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TiTULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto

1.1 Es objeto del Reglamento Interno de Trabajo regular las relaciones laborales
entre el Congreso de la Replblica y sus servidores en el cumplimiento de sus
deberes y derechos, asi como la potestad exclusiva del Congreso de la
Republica para planear, organizar, coordinar, dirigir y orientar su politica
laboral interna, en uso de sus facultades de direcclon y disciplina y de la
autonomia administrativa consagrada por el articulo 94 de la Constitucion
Politica.

Los jefes inmediatos son los responsables ante el personal a su cargo de :
hacer cumplir las disposiciones contenidas en e! presente Reglamento Interno
de Trabajo y procurar que las relaciones de trabajo se caractericen por Ia-
mutua colaboracién, buena fe, respeto reciproco y compromiso del personal
con la visién y misién gue le compete al Congreso de la Replblica. -

Articulo 2., Alcances

2.1 El Reglamento Interno de Trabajo es la norma de desarrollo del Estatuto de}
Servicio Parlamentario. Regula los derechos y deberes de los servidores del
Congreso de la Republica, las atribuciones y responsabilidades de los organos
de direccién administrativa en materia laboral y las condiciones para el
ingreso del personal iddnec y su progresion en la carrera administrativa del
Serviclo Parlamentarlo, con el fin de fomentar su desarrollo profesional en un
amblente de armonia laboral y compromiso institucignal.

Los servidores del Congrese estdan sujetos al Estatuto del Servicio
Parlamentario y supletoriamente, al régimen laboral de la actividad privada y
las normas generales de la funcién plblica, en su calidad de empleados
publicos.

Las normas establecidas en el presente Reglamento rigen para todos los
servidores del Congreso de la Republica sujetos al régimen laboral de la
actividad privada, con las excepciones indicadas para el personal de confianza
de la Organizacién Parlamentaria.

Articulo 3. Definiciones

Para los fines del presente Reglamento se entiende por:

a) Servicio parlamentario. Ambito organizacional que comprende a los
organos y unidades de asesoria, linea, apoyo y asistencia a la
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b)

d)

Representacién Nacional. La Oficialia Mayor es el maximo érgano del
servicio parlamentario del Congreso de la Republica. '
Organizacién pariamentaria. Ambito organizacional que comprende a los
érganos de trabajo de los congresistas. Estos son: el Pleno, la Comisién
Permanente, el Consejo Directivo, la Mesa Directiva, la Presidencia, la
Junta de Portavoces, las comisiones, los grupos parlamentarios, los
despachos congresales y los que el Reglamento del Congreso estabiezca.
Alta Direccién del! Servicio Parlamentario. Comprende a la Oficialia Mayor,
la Direccién General Parlamentaria y la Direccién General de
Administracion.

Unidad orgénica. Unidad de organizacién en que se dividen los drganos
contenidos en la estructura organica adscrita a la Organizacidn
Parlamentaria o al Servicio Parlamentario. Cada unidad constituye un
centro de responsabilidad. Para estos efectos cada despacho congresal se
considera una unidad orgénica.

Grupo funcional, Unidad de trabajo que realiza una funcion especializada y:
tiene a su cargo procesos o servicios especificos, de manera permanente,
Puede constituir centro de responsabilidad para efectos presupuestales.
Jefe. Servidor responsable de una unidad orgénica. Constituyen puestos
de carrera las jefaturas hasta el nivel jerarquico de director o jefe de
oficina.

Servidor. Persona natural que presta servicios remunerados Y
subordinados en el Congreso de la Republica.

Personal del Servicio Parlamentario. Servidores asignados a las unidades
del Servicio Parlamentario.

Personal de conflanza de la Organizacién Parlamentaria. Servidores
designados por los congresistas para labores de asesoramiento y apoyo
en las unidades de la Organizacién Parlamentaria. La confianza que la
sustenta es de naturaleza politica.

Puestos de confianza del Servicio Parlamentario. Son los desempefiados
por los funcionarios de Alta Direccién, asi como aquellos puestos dei
Servicio Parlamentario calificados como tales, de acuerdo con el Estatuto
del Servicio Parlamentario y el presente Reglamento. En el caso de los
servidores de carrera que acceden a dichos puestos, la finalizacion de la
confianza no afecta la subsistencia de su vinculo laboral.

