier parte del territorio
nacional, de acuerdo al Decreto Supremo N° 001-2017-TR.

34.1.7 Otros permisos que se establezcan de acuerdo a ley.

342 Permiso sin goce de remuneraciones

Es el permiso otorgado al/a la servidor/a civil para atender asuntos particulares o
personales. Se encuentra supeditado a las necesidades del servicio y a la autorizacién
previa del jefe inmediato del/de la servidor/a civil; debe ser puesto en conocimiento de la
Gerencia de Recursos Humanos para los controles respetivos. Esta clase de permiso
esta sujeto a descuento 0 compensacion, segun corresponda.

El permiso sin goce de remuneraciones constituye una liberalidad del SAT y no un
derecho del/de la servidor/a civil.

Articulo 35.- Licencias

La licencia es la autorizacion que se concede al/a la servidor/a civil para no asistir al centro de
trabajo por uno (01) o més dias. Se inicia a peticion del/de la servidor/a civil y es otorgada por la
Gerencia de Recursos Humanos o la Jefatura del SAT, previo conocimiento y visto bueno del
jefe inmediato del/de la servidor/a civil, cuando corresponda. Se concede con o sin goce de
remuneraciones.

Toda solicitud de licencia debe ser registrada en el Modulo SAF de la Gerencia de Recursos
Humanos o en el que se implemente en defecto de este, adjuntando la documentacion
presentada por el/la servidor/a que sustenta su peticion.

rticulo 36.- Licencias con goce de remuneraciones

36.1 Licencia por incapacidad temporal
Es aquella que se otorga al/a la servidor/a civil que sufre una dolencia en su estado de
salud que le impide el normal desempefio de sus funciones en el centro de trabajo. Se

scredita con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por

EsSalud o con el Certificado Médico Particular (CMP) expedido por el profesional
tratante en especie valorada o mediante formato del establecimiento de salud privado
se realiza la atencién. Cuando se trate de este Ultimo caso, debera adjuntarse
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copia de la receta médica y de los comprobantes de pago por la atencién recibida y
compra de migdicamentos,

El certificado original con los documentos antes descritos debera ser presentado a la
Gerencia de Recursos Humanos dentro de los tres (03) primeros dias hébiles,
computados desde el dia siguiente de la fecha de emisién de este; caso contrario, la
inasistencia sera considerada injustificada.

La licencia por incapacidad temporal se otorga de acuerdo al plazo establecido en fa
normativa sobre sequridad social en salud.

Licencia por maternidad {descanso pre y post natal)

Es la licencia que la Gerencia de Recursos Humanos otorga a la servidora civil gestante

por un periodo de noventa y ocho (98) dias calendario, siendo cuarenta ¥ nueve (49)..-

dias de descanso prenatal y cuarenta 'y nueve (49) dias de descanso postnatal, Pue e

extenderse hasta por treinta (30) dias calendario adicionales, en los casos de nacimiento "

A maltiple o de menores con discapacidad. Se acredita con el respectivo certificada.de -~ .
" incapacidad temporal o certificado médico otorgado por el profesional tratante, el mismo' _

que debe ser presentado a la Gerencia de Recursos Humanos con una anticipacion de

cinco (05) dias habiles previos a hacer sfectiva la licéncia.

B [ com Lk T et
al [F

A solicitud de la gestante, el goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o
totalmente, y acumulado con el descanso postnatal, debiendo adjuntarse para tal éfecto
el informe médico que certifiquie que la postergacién del descanso no afectara su salud o
la del concebido. El pedido debe ser comunicado por escrito a la Gerencia de Recursos
Humanos hasta dos meses antes de la fecha probable del parto, debiendo indicarse el
nimero de dias de descanso prenatal que se desea acumular al periodo de descanso
postnatal.

o
,.‘9.'.‘;:. WA D LA

En caso se produzca el adelanto del alumbramiento respecto a la fecha probable de
parto, fijada para establecer el inicio. del descanso prenatal, los dias de adelanto se
acumutaran al descanso postnatal, y si el alumbramiento se produjera después del
tiempo méaximo de descanso prenatal, los dias de retraso seran considerados como
descanso médico por incapacidad temporal y la madre tendrd derecho a su ‘normal
remuneracion.

Licencia por paternidad )

Es la licencia que la Gerencia de Recursos Humanos otorga al servidor civil por ocasién
del nacimiento de su hijo/a, por el periodo de diez (10) dias calendario consscutivo. Este
beneficio es de caracter irrenunciable y no. puede ser cambiado o sustituido por pago. en
efectivo u ofro beneficio,

En los siguientes casos especiales, el plazo de la licencia e de:

a) Veinte (20) dias calendario consecutivos, por nacimientos prematuros y partos
multiples.

b) Treinta (30) dias calendario consecutivos, por nacimiento con enfermedad congénita

terminal o discapacidad severa.

Bl
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En su solicitud, el servidor civil debera informar a la Gerencia de Recursos Humanos la
fecha en que dara inicio a la licencia, entre las siguientes alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del/de la hijo/a.

b) Desde la fecha en que la madre o ellla hijo/a son dados de alta por el centro médico
respectivo.

c) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondiente, suscrito por el profesional de la salud
debidamente colegiado.

Licencia para el cuidado de familiares directos en estado grave o terminal

Es la licencia que se concede al/a la servidor/a civil para el cuidado de un hijo/a, padre o
madre, conyuge o conviviente, que se encuentren con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave. Se otorga por el plazo méximo de siete (07) dias
calendario, con goce de haber. De resultar necesarios dias adicionales de licencia, estos
seran concedidos por un periodo adicional de hasta treinta (30) dias calendario, a cuenta
del derecho vacacional.

Agotados los dias de licencia sefialados en el parrafo precedente, y de subsistir la
necesidad de asistencia familiar debidamente acreditada por el/la servidor/a civil con el
certificado médico correspondiente, éste/a podra convenir con su jefe inmediato el
otorgamiento de periodos adicionales que seran compensados con horas extraordinarias
de labores.

Para el otorgamiento de la licencia, el/la servidor/a civil debe presentar a la Gerencia de
Recursos Humanos los documentos que acrediten el estado de salud del familiar que
demande su cuidado.

36.5 Licencia por fallecimiento de familiar directo

Es la licencia que se otorga al/a la servidorfa civil por el fallecimiento de su conyuge,
concubino o conviviente, padres, hijos o hermanos, por el periodo de cinco (05) dias
habiles consecutivos, plazo que se extiende hasta por tres (03) dias habiles mas, si el
deceso Y/o la sepultura se produce en un lugar geografico diferente donde labora elfla
servidor/a civil.

Cuando el deceso ocurra antes del inicio de la jornada ordinaria de trabajo, el inicio del
goce de la licencia se computa desde el dia en que se produce el mismo. Cuando el
fallecimiento se dé durante la jornada ordinaria de trabajo, a eleccién del/de la servidor/a
civil, el inicio del goce de la licencia se computa desde el dia en que se produce el
mismo o a partir del dia habil siguiente de ocurrido el deceso; las horas que elfla
servidor/a afectado/a deje de laborar si opta por la segunda alternativa, a eleccion de
éste/a podran ser descontadas de su remuneracién o compensadas.

En caso el deceso se produzca en el extranjero, a eleccion del/de la servidor/a civil, el
inicio del goce de la licencia se computa desde el dia en que se produce el mismo o0 a
partir-del-dia-habil-siguiente en. que.el familiar fallecido llega.como repatriado al Perd,
Cuando corresponda, las horas que el/la servidor/a afectadofa deje de laborar si opta por
segunda alternativa, a eleccion de éstefa podrén ser descontadas de su remuneracion
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Para tal efecto, el/la servidor/a civil debe presentar a la Gerencia de Recursos Humanos,
hasta el tercer dia hébil de haberse reincorporado al centro de trabaio, el certificado. 0
acta de defuncién, y, cuando comesponda, la documentacion que acredite la repatriacion

def familiar fallecido o que Ja sepultura se ha proditcido en un Jugar geografico diferente
donde éstefa labora.

Licencia para asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad

Esta licencia es otorgada alfa la servidor/a civil en su calidad de padre o madre, tutor o
apoyo de una persona con discapacidad que requiera asistencia médica o terapia de
rehabilitacién, hasta por circuenta y seis (66) horas-alternas o consecutivas anualments,
Este beneficio, una vez obtenido, es de caracter irrenunciable.

De ser necesario, se podran oforgar horas adicionales, las cuales s& compensan con’
horas exiraordinarias de labores, previo acuerdo entre ellla. servidor/a civil y su jefe
inmediato.

El uso indebido de esta licencia es una falta disciplinaria de caracter grave, de acuerdo
con lo sefialado en ef literal n) del articulo 85 de |a Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

Licencia por capacitacién
Es aquella que se otorga alfa [a servidorfa civil. cuando la capacitacion, en el pafs o en &l
extranjero, ‘es financlada y/o autorizada por el SAT, estande condicionado su

otorgamiento a las necesidades de servicio. La capacitacién debe estar contenida en el
Plan de Desarrollo-de las Personas def SAT,

Esta licencia se concede a losflas senvidoresfas civiles para concurrir, deniro de la
jomada faboral o fuera de ella, a certdmenes, seminarios, congresos, cursos de
especializacitn o similares, wnculados con las funciones, responsabtlldad especialidad
delide la servidor/a civil o al quehacer de la enfidad. -Se otorga con goce de

remuneraciones siempre 'y cuando sé cumplan conjuntamente las siguientes
condiciones:

a} Contarcon el auspicio o propuesta del SAT.
b} La capacitacion debe estar vinculada al cargo o funciones que elfla servidorfa. eivi
cumple en el SAT y/o a los objetivos estratégicos de |a entidad.
c) Compromiso delide la servidor/a civil de prestar servicios en la entidad por el plazo
establecido en la.normativa de la materia.

En caso de incumplimiento del compromiso asumido por elfla servidor/a civil, éstefa se
obliga a la devolucién del costo de la capacitacién otorgada, asi como del total de Ia
remuneracion correspendiente al periodo de la licencia.

La licencia por capacitacion hasta por ¢l plazo de un (01) mes es aulorizada, mediante
resolucion, por la Gerencia de Recursos Humanos, previo informe favorable del jefe.
inmediato del/de la servidor/a civil. Las licencias mayores a dicho plazo son auforizadas
=, POT I8 Jefatura del SAT, mediante resolucion jefatural, previo informe favorable del jefe
inmediato del/de la servidor/a civil y de-la Gerencia de Recursos Humanos.

P c;sm i
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Cuando la capacitacion es realizada en el extranjero, independientemente de su
duracion, la licencia es autorizada por la Jefatura del SAT, mediante resolucion jefatural,
previo informe favorable del jefe inmediato delide la servidor/a civil y de la Gerencia de
Recursos Humanos.

36.8 Licencia por citacién de autoridad judicial, fiscal, militar o policial

La licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, fiscal, militar o policial, se
concede al/a la servidor/a civil para que concurra a las diligencias que se desarrollen en
lugar geogréfico diferente donde labora. Se otorga con goce de haber por el tiempo que
dure la citacién, mas el término de la distancia. Se encuentra condicionada a la
acreditacion del documento oficial que contenga el requerimiento o nofificacion
correspondiente.

Para el uso de esta licencia, ellla servidor/a civil debe presentar previamente a la
Gerencia de Recursos Humanos la citacion correspondiente, y al término de la diligencia,
la constancia de haber asistido a la misma y los pasajes del viaje a la ciudad donde se
realizo. '

36.9 Licencia por onomastico

La licencia por onomastico es aquella que se concede alla la servidor/a civil en el dia de
su cumpleafios. Si el onomastico coincide en dia no laborable o feriado, se goza el
primer dia habil siguiente.

De manera excepcional, se podré autorizar la postergacion del goce de la licencia dentro
de los siete (07) dias hébiles posteriores a la fecha del onoméstico del/de la servidor/a
civil. en atencion a la necesidad del servicio debidamente sustentada por el jefe
inmediato de éste/a.

Licencia por adopcion

La licencia por adopcion se otorga por treinta (30) dias calendario, contados a partir del
dia siguiente de expedida la resolucion administrativa que aprueba la adopcion, siempre
) ﬁ\\ que el nifio o nifia a ser adoptado no tenga més de doce (12) afios de edad.

Igual derecho le asistira alla la servidor/a civil peticionariofa de adopcion en los casos de
los incisos a) y b) del articulo 128 del Nuevo Cédigo de los Nifios y Adolescentes,
siempre que el adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad. En este supuesto, el
plazo de treinta (30) dias calendario se cuenta a partir del dia siguiente en que queda
consentida o ejecutoriada la resolucion judicial de adopcion.

Si ambos adoptantes son servidores civiles del SAT, la licencia sera otorgada a la
servidora civil.

36.11 Licencia por funcién edil
Es la licencia que se otorga alla la servidor/a civil que acredite haber sido elegido/a
regidor/a teniendo en cuenta lo previsto en la normativa sobre la materia.

conocimiento de su jefe inmediato, y se deberé adjuntar a la misma la copia autenticada
el acta de instalacién en el cargo otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones.
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36.12 Oftras licencias que establezean las disposiciones legales vigentes.
Articulo 37.- Licencia sin goce de remuneraciones
37.1  Licencia porasuntos personales o particulares

a) La licencia sin goce de remuneraciones se otorga para atender asuntos de carécter
personal o particular. Constituye una fiberalidad det SAT y no un derecho del/de la
servidor/a civil, por 0 que en ningln caso particular su otorgamiento constituye
precedente, '

b) La licencia sin goce de remuneraciones estd condicionada a la conformidad def jefe
inmediato del/de fa servidor/a civil que solicita la licencia, teniendo en cuenta las
necesidades de! servicio. ’

rrcadte kominwtration
rha du Lmk

¢} Para el caso de losflas servidores/as civiles sujetosfas al régimen laboral de la . ..
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%‘-.Rﬁh;fmg & actividad privada que tengan la condicion de indeterminados, se oforga hasta porun - '
&, RODRIGUEZ 5 plazo méxima de tres (03) afios, en cada oportunidad.
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Para que proceda el otorgamiento de la licencia, elfla servidor/a civil debe contar con
més de un {01) afio de servicios continuos en el SAT,

d) Tratdndose de losflas servidores/as civiles comprendidos en el régimen laboral
regulado por el Decreto Legislativo N° 728.. sujetos/as a plazo fijo, y el Decreto
Legislativo N° 1057, el plazo de Ia licencia ests condicionado al periado de vigencia
de su relacion laboral, hasta por un plazo méximo de ciento ochenta (180) dias
calendario, en cada oportunidad. En este caso, para el cmputo del plazo maximo, se
consideran acumulativamente todas las ficencias sin goce de rémuneraciones que se

le hubieran otorgado alfa la servidorfa civil durante los (iitimos doce (12) meses.

Para que proceda el otorgamiento de la licencia, elfla servidorfa civil debe contar con
mas de un {01) afio de servicios continuos en &l SAT.

e) i la licencia es solicitada por elfia servidor/a civil de una unidad orgénica, se debe
contar también con la conformidad del responsable del drgano del cual depende
dicha unidad organica.

f) La solicitud de ficencia sin goce de remuneraciones debe ser presentada a la
Gerencia de Recursos Humanos con una anticipacién minima de diez (10} dias
habiles previos al inicio de-la licencia, salvo caso fortuito o fuerza mayor debidamente
sustentado.

g) Cuando los dias de licencia solicitados no excedan de treinta (30) dias calendario,
esta es otorgada por la Gerencia de Recursos Hutnanos, mediante resolucion, previo
visto bueno del jefe inmediato delide la servidorfa civil que solicita la licencia y del
responsable del drgano del cual depende la unidad organica que mosfré su
conformidad, cuando corresponda.

h) Excepcionalmente, cuando la licencia exceda los treinta (30) dias calendario, esta S
sera otorgada por elfla Jefe/a del SAT, mediante resolugion jefatural, previo informe ngﬁ\
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favorable del jefe inmediato del/de la servidor/a civil que solicita la licencia, del
responsable del 6rgano del cual depende la unidad orgénica que mostro su
conformidad, cuando corresponda, y de la Gerencia de Recursos Humanos.

Cuando el responsable de cualquier 6rgano o unidad organica sea quien solicite la
licencia sin goce de remuneraciones, esta sera autorizada por ellla Jefe/a del SAT,
mediante resolucion jefatural, previo informe favorable de la Gerencia de Recursos
Humanos y del responsable del 6rgano del cual depende el responsable del 6rgano o
unidad organica solicitante, cuando corresponda.

Cumplido el tiempo méximo permitido para cada régimen laboral, el/la servidor/a civil
no puede solicitar nueva licencia sin goce de remuneraciones hasta que transcurran
doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a partir del dia de su reincorporacion.

k) En caso que el/la servidor/a civil solicite reincorporarse al SAT antes del vencimiento

del plazo de la licencia otorgada, correspondera evaluar y atender dicha solicitud a la
autoridad que otorgé la licencia (Gerencia de Recursos Humanos o Jefe/a del SAT).

Cuando la solicitud corresponda ser evaluada y resuelta por la Gerencia de Recursos
Humanos, se debe contar con la opinion del jefe inmediato del/de la servidor/a civil y
del 6rgano del cual depende la unidad organica donde presta servicios, cuando
corresponda. Cuando deba evaluar y resolver ellla Jefe/a del SAT, se debe contar
ademas con la opinién de la Gerencia de Recursos Humanos.

De manera excepcional, el SAT podra modificar el plazo de duracién de la licencia sin
goce de remuneracion otorgada, a fin de que el/la servidor/a civil se reincorpore a la
entidad antes del vencimiento de su plazo de duracion.

Esta medida es adoptada por la autoridad que otorgé la licencia (Gerencia de
Recursos Humanos o Jefela del SAT), aplicando el criterio de razonabilidad, a
solicitud del jefe inmediato delide la servidor/a civil, por razones de servicio
debidamente acreditadas.

Cuando dicha medida deba ser adoptada por la Gerencia de Recursos Humanos, en
caso proceda, se debe contar ademas con la opinion favorable del érgano del cual
depende la unidad organica donde presta servicios ella servidor/a civil. Cuando
corresponda al/a la Jefela del SAT adoptar dicha medida, en caso proceda, se debe
contar ademas con la opinién favorable de la Gerencia de Recursos Humanos.

Licencia por postulacion a cargo publico

Esta la licencia se otorga a los/las servidores/as civiles que postulen como candidatos al
cargo de alcalde o regidor de las Municipalidades, extendiéndose su duracion hasta por
treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha fijada para las elecciones; aplica
también para aquellos servidores/as civiles que postulen a representantes del Congreso
de la Republica.

Articuio 38 Autorizacion previa para el goce de las licencias

El goce de las licencias se produce una vez autorizada la solicitud del/de la servidor/a civil,

mplimiento de las formalidades dispuestas en el presente Reglamento, salvo aquellas

neias que deben otorgarse por ley y cuya causal se produce de forma subita o repentina, en
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cuyo caso eifla servidor/a civil debera informar y presentar la documentacion correspondiente
dentro de! tercer dia habil de producido el hecho.

La sola presentacion de fa solicitud de licencia no oforga el derecho al goce de la misma; en
caso de no ser autorizada, la ausencia delfde la servidorfa civil s¢ considerara como inasistencia
injustificada, suieta al descuento y sancion correspondiente,

Articulo 39.- Cémputo de las licencias respecto del tiempo de servicios

El-tiempo de duracion de fas licencias con goce de remuneraciones es computable para Ia
acumulacion del tiempo de servicios, asi como para el descanso vacacional. Los periodos de las
licencias sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios para-ningtin

efecto.
/43 ?:r?}  CAPITULOV
e s . DESCANSO VACACIONAL

I MENDIZAAL 4

A ;?Dm!sui%iculo 40.- Descanso vacacional -

o™ Losflas servidores/as civiles fienen derecho a.gozar de un descanso vacacional remunerado de
freinta (30) dias calendario por cada afio completo de servicios. La oportunidad del descanso

vacacional se fija de comin acuerdo entre ellla servidorfa civit y el SAT. A falta de acuerds,

decide el SAT, respetando los criterios dé razonabilidad y las necesidades del senvicio.

# descanso vacacional no podra ser oforgado cuando losflas servidores/as civiles estén
! capacitados por enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad sobrevenga durante ef
pericdo de vacaciones.

Para efectos.del computo del récord vacacional, se considera como dias efectivos de trabajo los
siguientes:

a) La jornada ordinaria de servicio.

b) Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo.

¢) Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de- trabajo o enfermedad
profesional, conforme a'la normativa vigente.

d) Eldescanso pre y post natal,

e) La licencia por paternidad.

f} El permiso por lactancia materna,

g) ‘El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

h) Las inasistencias autorizadas por ey o por decisién de la entidad.

i) Licencia con goce de remuneraciones.

No forman parte del record laboral los permisos ni las licencias sin goce de remuneragiones.

¥| descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad de servicio
emergencia institucional. Concluido el evento que motivd Ta suspensicn, elfla servido/a civil
ebera reprogramar el descanso vacacional que quede pendiente de goce.

.. La aprobacién de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion del
“periodo vacacional completo o la suma de todos los periodos fraccionados no genere un
L)
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descanso vacacional mayor a treinta (30) dias calendario; en ese sentido, debera observarse lo
siguiente:

a) No se pueden tomar mas de cuatro (04) dias habiles en una semana, de los siete (07)
dias hébiles fraccionables.

b) En caso de que el periodo vacacional programado, completo o fraccionado, iniciara o
concluyera un dia viernes, los sabados y domingos siguientes tambien se computan
dentro de dicho periodo vacacional.

Articulo 41.- Programacion del descanso vacacional
La programacion del rol vacacional es responsabilidad del jefe inmediato del/de la servidor/a civil,
quien debera coordinar con la Gerencia de Recursos Humanos, de acuerdo a las necesidades
del servicio e interés particular del/de la servidor/a civil.

k= E| 1ol vacacional se aprueba durante el mes de noviembre del afio anterior. En caso de
v modificaciones al rol vacacional, motivadas por la solicitud de ellla servidor/a civil o por
iy 0y §§USpensi6n del descanso vacacional, corresponde al jefe inmediato comunicar tal hecho a la
3,/Gerencia de Recursos Humanos, para el control respectivo.

Excepcionalmente, se podra reprogramar el descanso vacacional por Unica vez durante el aio,
para lo cual el jefe inmediato informara por escrito a la Gerencia de Recursos Humanos,
sustentandose en la necesidad del servicio u operatividad de la entidad y contando con la
conformidad de el/la servidor/a civil.

s responsabilidad delide la servidor/a civil y del jefe inmediato el cumplimiento del descanso
acacional programado y/o reprogramado, segun sea el caso, bajo responsabilidad.

in perjuicio de la regulacion de la entrega de cargo prevista en el presente RIS, es
responsabilidad del/de la servidorfa civil, antes del inicio del descanso vacacional, hacer entrega
a su jefe inmediato de la informacion y/o documentacion a su cargo, con la finalidad que sus
pendientes sean derivados o asignados a otro/a servidor/a, y con ello asegurar la continuidad de
sus atenciones.