Puesto. El puesto estd constituido por el conjunto de funciones,
atribuciones, responsabilidades y tareas inherentes a las cuales
corresponde un perfil y requisitos minimos. Se identifica con los objetivos
funcionales asignados a cada unidad orgdnica de la estructura jerarquica.
A cada puesto puede corresponder una o varias plazas, siempre que el
perfil de éste sea el mismo. Para los efectos del presente Reglamento, el

Puestos.
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Plaza. Es la dotacion presupuestal que se considera para las
remuneraciones del personal. Cada servidor es asignado a una plaza,
debidamente Identificada con un cédigo en el Cuadro de Puestos. La plaza
determina la posicion del servidor en la organizacién.

m) Cuadro de Puestos. Es el instrumento de gestién en el cual se establecen

los puestos y plazas, su valoracion, el presupuesto asignado a cada uno
de ellos, los puestos vacantes, entre otra informacién.

Articulo 4. Principios

4.1

Integran el presente Reglamento los principios laborales establecidos por la
Constitucidn Politica, los tratados internacionales ratificados por el Estado
peruano, las leyes, el Estatuto del Servicio Parlamentario, el Cédigo de Etica
de la Funcién Piblica y, de manera supletoria, los establecidos en la Ley
27444, Le{k del Procedimiento Administrativo General.

De acuerdo con el Estatuto del Servicio Parlamentario el personal se rige por
los principios siguientes: '

a)

f)

g)

Legalidad. Adecua su actuaclén al ordenamiento juridico y a las normas - -

Internas que adopte la Institucion parlamentaria sobre la base de su
autonomia constitucional.

Probidad. Actda con rectitud y honestidad, procurando satisfacer el interés
general y desechando todo provecho o ventaja personal.

Etica plblica. Adecua su actuacién de acuerdo a los principios y valores
éticos establecidos en la Constitucién y las leyes, el Cédigo de Etica de la
Funcidn Pablica y las normas que regulan la functén publica.

Veracidad. Adecua su actuacion con autenticidad en las relaciones
funcionales con todos los miembros de la institucién y la ciudadania.
Neutralidad. Actda con imparclalidad politica, econémica ¢ de cualquier
otra Indole en el desempefio de sus funciones, demostrando
independencia con relacldn a personas, partidos politicos o instituciones.
Eficiencia. Ejerce sus actividades empleando optimamente los recursos
necesarlos para cumplir sus metas.

Transparencia y confidencialidad. Adecua su conducta bajo la premisa de
que los actos de! servicio tlenen caracter publico y son accesibles al
conocimiento de toda persona; brinda y facilita informacidn fidedigna,
completa y oportuna; y guarda reserva respecto de hechos o
Informaciones de los que se tenga conocimiente en razén del ejercicio de
sus funciones, sin perjuicio de los deberes y responsabilidades que le
correspondan en virtud de las normas que regulan el acceso y la

transparencia de la informaclén pablica.
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» h) Continuidad del servicio y conservacién de la memoria institucional.
Garantiza la secuencia ininterrumpida de los procesos institucionales en
su labor de apoyo y asesoramiento a la institucién parlamentaria, y el
cuidado del acervo documentario de conformidad con la legislacién y lo
normado por el Estatuto.

i) Mérito. Adecua su ingreso y progresion en la carrera del Servicio
Parlamentario en base a la aptitud, actltud, desempefio, capacidad y
evaluacidn permanente.

j) Compromiso y responsabilidad. Procura incrementar sus conocimientos,
habilidades y destrezas de acuerdo a los modernos modelos de gestion
publica. '

TiTULO II

ESTRUCTURA DE PUESTOS, SISTEMA DE REMUNERACIONES Y REGIMEN
ESPECIAL DEL PERSONAL DE CONFIANZA

CAPITULO I
PUESTOS Y PLAZAS
Articulo 5. Puestos y plazas en los ambitos organizacionales del Congreso

5.1 La creacién de puestos y plazas, asignacién de niveles remunerativos y
cobertura de las plazas se rigen por las disposiciones pertinentes al ambito
organizacional de que se trate. -

Conforman el Cuadro de Puestos del Servicio Parlamentario los puestos y
plazas establecidas para el funcionamiento este dmbito organizacional. Cada
plaza se identifica con un cédigo, al que se debe referir toda madificacion del
Cuadro de Puestos o desplazamiento del personal que lo ocupa.