Articulo 42.- Fraccionamiento del descanso vacacional

\ El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
\ ininterrumpida; sin embargo, a solicitud del/de la servidor/a civil, la entidad podra autorizar el
| fraccionamiento del goce vacacional, teniendo en cuenta lo previsto en el Decreto Legislativo N°®
1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

Las condiciones y el procedimiento para el uso de los dias fraccionados del descanso vacacional
se realizan conforme al siguiente detalle:

a) El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (07) dias calendario
es solicitado ante la Gerencia de Recursos Humanos hasta el quinto dia hébil anterior a la
focha-que-se-solicita-sea.otorgado. el fraccionamiento. del descanso vacacional, salvo
situaciones fortuitas o inesperadas debidamente justificadas. La solicitud debe contar con
la opinion favorable del jefe inmediato del/de la servidor/a civil solicitante.
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b) La Gerencia de Recursos Humanos, luego de vérificar que la solicitud 56 enmarque en los
treinta (30) dias calendario de descanso anual y en los siete (07) dias habiles de
fracclonamiento; comunica alfa la servidor/a civil la procedencia o no de la solicitud de
fraccionamiento del descanso vacacional en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles
computados desde el dia habil siguiente de presentado. Vencido dicho plazo sin que haya
comunicacion expresa de la Gerencia de Recursos Humanos, elfla servidorfa civil
considerara aprobada su solicitud de fraccionamiento vacacional.

c) Aprobada la solicitud, la Gerencia de Recursos Humanos v elfla. servidor/a civil suscriben
el acuerdo de fraccionamiento de goce vacacional, el cual debera ser archivado ¢l legajo
personal de éste/a.

Articulo 43.- Adelanto del descanso vacacional
Por- acuerdo escrito entre elfla servidorfa civil y el SAT, pueden adelantarse dias de descanso

vacacional anfes de cumplirse el afio de servicios y el récord vacacional correspondiente;,” .
siempre y cuando se hayan generado dias de descanss en proporcién al nimero de dias a: -
utilizar en el respectivo afio calendario, en el marco de o previsto en el Decreto Legistativo N*. . ..

1405, Decreto Legislativo. que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
¢ vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, y su Reglamento
ez & aprobado mediante Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

En ese sentido, las condiciones y el procedimiento para el adelanto de! descanso vacacional se
realizaran conforme al siguiente detalle:

a) El adelanto del descanso vacacional es solicitado por ella servidor/a civil ante la Gerencia
de Recursos Humarios hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita séa
otorgado, salvo situaciones forfuitas o inesperadas debidamente justificadas. La sohcltud
debe contar con la opinién favorable del jefe inmediato delide la servidor/a civi,

b) La Gerencia de Recursos Humanos, luego de verificar los requisitos respeciivos,
comunica alfa la servidor/a civil la procedencia o no de Ja solicitud de adelanto del
descanso vacacional en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles computados desde el
dia habil siguiente de presentado. Vencido dicho plazo sin que haya comunicacion
expresa de la Gerencia de Recursos Humanos, fa soficitud de adelanto del descanso
vacacional se considerara aprobada,

¢) Aprobada la solicitud, la Gérencia de Recursos Humanos y elfa servidor/a civil suscriben
el acuerdo de adelanto del descanso vacacional, el cual debera ser archivado en el legajo
personal de éste/a.

N \ Articufo 44.- Improcedencia del adelanto del descanso vacacional
| Ei-adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

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

b} Ellla senvidor/a civil cuente con medida cautelar en ef marco de un procedimiento
administrativo disciplinario.

Articulo 45.- Descanso semanal
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El descanso fisico semanal de los/las servidores/as civiles se hace efectivo preferentemente los
dias sabado y domingo.

Sin embargo, cuando por necesidad del servicio los/las servidores/as civiles estén sujetos/as a
regimenes alternativos o acumulativos de jornadas de trabajo y descanso, respetando la debida
proporcion, el SAT determinara como dias de descanso fisico semanal otros distintos a los
sefalados.

Articulo 46.- Feriados y dias no laborables
Ellla servidor/a civil tiene derecho a descanso fisico remunerado en los dias feriado y no
laborables sefialados en el dispositivo normativo que lo establezca.

CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

7" Articulo 47.- Facultad disciplinaria del SAT

El SAT, en ejercicio de su facultad disciplinaria, tiene la potestad de sancionar las faltas
cometidas por sus servidores/as civiles en el desempefio de sus funciones o de la prestacion de
sus servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo disciplinario e
imponiendo la sancion correspondiente, de ser el caso, bajo los alcances establecidos en la
normativa de la materia.

Articulo 48.- Normativa aplicable

\os/las servidores/as civiles del SAT se encuentran sometidos/as a las disposiciones contenidas
:1 el Titulo correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley N°
005? Ley del Servicio Civil, su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, sus normas complementarias, directivas y aquellas otras disposiciones que emita la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, en el marco de su competencia.

Articulo 49.- Autoridades del PAD
Son autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:

a) Ella jefe/a inmediato del presunto infractor.

b) Elfla Gerente/a de Recursos Humanos o quien haga sus veces.
¢) Ellla Jefe/a del SAT.

d) El Tribunal del Servicio Civil,

/ Las autoridades del procedimiento cuentan con el apoyo de la Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativo Disciplinarios, que tiene a su cargo recibir las denuncias que
provengan de la propia entidad o de terceros, precalificar las presuntas faltas, documentar la
actividad probatoria, proponer la fundamentacion, administrar los archivos emanados del
ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria del SAT y las demas funciones establecidas
en el numeral 8.2 de la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC.

Articulo 50.- Procedimiento administrativo disciplinario
' El procedimiento administrativo disciplinario se rige por las siguientes reglas:
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a) Ei procedimiento administrativo disciplinario se inicia con la notificacién alla la servidorfa
civil 0 ex servidor/a del acto o resolucidn de inicio del procedimiento administrativo
disciplinario y se le otorga el plazo de (05} dias habiles para formular su descargo. El acto
o resolucion de inicio no es impugnable. '

b} Elfla servidorfa podra presentar sus descargos por escrito en el plazo otorgado, pudiendo
solicitar fa -ampliacion del plazo por igual periodo por Unica vez, contando desde el
vencimiento.del plazo iniciat.

¢) Vencido el plazo para presentar su descargo -con o sin s presentacién-, el drgano
instructor llevard a cabo el analisis, indagaciones y actuacién probatoria necesaria para
determinar 1a existencia o no de ta responsabilidad imputada alfa la servidor/a civil. Para
ello, el drgano instructor emite.y notifica al érgano sancionador un informe de instruccién
sobre la existencia o no de la falta imputada alfa la servidor/a civil y recomienda la sancién
a ser impuesta, de comresponder.

d) Una vez recibido el informe de instruceién, el érgano sancionador comunica tal hecho alfa

-y F\ la servidor/a civil 0 ex servidor/a en un plazo méximo de dos (02) dias habiles, a efectos

9 ““"““‘"“a / de notificado. .

) e) El drgano sancienador efectuara ef andlisis del expediente a efectos de la emisién y
nofificacién de la resolucién pronunciandose sobre la comisién o no de la infraccidn
imputada alfa la servidorfa civil, dentro de los diez dias (10) dias habiles siguientes de
haber recibido el informe del érgano instructor, prorogable hasta por dias (10) dlas
habiles adicionales, debiendo sustentar tal decision.
Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la nofificacion de la
comunicacion que impone o determina el archivamiento” del ‘procedimiento, no puede
trascurrir un plazo mayor a un.(01) afio calendario.

Articulo 51.- Derechos e impedimentos | |
En el procedimiento administrativo disciplinario ellla servidor/a civil fiene los siguientes derechos

a) En el procedimiento administrativo disciplinario, el SAT garantiza el debido proceso v la
tutela jurisdiccional efectiva y el goce de sus remuneraciones.

b) Elfla servidor/a civil puede ser representado por abogade y acceder al expediente
administrativo en cualquiera de las etapas de! procedimiento administrativo disciptinario.
¢} Durante el tiempo que dura ¢l procedimiento administrativo disciplinario, elfia servidora

civil, segln la falta cometida, puede ser separado de sus funciones y puesto a disposicion
de fa Gerencia de. Recursos Humanos, para realizar labores que le-sean asignadas de
acuerdo coh su especialidad 0 exonerado de asistir a laborar,
d) Durante el procedimiento, elfla servidoria civil estd impedido/a de hacer uso de sus
vacaciones, licencias por mofivos particulares mayores a cinco (05) dias o presentar su
renuncia.
) Enlos casos en que la presunta comision de una falta se derive de un informe de control,
las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto Ia

37ies de que éstefa -te consideraro necesario- pueda solicitar un informe oral ante este organo. -
WENDISABAL g; La solicitud del informe oral debe ser presentado dentro del plazo de tres (03) dias habiles ' ; -




Contraloria General de la Republica no notifique la resolucion que determine el inicio del
procedimiento sancionador por responsabilidad administrativa funcional, con el fin de
respetar los principios de competencia y non bis in idem.

Articulo 52.- Sanciones
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacion verbal; la efectia el jefe inmediato en forma personal y reservada y se
aplica para faltas primarias y que no implican gravedad.

b) Amonestacion escrita; la sancion se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario y se aplica a faltas que por su naturaleza no tengan la gravedad suficiente
para ameritar una suspension.

c) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta trescientos sesenta y
cinco (365) dias; es la medida disciplinaria que podra ser emitida de forma gradual que se
aplica en caso de faltas que a criterio del SAT revista gravedad; y sera impuesta siguiendo
el procedimiento administrativo disciplinario.

d) Destitucion; es la sancion impuesta por el titular del SAT y se aplica previo procedimiento

administrativo disciplinario y se impone ante la comision de una falta grave.
La destitucion acarrea la inhabilitacion automética para el ejercicio de la funcién pablica.
Ella servidor/a civil que se encuentre en este supuesto, no puede reingresar a prestar
servicios a favor del Estado por un plazo de cinco (5) afios, contados a partir de que la
resolucion administrativa que causa estado es eficaz.

Para el caso de los/las ex servidores/as la sancion que les corresponde es la inhabilitacion para
el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afos, de conformidad con lo establecido en la Ley
N° 27444,

las sanciones podran originarse, ademas, como resultado de la responsabilidad administrativa
fincional del/de la servidor/a civil identificada por el Organo de Control Institucional. El orden de
as sanciones es meramente enunciativo y como tal, el SAT aplicara cualquiera de las medidas
disciplinarias de acuerdo a los criterios contemplados en el presente RIS, la Ley del Servicio Civil
y su Reglamento.

Articulo 53.- Determinacion de la sancion
La sancion aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se determina evaluando la
existencia de las condiciones siguientes:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el
Estado.

b) Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

c) El grado de jerarquia y especialidad del/de la servidor/a que comete la falta,
entendiéndose que cuanto mayor sea la jerarquia o la autoridad de éste/a y mas
especializadas sus funciones, en relacion con las faltas, mayor es su deber de conocerlas
y apreciarlas debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccién. Se incluye la intencionalidad del autor y

e) La concurrencia de varias faltas.

f) La participacion, concertada o no, de uno o més servidores en la comision de la falta o

faltas.

). La reincidencia en la comision de la falta.
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h) La continuidad en fa comisién de |a falta.
i) Elbeneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Las autoridades deben prever que la comisién de Ja conducta sancionable no resulte méas
ventajosa para elfla infractor/a que cumplirlas normas infringidas o asumir la sancién,

Las sanciones que se apliquen son independientes de las implicancias y responsabilidades de
caracter civil penal, o de cualquier ofra indole que sean determinadas por los. drganos
competentes.

Si un/a servidor/a civil es declarado/a responsable de un delito doloso, mediante sentencia que
cause estado;, 0 que haya quedado consentida, o ejecutoriada, culmina inmediatamente su
relacion can la entidad.

Articulo 54.- Medios impugnatorios

servidofa civil podra Interponer recurso de reconsideracion o apelacion ante el drgano! _
_ sancionador que impuso la sancitn o expidio el acto que se impugna. Se interponen dentro de
¢ . los.quince dias (15) dias habiles-siguientes de su notificacion.

Tratandose de una amonestacion escrita, ef recurso de apelacion es resuelto por elfta Gerentela
de Recursos Humanes o quien haga sus veces.

‘Cuando se trate de una suspension sin goce de remuneraciones, destitucién y/o inhabilitacitn, el
recurso de apelacién es resuelto por el Tribunal del Servicio Civil.

La interposicion de los medios impugnatorios no suspende Ia ejecucion del acto impugnado:

Articulo 55.- Faitas leves con amonestacion verbal
Son faltas leves que pueden ser sancionadas con amenestacion verbal las siguientes:

a) Omitir el registro de ingreso yio salida a la entidad, de acuerdo a lo establecido en el
presente RIS.

b) No portar el fotocheck durante la permanencia delfde la servidorfa civil en fa entidad,

¢} La negativa injustificada delide la servidor/a civil a identificarse cuando le sea requarido
por el personal de-seguridad de la entidad y/o por la Gerencia de Recursos Humanos.

d) Negarse a mostrar el contenido de paquetes, bolsas, maletines, etc., al ingreso o salida de
fas instalaciones del SAT, las veces que sea requerido por el personal de seguridad.

e) Registrar el ingreso y no incorporarse en forma inmediata o permariecer en el puesto de
trabajo, sin justificacién alguna:

f) No'incorporarse a las labores una vez concluido ef perfodo de refrigerio.

0) Usar para fines personales los sistemas informaticos, el correo electronico /o el servicio
de internet propercionados por la entidad para el cumplimiento de las funciones,

h) Elaborar, introducir, distribuir o exhibir al interior de la entidad pasquines o prepaganda
comercial u otra de cualquier naturaleza, ajena a los fines del SAT. '

i) Hacer circular listas de suscripciones o promover yio efectuar colectas o recabar firmas,

salvo las colectas solidarias autorizadas por la Gerencia de' Recursos Humanos.

Promover, convotar o sostener dentro de} centro de trabajo, reuniones no. autorizadas o

ajenas a los fines del SAT.

Contra el acto administrativo que. pone fin al procedimiento administrativo disciplinario, elfa . | \_



k) El incumplimiento de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo, que no generen
consecuencias graves a la institucion, los compafieros de trabajo o a los usuarios.

l) Dormir en el centro de trabajo durante la jomada de trabajo o mientras permanezca en el
mismo.

m) Realizar actividades de indole personal u otras ajenas a sus funciones, durante la jornada
de trabajo.

n) Retirar de las instalaciones del SAT, documentos y/o bienes de propiedad o de uso de la
entidad, sin autorizacion escrita.

0) Incurrir en actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre
ylo imagen del SAT.

p) La ausencia injustificada durante la jomada de trabajo, sin la autorizacion del jefe
inmediato.

q) No asistir a las comisiones de trabajo sin la justificacion correspondiente.

1) La reiterada tardanza injustificada al centro de trabajo.

s) Lainasistencia injustificada al centro de trabajo de un (01) dia.

f) La negligencia leve en el desempefio de sus labores que pudieran ser enmendadas.

u) Otras que por su naturaleza no ameriten la imposicion de una sancion de amonestacion
escrita.

Articulo 56.- Faltas leves con amonestacion escrita
Son faltas que acarrean la sancion de amonestacion escrita las siguientes:

a) Reincidir en las faltas descritas en el articulo 55 del presente RIS, que dieron lugar a la
sancion de amonestacion verbal. ’

b) La ausencia injustificada al centro de trabajo por dos (02) o tres (03) dias consecutivos o
por tres (03) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario.

¢) Omitir o no brindar informacion al jefe inmediato -cuando éste lo requiera-, sobre hechos
que podrian perjudicar o podrian causar dafio o perjuicio a sus comparieros de trabajo y a
a institucion.

d) Incumplir con las disposiciones establecidas en la normativa vigente que regulan la
publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, y la Declaracion
Jurada de Intereses de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

e) Elaborar, introducir, distribuir o exhibir al interior de la entidad propaganda politica,
electoral u ofra de similar naturaleza.

f) Difundir sucesos y datos que conociere en el ejercicio de sus funciones, sin autorizacion
de su jefe inmediato.

g) Negligencia en el desempefio de sus funciones que no revista gravedad.

h) Otras que conforme a la normativa vigente no ameriten la imposicion de una sancion de
suspension sin goce de remuneraciones o destitucion.

Articulo 57.- Faltas graves de caracter disciplinario

Son consideradas faltas disciplinarias, sujetas a suspension y destitucion, las establecidas en el
articulo 85 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y en el Capitulo |l del Titulo VI del
Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como las que
«_ establezca la normativa vigente.

_CAPTULOVII
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL




Articulo 58.- Causas de extincién del vinculo laboral
Las causas de extincién del vinculo laboral se encuentran previstas -expresamente en la
normativa vigente del respectiva régimen laboral del/de Ia servidor/a civil,

En ese sentido, son causas de extincion del vinculo laboral de los/las servidoresfas civiles
sujetos/as al régimen laboral de la acfividad privada, regulado por el Decreto Legislativo N° 728,
Jas siguientes:

a) El fallecimiento.

b) La renuncia o retiro voluntario.

c) El mutuo disenso entre elfla seividor/a civil y el SAT.

d) Lainvalidez absoluta permanente.

e} La jubilacion. _

f) La destitucion, en los casos y forma permitidos por la Ley.

g) Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397,
397-A, 308, 399, 400 y 401 del Codigo Penal o sancidn administrativa que acarree
inhabilitacion; inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — o

' RNSSC.

h) No superar el petiodo de prueba.
i) Otras que establezca la normativa vigente,

simismo, son causas de extincion del vinculo taboral de losfas servidoresfas civiles sujetos/as
| régimen laboral especial de contratacion administrativa de servicios, regulado por el Decreto
egislativo N° 1057, las siguientes:

a) Elfallecimiento. _

D) La extincién de la entidad contratante,

) Larenuncia.

d) El mutuo disenso.

e} La invalidez absoluta permanente sobreviniente.

f) Lainhabifitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres (03) meses.

g) E!'vencimiento del plazo del contrato.

h) Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por-algunos de los delitos
previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297, 382,
383, 384, 387, 388, 389,.398, 393-A, 394, 395, 396, 397, 307-A, 398, 389, 400 y 401 del
Codigo Penal, asf como el articulo 4-A del Decreto Ley N° 25475 y los delitos previstos en
los articulos 1,2 y 3 del Decreto Legislativo N° 1106, ¢ sancion administrativa que acarree.
inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles-
RNSSC.

[} No.superar ef periodo de prueba.

) La destitucién.

k) Otras que establezca |a normativa vigente.

Articulo 59.- La jubilacion
La jubilacion es obligatoria y automética en caso que elfla servidor/a civil cumpla setenta (70)
afios-de-edad, salvo pacto-en contrario con la entidad.

. Articulo 60.- Renuncia
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Ella servidot/a civil debe presentar su renuncia per escrito, ante su jefe inmediato, con una
anticipacion no menor de freinta (30) dias calendario, debiendo indicar en su comunicacion 1a
fecha de término del vinculo faboral. El jefe. inmediato que recibe Ia carta de renuncia, debe
remitirla inmediatamente a la Gerencia de. Recursos Humanos, con' su opinion respecto a la
exoneracion del plazo legal, de haber sido soficitada.

La exoneracion del plazo podra ser rechazada, por escrito, dentro del tercer dia, computado
desde ¢l dia siglilente de presentada la carta de-renuncla. Cuando el dlitimo dia-del plazo sea
inhabil o no exista uno igual, €} plazo vence el primer dia habil siguiente. Vencido este plazo y de
no haber respuesta de la Gerencia de Recursos Humanos, la exoneraién se dara por aceptada
de manera tacita.

Si la exoneracion del piazo es rechazada por el jefe inmediato, ellla servidorfa se encuentra

ZSAT S, obligado/a a prestar sus servicios hasta el cumplimiento del plazo legal; dicho rechazo debe
e \cONSHar €0 el comunicado de la Gerencia de Recursos Humanos que deniegue la exoneracion

{';onjuntamente con e dia en que e¥la servidor/a culminara su Gltimo dia de labores. ST

J MARTIN 2
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</ Articulo 61.- Entrega de cargo _ )
La entréga Y recepcion de cargo es el acto mediante el cual ellla servidor/a civil, cualquiera sea. |
su nivel jerarquico, enfrega los bienes asighados, trabajos encomendados pendientes de

atencion y el acerve docurnentario de su competenicia, tanto en soporte fisico como electronico.

L.osfias servidores/as civiles que cesen o suspendan temporalmente su relacion laboral con la
entidad, o sean desplazados a otro rgano o unidad organica def SAT, estan obligados/as &
efectuar la entrega de cargo, de acuerdo al procedimiento regulade en la normativa inferna
correspondients, la cual establece las pautas para la correcta realizacion de 1a entrega de cargo.

-_—
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l'a entrega de cargo es realizada de manera personal por elfla servidorfa civil ante su jefe
inmediato o la persona que éste designe, en un plazo maxime de cinco (05) dias habiles
posteriores al cese; suspension temporal de sus funciones; o desplazamiento, bajo
responsabitidad.

La recepcion de la entrega de cargo implica la conformidad de la documentacion y bienes
recibidos; no del contenido cualitativo del servicio prestado, ni'una cafificacion aprobatoria de la
gestion desempefiada por elfla servidor/a civil que entrega el cargo.

| - capiTuLOVil |
DESPLAZAMIENTO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 62.- Desplazamiento _

El SAT esta facultado para introducit cambios o modificar la- forma, modalidad, lugar de

prestacion de.las labores, asi como el sistema u organizacion del irabajo, de acuerdo a las
== nacesidades del servicio’y observando el criterio de razonabilidad y el marco legat vigente.

. 4 Ariculo 63.- Tipos de desplazamiento

oo

Ane-8r-tostesplazamientos-errel SAT-son:
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¢) Encargo.
d) Designacion temporat.
e} Comision de servicios,

Articulo.64.- Rotacion - _ N _
Es la accion de desplazamiento-que consiste en la reubicacion temporal delfde Ja servidor/a civil
al interior de la entidad, para desempefiar funciones iguales o gimilares en un érgano o unidad
organica diferente al que solicitd su contratacion. Se efectia conforme al régimen laboral del/de
ta servidor/a civil.

La rotacién es aprobada por elfla Jefe/a del SAT o elfla Gerente/a Central de Administracion de
Recursos, previo informe favorable de la Gerencia de Recursos Humanos y del responsable: del
organo o unidad orgénica donde presta-servicios ellla servidor/a civil propuesto para Ia rotacion.
Se autoriza mediante resclucién de la Gerencia de Recursos Humanos.

o rticulo 63.- Destaque

o,

rovraes: SAmbito- de competencia funcional. Elfla servidorfa civil destacado percibe las compensaciones
: A P ) .

Qonec S ECONGMICaS en la entidad de origen.

El destaque es autorizado por la Gerencia d& Recursos Humanos, previa opinién favorable def
jefe inmediato del/de la servidor/a civil y del responsable del drgano del cual depende la unidad
rgén‘ica que mostro su conformidad, cuando corresponda. Se formaliza con la resolucién
j&fatural que expida ellla Jefela del SAT.