Los puestos y plazas establecidos para la asignacion del personal de
confianza de la Mesa Directiva, de las comisiones, de los grupos
parlamentarios y de los despachos congresales conforman la estructura y
médulos correspondientes a la Organizacién Parlamentaria y son Inciuidos en
el Registro de Servidores Civiles de Confianza.

Articulo 6. Aprobacién y actualizacion del Cuadro de Puestos

6.1 El Cuadro de Puestos del Servicio Parlamentario es aprobado o modificado
por la Mesa Directiva a propuesta del oficial mayor. Se actualiza por
disposicién de la Mesa Directiva,

6.2
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como a las modificaciones producidas en las funciones y en la estructura
orgénica del Servicle Parlamentario.

6.3 La modificacién de la categoria ocupacional o nivel remunerativo de una plaza
del Cuadro de Puestos del Serviclo Parlamentario Udnicamente puede
sustentarse en su revalorizacion por modificacion de las funciones y
responsabllidades que corresponden al puesto. No procede la revaluacidén de
plaza sustentada Unicamente en la formacién profesional o méritos
personales del servidor que la ocupa.

En la formulacion de los puestos y plazas del Cuadro de Puestos del Servicio
Parlamentario se observan fas siguientes condiciones:

a) La categoria ocupacional y nivel remunerativo de cada puesto y el niimero
de plazas, asi como su valorizacion y distribucién, estan determinados por
las funciones asignadas a cada unidad organica para el cumplimiento del
Plan Estratégico Institucional.

b) Todo Incremento o supresion de plazas, asi como la modificacion de su
categorfa ocupacional o nivel remunerativo debe contar ¢on la propuesta
motivada del director general, del director o jefes de oficina competente,
asi como con la opinién del director de Recursos Humanos y la
correspondiente prevision presupuestal.

c¢) El traslado de una plaza conlieva la modificacidén de! Cuadro de Puestos en
las unidades orgdnicas de origen y destino. La plaza trasladada debe
adecuarse a la unidad orgéanica de destino.

CAPITULO II
SISTEMA DE REMUNERACIONES

Articulo 8. Categoria ocupacional y nivel remunerativo

El nivel remunerativo de cada puesto se establece de acuerde con la
valoracion de su trascendencia en la institucion, grado de responsabilidad y
complejidad de las tareas, jerarquia, entre otros factores, seglin su categoria
ocupacional. A cada servidor le corresponde el nivel remunerativo establecido
para el puesto al cual es asignado. La valoracién del puesto es independiente
de los méritos o capacidades del servidor.

Articulo 9, Escala remunerativa, bonificaciones y beneficios
La escala remunerativa, {as boniflcaciones y los beneflcios que corresponden

vﬂ"’« \ al personal del Servicio Parlamentarlo son aprobadas por la Mesa Directiva y
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» se reajustan periddicamente a propuesta del oficial mayor, en concordancia
con lo dispuesto en el articulo 94 de la Constitucion Politica y el articulo 18 - ’
del Estatuto del Servicio Parlamentario. Y

Articulo 10. Niveles remunerativos por categoria ocupacional

bl

10.1 A cada grupo o categoria ocupacional corresponde un rango de niveles
remunerativos en la escala salarial vigente. El nivel remunerativo minimo de
los puestos de la categoria Auxiliar es 1 y el mdximo es 3; el nivel
remunerativo minimo de los puestos de la categoria Técnico es 4 y el
maximo es 7;; el nivel remunerativo minimo de los puestos de la categoria
Profesional es 8 y el maximo es 12. Este Ultimo corresponde, a su vez, al .
maximo nivel remunerativo de la carrera del Servicio Parlamentario. En -
ningln caso se asigna un nivel remunerativo menor o mayor al rango que
corresponda al grupo o categoria ocupacional del puesto,

Corresponden a los jefes de &rea los niveles remunerativos 9 y 10 de la
escala salarial, a los directores y jefes de oficina los niveles remunerativos
11 y 12, al auditor general y directores generales €l nivel remunerativo 13 y
al oficial rhayor el nivel remunerativo 14.