Articulo 66.- Encargo

"El encargo es la accion de desplazamiento de carcter temporal, mediante la cual se
encomienda a un/a servidor/a civil sujeto/a al régimen laboral de la actividad privada, regulado
por el Decreto Legislativa N° 728, el desempefio de funciones de responsabilidad directiva de los
6rganos y unidades organicas de la entidad, en razén a las necesidades institucionales. Es
autorizado por elfla-Jefefa del SAT mediante resolucion Jefatural, previo informe favorable de Ja

. Gerencia-de Recursos Humanos.

Esta clase de encargo es de dos (2) tipos:

a) Encargo del puesto.- accion administrativa mediante la cual se autoriza el desempefio de.

un cargo de responsabilidad directiva con plaza presupuestada vacante. \

b} Encargo de funciones.- accion administrativa mediante la cual se autoriza. a un/a
 servidor/a civil el desempefio de funciones de un cargo de responsabilidad directiva, por

ausencia del fitular de Ia plaza, -

» 8F El encargo por responsabilidad directiva que exceda los ireinta (30) dias calendario

%/ - consecutivos, daré lugar al pago de la diferencia generada.entre la remuneracion original del/de
" la servidorfa civil y la correspondiente al puesto que se encarga, efectivizandose el pago-a partir
del segundo mes del encargo .con efecto retroactivo. La percepcion de la diferencia de la
remuneracion queda sin efecto al concluir el encargo. )

Pty tranion
r iy

B encargo derivado de las: funciones de una determinada area funcional del SAT, es
gncomendado y autorizado por el jefe inmediafo. Estela cominica mediante memorando afa

l:‘t )
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Gerencia de Recursos Humanos a quien esta encargando las funciones del rea funcional bajo
su dependencia, para su registro en el Modulo SAF de la Gerencia de Recursos Humanos o en
el que se implemente en defecto de este, y su archivo en el legajo personal del/de la servidora
civil que ha designado como encargadola. Esta clase de encargo no conlieva la modificacion del
monto de la remuneracion mensual delide la servidor/a civil sujeto/a a la accion de
desplazamiento.

Tanto para el encargo por responsabilidad directiva como para el encargo para desempenar las
funciones de un area funcional determinada, se requiere del consentimiento previo del/de la
servidor/a civil propuesto/a.

Articulo 67.- Designacion temporal

La designacion temporal es la accion de desplazamiento de caracter temporal, mediante la cual
se encomienda a un/a servidor/a civil sujeto/a al régimen laboral especial de contratacion
administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), el desempefio de
\ funciones de responsabilidad directiva de los 6rganos y unidades organicas de la entidad. Es
| autorizada por ellla Jefe/a del SAT mediante resolucion jefatural, previo informe favorable de la
| Gerencia de Recursos Humanos.

La designacion temporal derivada de las funciones de una determinada rea funcional del SAT,
es encomendada y autorizada por el jefe inmediato. Este/a comunica mediante memorando a la
Gerencia de Recursos Humanos a quien esta encargando las funciones del &rea funcional bajo
su dependencia, para su registro en el Médulo SAF de la Gerencia de Recursos Humanos o en
ol que se implemente en defecto de este, y su archivo en el legajo personal delide la servidora
civil que ha designado temporalmente.

Tanto la designacion temporal por responsabilidad directiva como la designacion temporal para
desempefiar las funciones de un 4rea funcional, no conllevan a la modificacion del monto de la
remuneracion mensual dellde la servidor/a civil sujeto/a a la accion de desplazamiento. Para
ambas clases de designacion temporal se requiere del consentimiento previo del/de la servidor/a
civil propuesto/a.

Articulo 68.- Comision de servicio
La comision de servicio es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal
del/de la servidor/a civil fuera de la entidad, dentro del territorio nacional o en el extranjero.

La comision de servicio es autorizada por el jefe inmediato del/de la comisionado/a; cuando no
exceda los diez (10) dias naturales, sera puesta en conocimiento de la Gerencia de Recursos
Humanos, para el control de asistencia correspondiente. De exceder dicho plazo, la comision de
servicio es autorizada por elfla Jefefa del SAT o el responsable del 6rgano del cual depende la
unidad organica que aprueba la comision, segin corresponda, y la Gerencia Central de
Administracion de Recursos, previo informe favorable de la Gerencia de Recursos Humanos.

La comision de servicio en el extranjero es autorizada conforme a la normativa vigente que
regula los viajes al exterior de los/las servidores civiles.

TITULO IV
DE LA GESTION DE LA REMUNERACION
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Articulo 69.- Remuneracién o

La remuneracion. es la contraprestacion en dinero retribuida alfa la. servidor/a civil por las
attividades realizadas en el marco de las funciones propias de su puesto o por las asignadas por
su jefe inmediato. Las labores efectivamente realizadas dan derecho a la remuneracion, salvo
disposicion distinta y expresa de la ley.

Articulo 70.- Descugntos _
La remuneracion esté afecta a las deducciongs y retenciories establecidas por la ley, asi como a
las provenientes de mandato judicial.

Para el pago de la remuneracion, elfla servidorfa civil fiene la responsabilidad de remitir a la
Gerencia de Recursos Humanos, los documentos relacionados a fas rentas de cuaria Yy quinta
categoria {suspensiones, ingresos externos y otros).

Articulo 71.- Compensaciones no econdmicas |
La compensacion no econémica se encuentra constituida por aquellos beneficios no monetarios )
/SHT N, olorgados alia fa servidor/a civil para motivar y elevar su compefilividad, no es de su libre
4 "",";_}g:g, e - AiSPOSICION.- Se otorga de acuerdo con las disposiciones presupuestarias y de infraestructura de
el iy -, 18 institucion y conforme a la naturaleza de las funciones desempefiadas por-elfia servidor/a civil,
\pa & de acuerdo ala normafiva de la materia vigente y las disposiciones intemas aplicables.

&

Articulo 72.- Los estimulos _
Los estimulos son acciones que tienen por objeto reconocer la actitud positiva. de losfas
\ Servidores/as civiles en el cumplimiento de sus funciones.

'El SAT podrd recompensar a los/las. servidores/as civiles por su capacidad, r_éndimi_entd’.
honestidad, discipling, espfritu de colaboracion, por su contribucion al logro de los objetivos y
metas insfitucionales, asl. como por los logros individuales que resalten la imagen de Ia
institucién.

Articulo 73.- Tipos de estimulos

De acuerdo. a la contribucion delide la servidoria civil respecto a los logros y objetivos
gl institucionales, a la evaluacion de su capacidad, rendimiento, eficiencia, colaboracion, disciplina
y valores, se otorgara el reconocimiento adecuado; ya sea'a través de una felicitacion personal,
verbal o escrita, efectuada por su jefe inmediato, ellla Gerente/a de la Gerencia de Recursos
Humanos, elfla Jefe del SAT, la misma que sera registrada en su legajo personal; o mediante el
reconocimiento ptblico, que puede ser en una ceremonta institucional o a través de un-correo
electronico dirigido a todos/as losflas servidores/as civiles.

| o TITULO V ,
DE LA GESTION DEL DESARROLLO Y CAPACITACION

ZArticulo 74.- Promocién de la capacitacion

El SAT promueve la capacitacion de sus servidoresfas civiles, a fin de mejorar su desempefio; a
fravés del cierre de brechas identificadas, y fortalecer sus competencias y capacidades acordes
T N\, COn su puesto.y objetivos estratégicos de la entidad.

a capacitacién esta orientada a la mejora de Ja calidad de los servicios que el SAT presta a fa

udadan(a y at fogro de los objetivos institucionales, AR

g e
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Articulo 75.- Plan de Desarrollo de las Personas

El Plan de Desarrollo de las Personas — PDP es el instrumento de gestion de periodicidad anual,
que contiene las acciones de capacitacion dirigidas a fortalecer las capacidades de los/las
servidores/as civiles de la entidad, elaborado a partir del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion. Es aplicable a los/las servidores/as civiles comprendidos en los regimenes
laborales regulados por los Decretos Legislativos N° 728 y N° 1057.

Articulo 76.- Compromisos del servidor civil beneficiario de la capacitacion
Los compromisos que asume ella servidor/a civil beneficiario de la capacitacion son los
siguientes:

a) Asistir regularmente a la capacitacion y obtener la calificacion aprobatoria minima
! requerida por el proveedor de la capacitacion. ‘

™\ b) Permanecer en la entidad el tiempo determinado por la Gerencia de Recursos Humanos

\  en funcién al valor de la capacitacion, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la

| Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR. ;
jc) Cumplir con los requerimientos de la evaluacion de la capacitacion que le sean solicitados.
5/ d) Aplicar los conocimientos recibidos en el desarrollo de sus funciones y transmitir, a
solicitud de la entidad, estos conocimientos a los/as servidores/as civiles del SAT cuyas
funciones se relacionen con la capacitacion recibida.

En caso ellla servidorfa civil no cumpla con el compromiso establecido en el literal a) y como
resultado obtenga una nota desaprobatoria, devolvera al SAT el integro del valor de la
capacitacion y demas gastos ocasionados.

SAT

SEMICKO DE
AL
TRIBUTARLA D LA

Cuando ellla servidor/a civil no cumpla con el compromiso establecido en el literal b), como
consecuencia de haber dejado de prestar servicios en la entidad por causa imputable a él
durante el desarrollo de la capacitacion o desde el dia siguiente de culminada dicha accion,
devolvera al SAT el integro del valor de la capacitacion o el remanente, segun corresponda, de
acuerdo a las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

TRACION
M
A
VILLAJICENCIO
JEFE

== <¥n caso ellla servidor/a civil no cumpla con el compromiso establecido en el literal c), este no
Flodra acceder a una nueva capacitacion hasta que haya pasado seis (06) meses de finalizada la
£apacitacion y se registra en el legajo personal del/de la servidor/a.

Cuando ellla servidor/a civil no cumpla con el compromiso establecido en el literal d) se registra
en el legajo del/de la servidor/a.

Los responsables de los 6rganos y unidades organicas brindan las facilidades correspondientes
para la participacion de losflas servidores/as civiles a su cargo en las acciones de capacitacion
autorizadas.

TITULO VI
DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO

Articulo 77.- Finalidad de la gestion del rendimiento S

El SAT implementa la gestion del rendimiento con la finalidad de identificar, reconocer y

promover el aporte de los/las servidores/as civiles a los objetivos y metas institucionales, y = R
)f‘/ _?D 8 4 Y

videnciar las necesidades para mejorar el desempefio en sus puestos.

de Administraciin
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La Gerencia de Recursos Humanos realiza seguimiento continuo a la implementacion del ciclo
de gestion del rendimiento, supervisa su nivel de avance y defecta las causas que puedan
impedir ef cumplimiento de las metas establecidas,

Los/as servidores/as civiles del SAT estan obligados/as a participar en el ciclo de gestion del
rendimiento, presentan oporfunamente cada uno de los formatos correspondientes  cada etapa
del ciclo.

Articulo 78.- Facultad de evaluacién de la entidad _
El SAT tiene la facultad de realizar de manera periddica la evaluacion de sus servidores/as

civiles, con el objeto de determinar el grado de adecuacion y adaptabilidad a la funcion o cargo
~>Que desempefian, asi como sui rivel dé conocimientos tedricos, actualizacién o experiencia en el
frébelo, lo que permitird a la entidad adoptar acciones de personal tendientes a lograr una .=
eafion eficiente de sus recursos humanos. .

b
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e;;.-" 79.- Acciones de evaluacién | | -
Fas acciones de evaluacién a los/fas servidoresfas civiles del SAT se realizan mediante los L
procedimientos establecidos en la normativa vigente. '

o TITULO VIi |
DE LA GESTION DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

‘CAPITULO|
BIENESTAR SOCIAL

Articulo 80.- Bienestar del servidor civil
_La Gerencia de Recursos Humanos, a través del Plan Anual de Bienestar Social; desarrolla e
implementa actividades y programas asistenciales, sociales, culturales, deportives, recreativos,
pocio-emocionales y de. proyeceion social, orientados a propiciar un buen ambiente-de trabajo'y
contribuir a mejorar la calidad de vida de los/as servidores/as civiles y sus familiares.