Articulo 11. Bonificacién diferencial por responsabilidad en el puesto

11.1 El servidor que ejerce una jefatura, por designacién o encargo, percibe una
bonificacién diferencial por responsabilidad en el puesto, condicionada a su
desempefio efectivo, en los porcentajes que fija la Mesa Directiva.

El servidor que accede a una jefatura segin las reglas del articulo 39 del
presente Reglamento deja de percibir la bonlificacién diferencial por
responiabilidad en el puesto, en cuanto cesa el desempefio efectivo de esa
jefature;:f manteniendo el nivel remunerativo obtenido en la carrera en el

Servicit;) Parlamentario.
]

i -
Articuio 12, Il?aeneficios de los servidores del Congreso de la Republica

Los serfvidores del Congreso de la Replblica, ademas de los beneficios que
diSponé la legislacion vigente y los pactados por convenio c_olectivo, gozan
de los otorgados por la institucién a través de las disposiciones
administrativas internas en sus propios términos. En todo caso se prefiere la
norma mas favorable al servidor.
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CAPITULO 11X

Articulo 13. Naturaleza juridica del vinculo Ilaboral del Personal de
confianza de la Organizacién Parlamentaria

Para el desempefio de sus funciones, cada congresista tiene derecho a
contar con personal de confianza que labore bajo sus directas érdenes y
supervision, de conformidad con el derecho establecido en el articulo 22,
inciso f) del Reglamento del Congreso de la Republica y el articulo 4,
numeral 4.2 del Estatuto del Servicio Parlamentario.

Dicho personal es designado y removido por el congresista. Su ingreso se
produce previo proceso de evaluacidon curricular a cargo del director de
Recursos Humanos respecte al cumplimiento de los requisitos establecidos
para el puesto. Esta disposicion también es aplicable al personal de
confianza designado .por los miembros de la Mesa Directiva, por los -
presidentes de comisiones y por los voceros de los grupos parlamentarios,f,
en tanto desempefien dichos puastos.

13.3 La Mesa Directiva establece el nimero de empleados de confianza que
corresponde a cada despacho congresal o unidad de la Organizacién
Parlamentaria, asi como las condiciones y restricciones que deben observar
los congresistas en la designacién de su personal de confianza.

Articulo 14. Formalizacién del vinculo laboral del personal de confianza

14.1 Una vez designado el personal de confianza por el congresista competente y
previo proceso de evaluacidn sefialado en el articulo 13.2, el vinculo laboral
se formaliza mediante la emisién de la resolucién administrativa respectiva.

14.2 Por la naturaleza de su funcion, es condicidn resolutoria del vinculo laboral
el retiro de la confianza, la culminacién del mandato legislativo del
congreslsta que hizo la designacién, o su reemplazo por accesitario, de
conformidad con el articulo 25 del Reglamento del Congreso de la
Repiblica.

Articulo 15. Sujecion del personal de confianza al Reglamento Interno de
Trabajo

15.1 El personal de confianza de los congresistas se encuentra sujeto a los

f//géo alcances del presente Reglamento en lo que corresponda, accediendo a los
{r"é‘%‘" mismos beneficios, obligaciones, prohlbiciones y responsabilidades que el
jos WAl
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» personal del Servicio Parlamentario, salvo en lo que se refiere a su ingreso
por libre designacién, progresién en la carrera, control de su asistencia y
desempefioc y su remocién, y lo que sea incompatible con su régimen
especial o que corresponde solo al personal del Servicio Parlamentario.

15.2 Las sanciones a tales servidores por infraccién al presente Reglamento, en
lo que les corresponda, son aplicadas por el director de Recursos Humanos,
con conocimiento de la Oficialia Mayor y del congresista que lo designd.