Los: programas y actividades orientados al bienestar de losfas servidores/as civiles s0n
programados y ejecutados de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la entidad. '

Articulo 81.- Lactario institucional _

EI SAT cuenta con un lactario institucional, de acuerde a la normativa vigente, en un ambiente
apropiadamente implementado para la extraccion y conservacion adecuada de la leche materna
durante e! horario de trabajo, retine las condiciones minimas que garantizan'su funcionamiento
Sptimo.

@@&L

CAPfTuLON
CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL

X, Articulo 82.- Clima laboral |
.| La Gerencia de Recursos Humanos lleva a cabo reuniones peribdicas con losfias servidores/as
£ civiles y sus jefes inmediatos, y realiza la evaluacion anual def clima laboral, a fin de conocer la

Fia ;{.‘];
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sitiacion real de las relaciones laborales en cada area especifica de frabajo, y disponer las
medidas perfinentes para mejorar ef clima {aboral de manera permanente.

Articulo 83.- Accioneés para mejorar el clima laboral

El SAT fomenta el acercamiento entre-sus servidores/as civiles a través de actividades de
confraternidad, camaraderia, culturales, deportivas yfo recreativas, procurando a la vez la
formacion y consolidacién de un clima de identificacion institucional,

Articulo 84. Prohibicion de practicas discriminatorias S
E| SAT proscribe cualquier practica discriminatoria en sus relaciones laborales, por razon de
raza, sexo, religién, opinion, idioma, salud o de cualquier otra indole.

Articulo 85.- Medidas frente al VIH y SIDA E
. Conforme a lo previsto en la Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, que aprueba medidas - -
e Y0acionales frente-al VIH y SIDA en el lugar de trabajo, el SAT establece como medidas de”

&/ a) La Gerencia de Recursos Humanos desarrolla e implementa programas de informaiion
sobre el VIH y SIDA en el lugar de trabajo, destinadosa prevenir y controlar su progresién,
proteger los derechos laborales y erradicar el rechazo, estigma y discriminacion Hacia las
personas -real o supuestamente- ViH positivas.

b) La Gerencia de Recursos Humanos presta el apoyo y asistencia respectiva a losfias.

servidores/as clviles infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA.

¢) La destitucion basada en.la afeccion delide la servidor/a civil con VIH, sera considerada
nuta, asi como tedo.acto dentro de la relacion Jaboral fundado en esta condicion.

d) Esta absolutamente prohibido exigir la prueba del ViH o la exhibicion del resultado de esta
al momento de contratar servidoresfas civiles, o durante la relacion laboral o come
requisito-para continuar en ef trabajo. _

e) Los resultados de las pruebas de infeccion VIH-SIDA y la informacion sobre la causa
cierta o probable de contagio son de caracter confidencial.

f) Losflas servidoresfas civiles que hubieran desarrollado SIDA y que, como consecuencia
de esta enfermedad, y conforme a la normatividad vigente, califiquen para obtener una
pension de invalidez ante la ONP o alguna AFP, seran apoyados por la Gerencia de
Recursos Humanos, facilitandosele para ello la documentacion necesaria y requerida. por’
la ONP0-AFP.

g) En caso que un servidorfa civil con VIH-SIDA sufra actos discriminatorios por parte de

" ofrofa servidorfa del SAT, tiene derecho a presentar su reclamo en forma verbal o por
escrito ante 1a Gerencia de- Recursos Humanos, para la investigacion correspondiente
conforme al régimen- disciplinario 'y precedimiento sancionador regulado en la Ley N>
30057, Ley-del Servicio Civil.

De comprobarse el acto discriminatorio, la Gerencia de Recursos Humanos adoplara tas
medidas correctivas necesarias para que-cese dicho acto y este no vuelva a ocurrir, guardando
en reserva la identidad delide la-servider/a civil afectado/a,

CAPHFULO-H

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO




El SAT se compromete a cumplir con lo-establecido eri la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo, & través de la implementacién de! Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en ef Trabajo (SGSST), cuyas acciones son dirigidas por{a Gerencia de Recursos Humanos, en
coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST) del SAT, en las
funciones que establezca la normativa al respecto.

Articulo 87.- Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)

Los/las servidores/as civiles estan obligados a observar las normas y disposiciones previstas en
el Reglamento Intero de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) del SAT, destinadas a evitar
accidentes y proteger la seguridad e integridad de las personas, equipos, implementos de trabajo
e instalaciones del SAT.

y
TN\

=aw-Arficulo 88.- Participacion activa en el SGSST

:TE.! SAT considera que. la participacién de todos sus servidores civi[as &5 un elemento esencia!

s, RoRApuez ara fa implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST),

oot 57D0M lo que-adopta medidas para que estos dispongan de tiempo y de recursos para parficipar-

activamente en los procesos y acciones relacionadas a Ia seguridad y salud en trabajo a nivel

institucional, siendo obligacion de losfias servidores/as civiles participar en dichas acciones. . '

Articulo 89.- Prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

eavich DE - . S oy D . -' ] ) o v ) a
asieisiss  \ sequro y saludable, incluyendo disposiciones administrativas relativas al control y prevencion de -
e g&_ accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, brindando también la asistencia peftinente
ViLAficencio 4/ €N €aso ogurran, conforme a la normativa de la materia vigente.

Ny JEFES

Articulo 90.- Exdmenes médicos ocupacionales _

Con el fin de cautelar la salud de sus servidores/as civiles, la Gerencia de Recursos Humanos
dispone las gesticnes necesarias para realizar los examenes médicos ocupacionales conforme al
marco legal vigente. '

Articulo 91.- Disposiciones de obligatorio cumplimiento en materia de seguridad y salud
2n el trabajo

Jhosflas servidores/as civiles del SAT estan obligados a cumplir las siguientes disposiciones en
sfmateria de seguridad y salud en el trabajo; '

a) Conservar las oficinas yzonas de trabajo limpias y ordenadas.

b) Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 28705, sobre la prohibicion -de fumar en lugares
publicos, lo cual incluye log lugares que los servidores civiles suslen utilizar para el
desempefio de sus labores, los pasillos, ascensores, vestibulos, servicios higiénicos,
salones.y comedaores, entre otros. Los vehiculos de frabajo también se consideran lugares
detrabajo. _

¢) Verificar las condiciones de los equipos, materiales o herramientas que estén a su cargo
para el desarrolio de las funciones asignadas, asf como informar a su jefe inmediato
cualquier desperfecto o condicion que sufra el equipo, material o herramienta y suponga
un riesgo para la seguridad y salud del/de fa servidor/a civil,

d) ‘Cuidar que los bienes de la instifucian, ya sean instalaciones, equipos o materiales bajo su

~cuidado, no sufran deterioro o dafio por falta de mantenimiento o atencicn. '

-\ &) Informar oportunamente sobre cualquier infraccién, condician o practica insegura que

 observe, asi como sobre cualquier accidente o incidente por leve que sea, evitando algiin

siniestro.

El SAT establece medidas para que-las actividades taborales se desarollen en un ambiente




f) Participar en las actividades programadas en materia de seguridad y salud en el trabajo.
g) Mantener las vias de evacuacion y las zonas de seguridad internas libres de obstaculos.

Articulo 92.- Disposiciones para el uso o custodia de vehiculos

Elfla servidorfa civil que conduzca un vehiculo de propiedad del SAT, o que se encuentre bajo su
custodia, esta obligado/a a operarlo de acuerdo al Reglamento Nacional de Trénsito y a las
disposiciones internas que para dicho efecto dicte el SAT, segun corresponda.

Si producto del uso u operacién ocasiona o se ve involucrado/a en un accidente de fransito
(choque o atropello) o comete una infraccion grave de transito, debera avisar inmediatamente a
su jefe inmediato y sujetarse a los procedimientos que establezcan las autoridades competentes;
ello sin perjuicio de la investigacion interna que para tal proposito disponga el SAT. Una vez
obtenido los resultados se procedera de acuerdo a ley.

= operar el mismo.

CAPITULO IV
COMUNICACION INTERNA

" Articulo 93.- Comunicacién interna
El SAT, a través de los medios de comunicacion interna disponibles, comunica a sus
servidores/as civiles los planes, objetivos, mision, vision, metas y valores estratégicos de la

mntidad, a fin de potenciar su compromiso y sentimiento de pertenencia a la institucion.

TITULO VIli
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL SAT

| CAPITULO|
FACULTADES DEL SAT

Articulo 94.- Facultades del SAT
. .\ Son facultades del SAT como empleador las siguientes:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades de
los/las servidores/as civiles en el centro de trabajo.

b) Establecer las politicas, directivas, procedimientos u otros destinados a la consecucion y
logro de las metas y objetivos de la entidad.

¢) Determinar los puestos de trabajo, seleccionar e incorporar servidores/as civiles mediante
concurso plblico de méritos, siguiendo los procedimientos establecidos en las normas
legales y presupuestarias sobre la materia, de acuerdo con las necesidades de servicio;

P manh’ asimismo, asigna las distintas funciones, deberes y responsabilidades de los/las
5 servidores/as civiles y supervisa el cumplimiento de sus labores.

d) Requerir, “establecer plazos; formular recomendaciones, exhortar y/o realizar cualquier
acto de similar naturaleza dirigido a los/las servidores/as civiles para el cumplimiento
oportuno de sus obligaciones, funciones o encargos encomendados.

w2 e) Fortalecer el capital humano a través de los programas de bienestar y capacitacion.

Es obligacion delide la servidora civil comunicar inmediatamente a su jefe inmediato cualquier -
falla o desperfecto que haya podido apreciar en determinado vehiculo e impedir o resistirse a

Paginad2de 51~ FF




f) Disponer la utilizacion de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias en el modo y la
forma que resulte més conveniente para los intereses def SAT.

g} Formular documentos nomativos internas, que permitan y aseguren el cumplimiento de

~ las obligaciones laborales.

h) Fijar y modificar el horario de servicio, sin exceder Ia jornada legal méxima, de acuerdo
con las necesidades institucionales.

i) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asf como conceder permisos y
licencias, a excepcion de las médicas'y las establecidas por la ley.

i) Reconocer acciones distinguidas alfa la servidor/a, relacionadas directamente o no con las
funciones desempefiadas, con copia a su legajo personal.

civil.

medidas disciplinarias correspondientes,

m} Aplicar nuevas tecnologias y métodos de trabajo que faciliten las operaciones y garantlcen '
la competitividad.
h) Exigir el cumplimiento def presente RIS.
0) Otras establecidas en la ley 0 normas internas del SAT.

Las facultades aqui descritas tienen carécter enunciativo y no limitativo, de tat forma que el SAT
. puede ejercer todas las demas facultades establecidas por ley o aquellas que se deriven de su
poder de direccion, de fiscalizacion y de ¢ sancion qué posee en su calidad de- empleador,

CAPITULO NI
OBLIGACIONES DEL SAT

Articulo 95.- Obligaciones del SAT
Son obligaciones:del SAT las siguientes:

a) Cumpliry hacer cumpiir el presente RIS y demés normas aplicables.

b) Efectuar el pago dé las remuneraciones y dermds beneficios que correspondan a los/las
servidores/as civiles, en las condiciones y oportunidades establecidas en sus contratos de
trabajo y de acuerdo con fos dispositivos legales vigentes. _

c) Garantizar la seguridad y salud de losflas servidoresfas civiles en et desempefio de todos
los aspectos refacionados con su labor, en cumplimiento de las normas sobre seguridad y
salud en el frabajo.

d) Implementar medidas de seguridad y salud en el trabajo, y promover medidas sanitarias
de caracter preventivo,

€) Propiciar y fomentar una cultura de respecto a la dignidad de la persona, asi como el
desarrollo social, cultural y ético de losflas servidores/as civiles.