Articulo 16. Derecho del personal de la Organizacién Parlamentaria a
participar en los concursos publicos de seleccién

El personal de la Organizacién Parlamentaria tiene derecho a participar en
los concursos publicos de seleccién a las plazas vacantes y presupuestadas
del Servicio Parlamentario.

Articuio 17. No acumulacién de los servicios prestados en la Organizacidn
Parlamentaria y el Servicio Parlamentario

Los setvicios prestados como personal de confianza de las unidades de fa ..
Organizacién Parlamentaria no son acumulables con los prestados en el...
Servicio Parlamentario. El cese en un ambito organizaclonal e ingreso al
otro, conlleva obligatoriamente la liquidacién de servicios y el inicio de una '
nueva relacién laboral, segln su naturaleza.

TiTULO I1II

INGRESO DE PERSONAL
CAPITULO I
SELECCION DE PERSONAL

rticulo 18. Modalidades de seleccion del personal

18.1 €l ingreso del personal a la carrera en el Servicio Parlamentario se realiza
Gnicamente por concurso plblico de méritos a cargo de una universidad de
prestigio para cubrir plazas vacantes y debidamente presupuestadas en el
Cuadro de Puestos. El personal ingresante estd sujeto al periodo de prueba
de tres meses. El director de Recursos Humanos tiene a su cargo la
organizacion y coordinacién de los procesos de seleccion de personal.
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18.2 La seleccion e ingreso del personal de confianza de los congresistas es por
designacién de éstos en concordancia con el articulo 4.2 del Estatuto del
Servicio Parlamentario y los articulos 13 a 17 del presente Reglamento.

18.3 Corresponde a la Direccién de Recursos Humanos formalizar el contrato de
trabajo o emitir la resolucion administrativa, seglin corresponda, salvo para
los puestos de confianza del Serviclo Parlamentario designados por acuerdo
de! Consejo o la Mesa Directiva del Congreso de la Repiiblica.

Articulo 19. Seleccion del personal

12.1 La seleccldn del personal se efectia sobre la base de los requisitos y el perfil
que exige el puesto al que se postula, sin discriminacion de raza, sexo u

orientacién sexual, religién, filiacién politica, condicién social, centro de
estudios, discapacidad, por ser real o supuestamente VIH-positivo o

cualquier otra que afecte la dignidad del postulante.

19.2 El Congreso de la Repliblica se reserva el derecho de establecer
restricciones  especificas por razones de seguridad, experiencia,
especializacion © condiciones particulares del puesto. En los concursos
publicos se toman en cuenta las disposiciones que regulan la promocién del
empleo de las personas con discapacidad.

Articulo 20. Modalidades de selecci6n de personal

20.1 La seleccidn de personal puede reallzarse bajo las modalldades siguientes:

a) Concurso Interno, para efectos de la progresidon en la carrera en el
Servicio Parlamentario.

b) Concurso publico, para el ingreso a la carrera del Servicio Parlamentario
en una plaza vacante.

20.2 El concurso publico para ocupar una plaza vacante se realiza si ésta no es
cublerta por concurso interno. En este caso, se reajusta la plaza al nivel
remunerativo del puesto inferior en el grupo ocupaclonal correspondiente a
fin de cumplir las reglas de! articulo 19 del Estatuto del Servicio
Parlamentario,

CAPITULO 1I

*  ADMISION DE PERSONAL

12
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a) Ser ciudadano peruano. Los ciudadanos extranjeros pueden prestar servicios
como personal de confianza de la Organizacion Parlamentaria, slempre que
cuenten con la autorizacién para trabajar, de conformidad con la legislacion
vigente. El personal extranjero no puede participar en sesiones vinculadas a .-
asuntos que traten de seguridad nacional u orden interno.

b} No tener condena firme por delito doloso. :

¢} No estar inhabilitado administrativa o judiciaimente para el ejercicio profesion,
para contratar con el Estado o para desempefiar funcién pablica. '

d) No tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

afinidad, matrimonic © convivencia Iegalmente reconocida con ningdn

congresista o jefe del Servicio Parlamentario.

No tener impedimento para reingresar a laborar al Congreso de la Republica por

haberse acogido al Programa de Incentivos por Retiro Voluntario- PIRV.