\ T} Fomentar la armonia y equidad en las relaciones de trabajo.

Y g) Otorgar el camé de identificacion (fotocheck) v la tarjeta de proximidad para accesos a

~ losflas servidoresfas civiles, en este {limo caso cuando corresponda, asi como las
constancias y cerfificados de trabajo o de remuneraciones que sean solicitados.

h) Tramitar y brindar respuesta oportuna a las solicitudes que presenten losfias servidoresfas
~ civiles en el ambito laboral.

=\ [) Guardar reserva sobre ia.informacién personal contenida en el legajo personal de los/las

mow\\  Servidores/as civiles y de cualquier otra que pudiera afectar su infimidad, de acuerdo con
las normas vigentes.

k) Efectuar el proceso de evaluacién periddica de desempefio laboral delfde la semdorfa."

l) Sancionar el incumplimiento de las obligaciones taborales y administrativas, aplicando Ias .



j) Informar oportunamente alfa la servidor/a civil sobre las normas, directivas o cualquier
instruccion emanada de la entidad y aquella vinculada al ejercicio de sus funciones.

k) Brindar una adecuada induccion a los/las servidores/as civiles que se incorporan al SAT,
la misma que priorizara temas relacionados a integridad y lucha contra la corrupcion.

) Entregar a los/las servidores/as civiles un ejemplar de sus contratos de trabajo y de sus
respectivas adendas.

m) Otras establecidas en la ley o normas internas del SAT.

TITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS

CAPITULO |
DERECHOS DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 96.- Derechos de los/las servidores/as civiles _
Los/las servidores/as civiles gozan de todos los derechos y beneficios contemplados en la
Constitucion y las disposiciones legales vigentes, de acuerdo a su régimen laboral de
contratacion.

Los siguientes derechos de los/las servidores/as civiles son de caracter enunciativo y no
ymitativo:

a) No ser discriminado por razones de origen, raza, orientacion sexual, religion, opinion,
idioma, condicién economica u otra razén que afecte su dignidad personal.

b) Recibir trato justo en armonia con su dignidad personal, por parte de sus superiores
jerarguicos como de sus companieros.

¢) No ser afectado por actos de acoso sexual, moral, actos de hostilizacion, ni en general por
cualquier otro acto contrario a la moral y las buenas costumbres.

d) Percibir la remuneracion y demas beneficios que correspondan, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

e) A la reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad, contenida en su legajo
personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del &mbito de la relacion de
trabajo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la informacion Piblica.

f) Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado.

g) Recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacion o plantear sugerencias.

h) Ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones de
trabajo.

i) Obtener su cané de identificacion (fotocheck) del SAT y la tarjeta de proximidad para
accesos, en este Ultimo caso cuando corresponda.

j) Solicitar, en cualquier momento, constancias de trabajo o de remuneraciones, asi como
recibir el certificado de trabajo correspondiente a la conclusion de su vinculo laboral con el
SAT.

k) Proponer, a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos,
sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad

) Recibir los elementos y condiciones de trabajo minimos que resulten necesarios para el
adecuado cumplimiento de sus funciones, que garanticen su salud y seguridad en el
trabajo.
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m) Recibir vidticos y movilidad en caso de comision de servicio realizada fuera deé su.ambito
 geografico, conforme a la normativa viganite y disposiciones internas del SAT.

n) Gozar de descanso vacacional, conforme a la normativa vigente.

0) Soficitar permisos y licencias, conforme a la normativa vigente y el presente RIS.

p). Recibir capacitacion, acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desarrolio
- profesional y técnico.

q) Recibir el beneficio de defensa fegal, conforme a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

r) Ejercer los derechos coletivos de sindicaiizacién y huelga, conforme a las normas sobre

la materia.

s) Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

t} En el caso de las servidoras, ejercer el derecho de lactancia matema, haciendo uso del
~ lactario institucional durante Ja jornada laboral.

u) Los demas derechos establecidos por ley.

| CAPITULO Il |
OBLIGACIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES co

Articulo 97.- Obligaciones de los/las servidores/as civiles
Ella servidor/a civil del SAT fiene las siguientes obligaciones:

Respetar y cumplir las disposiciones legales, el presente RIS, el Codigo de Etica del
SAT, la Poliica Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion, y en general
cualquier otra disposicién emitida por la entidad, _
‘Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica
de la Funcion Piblica, su Regiamento y en la normativa existente sobre la materia.
Desempefiar personalmente sus funciones, atribuciones y deberes con puntualidad,
celeridad, eficiencia, probidad y con pleno respeto a la Constitucién Politica del Perq, las
leyes, el ordenamiento juridico nacional, la normativa intema del SAT y las disposiciones
que dicte su jefe inrviediato y/o el superior jerarquice, en-el marco de su competencia.
Cumplir las instrucciones y érdenes referidas a las labores que le imparta su jefe
inmediato yfo el superior jerdrquico competente en el marco:de la normatividad vigente,
respetando el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, _

Culminar las labores y/o actividades asignadas dentro del plazo establecido por su jefe.
inmediato y/o el superior jerarquico competente. Asimismo, mantensr el rendimiento de
las [abores encomendadas acorde a los. niveles y exigencias previstos para similares
funciones, no debiendo dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u
ofros que no estén vinculados con la ejecucion de las labores para las que ha sido
contratado/a. _

Mantener actualizada la informacién personal; familiar, curricutar, académica. y otras en
su legajo personal.

Asistir a los programas de induccion y a las capacitaciones establecidas en el Plan de
Desarrollo de las Personas del SAT. _

‘Someterse al sistema de evaluacion que establezca el SAT.

Guardar un comporiamiento adecuado basado en el espeto, cortesfa y buen trato. para
€on sus superiores jerarquicos, compafieros de trabajo, practicantes y piiblico en
general, _
Concurrir puntualmente al centro de-trabajo, respetando los horarios y turnos vigentes,
registrando personalmente su ingreso v salida en los sistemas establecidos para tal
&fecto, no debiendo abandonar o dejar de asistir injustificadamente al centro de trabajo.
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Registrar personalmente la salida y retorno en los sistemas de control respectivos,
cuando corresponda, los permisos o' comisiones de servicios que hayan sido autorizadas
por & jefe inmediato. _

Portar el fotocheck en un lugar visible de su vestimenta, duranfe st permanencia en la
entidad.

Identificarse cuando le sea requerido por el personal de sequridad de la entidad y/o por
la Gerencia de Recursos Humanos. '

Mostrar el contenido de paquetes, bolsas, maletines, etc., al ingreso o salida de.las
instataciones de! SAT, las veces que sea requerido por el personal de seguridad.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y {as herramientas que le proporcione
el SAT para el desarrollo de sus labores diarias.

Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar al SAT el valor de aquellos que le hubieran
sido asignados y sufran deterioro {salvo el déterioro propio de su uso} o en casc de
pérdida.

Dar aviso a su jefe inmediato, &l inicio de la jornada laboral, en’ caso 1o pueda ‘asistir af
trabajo por enfermedad u ofra causa, conforme a lo establecido en el presente RIS, ¥
presentar oportunamente |a justificacién correspondiente en caso de inasistencia.
Informar a su jefe inmediato sobre actividades extemas que involucren o se relacionen
con aclividades del SAT, de acuerdo a los lineamientos establecidos én la normativa
interna de a entidad.

Presentar la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas y la Declaracion Jurada
de Intereses, entre ofras, cuando corresponda, conforme a la normativa vigente.

Cumplir las riormas-de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso adscuado
de internet, software y correo electronico que se imparten en el SAT; asimismo, utilizar
los medios de comunicacion asignados por el SAT dnicamente para asuntos.
relacionados con el trabajo o que tengan relacion con las actividades autorizadas del
SAT o que impliguen la interrelacion de sus colaboradores,

No concurrir al centro de irabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
o sustancias estupefacientes. '
No incurrir- en actos de violencia, grave indiscipling, injuria y faltamiento de palabra
verbal o éserita en agravio del SAT, de sus representantes, del jefe inmediato 0 de
ofrosfas servidores/as civiles, sea que se cometan dentro del centro de trabajo.o fuera
de el cuando fos hechos se deriven directamente de la relacitn taboral.

No incurrir en actos.de hostigamiento sexual.

No. incurrir eni actos discriminatorios centra las personas infectadas o supuestamente
infectadas o portadoras con VIHISIDA.

Asistir a la entidad o presentarse en cualquier ofro lugar &l que acuda en su
representacion, adecuadamente vestido. No esté permitido el uso-de jeans descoloridos,
rotos o rasgados, ropa deportiva, bermudas, shorts, sayonaras u otro tipo de vestimenta
o calzado ufilizado para actividades informaies.

Guardar reserva de los asiintos propios del SAT, absteniéndose de proporcionar a
personas ajgnas informacion a la que tuviere acceso por razon-de su trabajo, ast como
de difundir sucesos ylo datos que conaciere en el ejercicio.de sus funciones. _
Acatar 1as disposiciones, recomendaciones o medidas dispuestas en materia. de
seguridad y salud en el trabajo.

Asistit y participar en las capacitaciones y entrenamientos en materia de seguridad y
aolid e%ﬁfabaj&qu&dismngn ol SAT

Reportar oportunamente a la Gerencia de Recursos Humanos y/o al Comite de

Seguridad y Salud en el Trabajo-del SAT sobre los incidentes que se susciten en @l
desarrallo de sus labores.
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dd) Asistir oportunamente al examen médico convenido o establecido por ley, en las
oportunidades que se le requiera, asi como cumplir las medidas prescritas por el médico
para evitar enfermedades ocupacionales o accidentes de trabajo.

ee) No asumir facultades, funciones o competencias que no correspondan a su puesto de.
trabajo 0 no le hubieran sido delegadas o encargadas. '

ff) Realizar la entrega del cargo que incluye toda la informacion y/o documentacion técnica
0 de: ofra indole, bienes, fotocheck y la tarjeta de proximidad para accesos, en este
Ultimo caso cuando corresponda, entregados para el cumplimiento. de- sus funciones, al
concluir el vinculo laboral con la-enfidad, por suspensién temporal de sus funciones o
cuando se produzca su desplazamiento, conformie a lo previsto. en las disposiciones
internas del SAT.

gg) Mantenerse informado sobre la normativa interna quie publique la-entidad a través de sus

~ medios electrénicos institucionales, la cual se presume conocida por todos/as losfas
servidores/as civiles. i

La. enumeracion de estas obligaciones tiene caracter enunciativo méas no limitativo, pues queda
-gstablecidas por la entidad-, que regulan su.comportamiento laboral.
El incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas, dara lugar a la 'imposicién de Ia

NN, sancion disciplinaria correspondiente, de acuerdo a la gravedad de la falta.

CAPITULO Il |
PROHIBICIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 98.- Prohibiciones de losllas servidores/as ¢iviles
- Elfla-servidorfa civil del SAT esta prohibido de;

a) Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor o simular enfermedad,

b} Transgredir las disposiciones contenidas en la Ley N® 27815, Ley del Cédigo-de Etica de
la Funcién Piblica, st Reglamento y en el Codigo de Etica del SAT.

¢) Incumplir las disposiciones sobre impedimentos o incompatibilidades previstas en la

normativa vigente: | |

Faltar el respeto al superior jerarquico o viceversa, a los compafieros de frabajo,

practicantes y plblico en general, dentro del centro de trabajo o fuera de este, en ¢l

cumplimiento de sus funciones.