Contar con los reguisitos establecidos para el grupo ocupacional y el perfil al

cual se postula.

(Articulo modificade por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 117-2019-2020/MESA-CR de fecha 21 de
febrero de 2020)

s -

"—;3,, rticulo 22. Requisitos minimos por grupo ocupacional

a) Para puestos de categorfa Profesional, son requisitos minimos:

- Acreditar titulo profesional universitario.

- Contar con estudios de especializacién. Se consideran como estudios de
especializacién los estudios de maestrfa, estudio técnico completo o dos
diplomados. Los cursos y programas de especializacion o postitulos con un
minimo de 100 horas lectivas, seran considerados como un diplomado.
Contar con experiencia profesional o laboral no menor de tres afios. La
experiencia laboral se computa desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente.

{Inciso o) modificado por Acuerdo N°016-2021-2022/MESA-CR, de 9 de setiembre dél 2021 ,que deja sin
efecto la incorporacién del Gitimo pdrrafo dispuesto mediante e! Acuerdo 141-2020-2021/MESA-CR de
fecha 22 de julio de 2021)

b) Para puestos de categoria Técnico, son requisitos minimos;

- Acreditar formacién técnica culminada o universitaria Incompleta. Se
considera estudios no concluidos la acreditacién de al menos seis semestres
académicos completos.

- Estudios complementarios en la materia y experiencia laboral afin al puest
" o i

a desempefiar no menor de dos afios.




¢) Para puestos de categoria Auxiliar, son requisitos minimos:

- Acreditar secundaria completa.
- Experlencta laboral no menor de dos afios.

servicios

23.1 Quienes ingresen a prestar servicios al Congreso de la Repulblica estdn
obligados a suscriblr, previamente, los slguientes documentos:

AT BELE
‘:‘b r{:\_f‘_,('l '1):3;, )

a) Declaracion jurada de datos personales.

b) Declaracidn jurada de no tener impedimentos legales o inhabilitacién para
ejercicio de la funcidon publica, asi como no estar comprendido en
incompatibilidades o prohibiciones para prestar servicios al Estado, en
concordancia con lo indicado en los articulos 19 y 30 del Estatuto del
Servicio Parlamentario, '

c) Declaracldon jurada de encontrarse inscritc o no en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

d) Declaracién jurada de no encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores
de Reparaciones Civiles (REDERECI),

e) Declaracién jurada de bienes y rentas, si estuviera comprendido en la
obligacién egal de realizarlo.

f) Formatos de afiliacion a los sistemas previsionales y prestaciones de salud
que corresponda.

De comprobarse adulteracién, falsificacion o falsa declaracldn de la
informacién o documentacion Indicada en el presente articulo, se aplican las
acclones administrativas y legales correspondientes y, de ser el caso, se hara
la denuncia penal.

Articulo 24. Actualizacion obligatoria de datos personales

Es responsabilidad de cada servidor mantener debidamente actualizada su
declaracién jurada de datos personales. El Congreso de la Republica tiene como
vélido y clerto el domicilio y demés datos declarados bajo juramento por el
servidor. '

Articulo 25. Documentos a presentar para el ingreso al servicio
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. a) Copia de su Documento Nacional de Identidad (DNI).
b} Curriculum vitae documentado, suscrito en cada pagina.
. ¢} Certificados de Antecedentes Policiales y Penales.

d) Copia legalizada del titulo profesional universitario, constancias de
estudios de maestria, universitarios o estudios técnicos y los demds que
se requieran si son esenciales para el puesto.

e) Dos fotografias de frente, a color, tamafio carné o pasaporte.

25.2 El Congreso de la Repiblica puede adoptar las acciones y sanciones
pertinentes respecto del servidor que incumpla con la obligaclén de entregar
la totalidad de la documentacion requerida, sin perjuicio de la verificacién o
constatacién de la documentacién sustentadora del curriculum vitae.