Participar en cualquier forma, de actos de violencia o agresion fisica en el centro de

trabajo o-fuera de este, en la medida que los hechos se deriven directamente. de la-

relacion laboral entre los servidores civiles infervinientes en &l aclo de violencia o

agresion. Estan incluidos los actos de-provocacion cometidos por unfa servidot/a civil

frente a otro compatiero/a de labores. _

Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el nombre e

imagen del SAT o su patrimonio.

Proporeionar informacion y/o documentacion falsa o adulterada para su legajo personal,

Utilizar el fotocheck para fines distintos a |a identificacion en el centro de irabajo, o fomar

¢l nombre de ta enfidad para realizar gestiones de indole personat, '

Sustituir a otrofa. servidor/a civil para el registro de ingresos y salidas del centro de

trabajo o facilitar a ofra persona los medios para el mismo fin.

_ 'EE‘ go:\'
VILLAFICENCIO

JEFE
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i) Registrar la asistencia de otro/a servidor/a civil 0 encargar a un tercero que registre la
propia, en el caso de que se utilicen otros medios de registro distintos al de Ia huella
dactilar.

k) Ingresar y/o permanecer en la entidad fuera del horario de trabajo, excediendo su
jornada ordinaria, o fuera de la jomada semanal que le corresponde, sin la respectiva
autorizacion.

) Ingresara los espacios del SAT considerados de “acceso restringido”, sin la autorizacion

correspondiente.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o

sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterado, resulta

de excepcional gravedad cuando asi se derive por la naturaleza de la funcion o del
trabajo encomendado.

Dafiar las instalaciones y equipos de la entidad y cualquier otro acto que atente contra el

ornato y buena presentacion del SAT.

Utilizar los ambientes y bienes de la entidad, para fines ajenos al institucional, en

provecho propio o de terceros, causen o no perjuicio al SAT.

Sustraer, aprovecharse o apropiarse ilegalmente de cualquier bien que sea propiedad de

la entidad o que esté en posesion de esta bajo cualquier titulo.

Portar armas de cualquier clase dentro de la entidad.

Realizar declaraciones piblicas sobre los asuntos relacionados a la entidad y/o sus

actividades, sin la autorizacion previa y expresa de la Alta Direccion.

Asistir a reuniones en otras entidades para tratar temas relacionados al ambito de

competencia del SAT, sin la autorizacién de su jefe inmediato.

Atribuirse la representacion del SAT, en cualquier acto o evento en los que participe, sin '?

que se cuente previamente con la autorizacién expresa de la Alta Direccion. Esta

prohibicion alcanza a eventos tales como seminarios, talleres, conferencias, congresos,
clases o similares, en los que ellla servidor/a civil participe como organizador, docente;
ponente, panelista o similares, dentro o fuera de la jomada ordinaria de trabajo.

Divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de

trabajo, informacién proporcionada por la entidad para la prestacion del servicio y, en

general, toda informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion

del servicio que presta, durante y después de concluido el vinculo laboral, salvo en los

casos en que sea requerido por autoridad competente y con la debida autorizacion de

las instancias correspondientes.

v) Valerse de su condicion de servidor/a civil del SAT para obtener ventajas indebidas ante

personas u ofras entidades publicas o privadas.

w) Participar o propiciar actos discriminatorios de cualquier indole, o de hostigamiento

sexual, contra sus comparieros/as de trabajo, practicantes y publico en general.

x) Percibir del Estado mas de una compensacion economica, remuneracion, retribucion,

emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo aquellos supuestos que Ia ley autorice.

y) Elaborar, introducir, distribuir o exhibir al interior de la entidad pasquines o propaganda
comercial, politica, electoral u otra de cualquier naturaleza, ajena a los fines del SAT.

z) Incurrir en actos de nepotismo respecto de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad, y por razones de matrimonio, unién de hecho o
convivencia, conforme a la normativa sobre la materia.

aa) Utilizar o permitir el uso de los vehiculos del SAT, para dedicarlos a asuntos particulares

-o-transportar-en-ellos pasajeros.ajenos.a la.entidad y sus actividades, salvo por razones

de servicio debidamente autorizadas.
bb) Las demas prohibiciones establecidas por la normativa vigente.
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TiTULO X
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 99.- Concepto de hostigamiento sexual

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

Articulo 100.- Prevencitn del hostigamiento sexual

SAT promueve, de forma permanente, medidas preventivas conitra el hostigamiento sexual,
/ que favorezcan un ambiente de trabajo saludable, respetuoso y que fomente la igualdad entre
todos los/las servidores/as civiles.

A fin de prevenir sifiaciones de hostigamiento sexual en la entidad, la Gerencia de Recursos
Humanos brinda charlas, talleres yio capacitaciones con el objetivo de sensibilizar a Ios/las

\ Servidores/as civiles sobre la importancia de prevenir, identificar'y combatir el hostigamiento -
, sexual. ” o

& roabe WAbny i
' S Articulo 101.- Presentacion de la denuncia S
La presunta victima de actos y/o conductas de hostigamiento sexual, presenta su denuncia ante -
la Gerencia de Recursos Humanos, comesporidiendo a esta. gerencia brindar la orientacion . - -
necesaria sobre el tramite de la misma.
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Nrticulo 102.- Procedimiento administrativo disciplinario y sancién .

Hfla hostigador/a setd sancionado/a con suspensidn o destitucion, previo procedimiento
m’inis_trativo.disciplinario.regulado en la Ley N® 30057, Ley del Servicio. Civil, y su Reglamento
Aseneral, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PGM, de conformidad con lo establecido
por laLey N° 27842, Ley de prevencién y sancion del hostigamiento sexual, y su Reglamento,

aprobado mediante Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

La Secretarfa Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios. det SAT y las
autoridades del procedimiento (érgano instructer y Grganc sancionador) realizan las acciones
administrativas necesarias para la obfencion de los medios probatorios 0 indiciarios que
coadyuven al esclarecimiento de [0s hechos denunciados en los plazos establecidos, bajo
responsabilidad.

Articulo 103.- De la reserva de identidad de Ja presunta victima _ o

La Gerencia de Recursos Humanos, |a Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios del SAT y las autoridades del procedimiento, mantienen en reserva la identidad de
ta presunta victima de actos ylo conductas de hostigamiento sexual, bajo responsabilidad,

7 TITULO XI
B qpdne DEL CODIGO DE ETICA.
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Ellla servidor/a civil del SAT observa en el ejercicio de sus funciones, los principios, deberes y
prohibiciones establecidos en el Codigo de Etica del SAT, garantizando la eficiencia y eficacia en
su funcion y la correcta gestion de los recursos publicos.

El incumplimiento de las disposiciones del Codigo de Etica del SAT da lugar a la aplicacion de
las sanciones disciplinarias correspondientes, conforme a la normativa vigente.

La Gerencia de Recursos Humanos implementa controles para identificar comportamientos
irregulares o situaciones limites que contravengan lo establecido en el Cédigo de Etica del SAT y
en la Politica Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién, de conformidad con lo
establecido por el Decreto Supremo N° 092-2017-PCM.

TiTULO XII
DISPOSICIONES SOBRE EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Articulo 105.- Del cumplimiento del Sistema de Control Interno

__ EI'SAT se compromete a cumplir con lo establecido en la Ley N° 28716, Ley de Control Interno

. =\ de las Entidades del Estado, y lo regulado en la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG

e “IMplementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del estado”, aprobada
O aarin . Mediante Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, cuyas acciones son supervisadas Yy

(s ‘f;},‘-dirigidas por la Jefatura del SAT.

L

La ejecucion de las acciones necesarias para su implementacion, estan a cargo de los 6rganos o
unidades organicas que por competencias y funciones participan en la implementacion del
referido sistema.

Los/las servidores/as civiles del SAT estan obligados a observar las disposiciones normativas,
lineamientos y plazos establecidos por la Contraloria General de la Republica, para la
implementacion del Sistema de Control Interno. En caso de incumplimiento, estaran sujetos a la
aplicacion de las sanciones correspondientes, conforme a la normativa vigente.

TiTULO Xill
DISPOSICIONES PARA PREVENIR LA ENTREGA O ACEPTACION DE REGALOS EN EL
SAT

Articulo 106.- Probidad
dlos/las servidores/as civiles del SAT acttan con rectitud, honradez y honestidad, procurando
atisfacer el interés general y desechando todo provecho o ventaja personal obtenido por si 0

Articulo 107.- Prohibicion

Los/las servidores/as civiles del SAT estan prohibidos de solicitar, recibir o aceptar, de manera
directa o indirecta, un regalo, donativo o dadiva por parte de los administrados, entidades
promotoras, organizaciones privadas, gremios empresariales, actores sociales, proveedores,

influir en las decisiones que sean o no de su competencia o en su desempefio laboral.
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Elfla servidor/a civil no debe realizar u omitir algtin acto dirigido a la obtencién de una ventaja o
beneficio con el uso de su cargo o autoridad; o, con la influencia o apariencia de esta, aunque no
se concreten posteriormente. Estas ventajas o beneficios pueden ser cualquier provecho tanto
pecuniario (dinero en forma de préstamo, regalo, propina, entre ofras) como en especie (viajes,
vidticos distintos a los oficiales, una comida, boleto o entrada a alglin espectaculo, entre otros)
que el tercero nos dé o nos prometa dar.

El incumplimiento de la presente disposicion da lugar a la aplicacion de la sancion disciplinaria
correspondiente, sin perjuicio de la responsabilidad penal a que hubiera lugar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Complementariedad de los documentos internos
El presente RIS establece las disposiciones generales de las diversas materias vinculadas con la
relacion laboral que el SAT mantiene con sus servidores/as civiles, las cuales pueden ser

desarrolladas de manera complementaria en los documentos internos regulados por la entidad
para tal fin.

. SEGUNDA.- Caracter enunciativo del RIS

..\ 10das las disposiciones contenidas en el presente RIS tienen caracter enunciativo, mas no
| limitativo. En consecuencia, las situacioneg no contempladas en este reglamento son resueltas
/ por la entidad, a través de la Gerencia.de Regursos Humanos, en ejercicio de su poder de

§/ direccion, con arreglo a lo que establezcan las digposiciones legales vigentes.

TERCERA.- Actualizacion del RIS y vigencia de'las ohligaciones contractuales

Las disposiciones contenidas en el presente RIS podrén ser actualizadas, adecuadas,
modificadas, complementadas y suprimidas de acuerdo a las necesidades y operatividad de la
entidad, asi como a la normatividad vigente. Todos los cambios ‘0 nodificaciones efectuadas
seran puestas en conocimiento de los/las servidores/as civiles. ' y

Las disposiciones del presente RIS no dejan sin efecto las obligaciones especificas de cada
servidor/a civil derivadas del propio cargo que desempeiia, ni tampoco implican variacion de lo
establecido en los contratos de trabajo que han suscrito.

CUARTA.- Difusién y supervision del RIS

La Gerencia de Recursos Humanos difunde el presente RIS a todos/as los/las servidores/as
| civiles del SAT y supervisa su estricto cumplimiento.

/ QUINTA.- Utilizacién de herramientas tecnolégicas

El SAT podra usar herramientas tecnoldgicas para la implementacion de los procesos en materia
de recursos humanos previstos en el presente RIS.

SEXTA.- Implementacién de la modalidad de teletrabajo
Cuando asf lo requieran sus necesidades, el SAT podra implementar la modalidad especial de
teletrabajo, que se caracteriza por la utilizacion de tecnologias de la informagt S
telecomunicaciones (TIC), conforme a lo dispuesto en la Ley N° 30036, Ley qu ufa | NBUTARADE L
teletrabajo, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 017-2015-TR.

El funoienario que suscribe CERTIFICA,

Que ol presente decumento es copia
fiel del eriginal que he tenido a la vista
segun Loy 27444,

Feche: £6/03 /2020
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