QM. Contratacion de personal temporal en el Servicio
Parlamentario

El oficial mayor, por delegacion o previa autorizacién de la Presidencia del”
Congreso, aprueba la contratacién de personal temporal en el Servicio
Parlamentario, bajo la modalidad que corresponda, debiendo observar, las

.k mismas reglas sobre asignacién de niveles remunerativos que el personal
P ) permanente. Dicho personal no estd comprendide en la carrera del Servicio
f f, Parlamentario. Sin embargo, debe cumplir con los requisitos y obligaciones
\%?;“;{ﬂer-m\“‘fflﬁ establecidos en los articulos 21, 22 vy 23 del presente Reglamento,

26.2 Los contratos de trabajo sujetos a modalidad, asi como los contratos
administrativos de servicios, ademds de la informacién requerida
legalmente, deben indicar:

a) La fecha exacta de inicio y término del contrato.

b) La unidad organica a la que se asigna.

c) los servicios u objetivos especificos a realizar o alcanzar, segln su
modalidad.

d) Categoria ocupacional y nivel remunerativo.

e) Condiciones resolutorias del contrato. ‘

Articulo 27. Fecha de inicio de vinculo laboral

27.1 El personal que ingresa a laborar al Servicio Parlamentario inicia su vinculo
laboral a partir de la fecha de la firma del contrato respectivo, salvo el caso
de los jefes designados por acuerdo del Consejo o la Mesa Directiva del
Congreso de la Republica.

¥ - - u L4 l"‘“’m
27.2 El personal de confianza de la Organizacidn Parlamentaria inicia su vinc I

laboral en la fecha que culmine el tramite de la Hoja de Ruta an
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Direccion de Recursos Humanos. Su cese debe ser comunicado a dicha .
Direccién por el congresista que lo designd previamente a la fecha de
culminacion del vinculo laboral. En su defecto, se considera la fecha de
recepcion de esta comunicacidn. '

CAPITULO III
REGISTRO DE PERSONAL

Articulo 28, Gestion del registro de datos personales y Jaborales

28.1 La Direccién de Recursos Humanos tiene a su cargo la gestion del registro
de los datos personales y laborales del personal del Congreso de la
Repliblica, cualquiera que sea su régimen laboral y modalidad de °
contratacion o designacion.

28.2 Dicho registro constituye la base de datos para la aplicacidon de politicas ifff .
laborales, de seguridad, de control de gastos y otras decisiones de

administracion interna.

Articulo 29. Registro de Personal

El Registro de Personal contlene la informacién laboral de todos los
servidores, agrupados por ambito organizacional, unidad orgdnica, categoria
ocupacional y puestos, en el cual se detalla su formacién académica,
capacltacién, experiencia, antigiledad, evaluacion del desempefio, méritos y
deméritos formalizados, asf como la informacién personal y familiar
relevante para las politicas de bienestar social, Esta informacion se actualiza
permanentemente,

TiTULO 1V

LA CARRERA EN EL SERVICIG PALAMENTARIO
CAPIiTULO I

ASIGNACION DE PUESTOS

Articulo 30. Categoria ocupacional y nivel remunerativo asignados al
puesto

El ingreso a la carrera del Serviclo Parlamentario se hace efectivo con la
asignaclén formal y real a una plaza presupuestada vacante vy
- preestablecida mediante acto administrativo, con el nivel remunerativo

-‘f’ " >
,’:&;ﬁ;ﬂo asignado a la plaza en la unidad orgdnica correspondiente, segln su
{{;gﬁg‘ 2 e categoria ocupacional. :
a5 i =
ad ke 5o
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- Articulo 31. Designacién de jefes y servidores del Servicio Parlamentario

31.1 En la designacion de jefes y servidores del Serviclo Parlamentario, se,
observan las siguientes competencias: i

a) Corresponde al Consejo Directivo designar al oficial mayor, a propuesta
de la Mesa Directiva.

b) Corresponde a la Mesa Directiva designar &l audltor general, a los
directores generales, asi como a los jefes de las oficinas de
asesoramiento y de apoyo de la Mesa Directiva, de conformidad con la
Primera Disposicion Complementaria Final del Estatuto.

¢) Corresponde al oficial mayor designar a los directores y a los jefes de
oficina y de &rea, a propuesta de los respectivos directores generales,
dando cuenta a la Mesa Directiva. Asimismo, le corresponde ordenar la
designacion de los servidores en los puestos vacantes del Cuadro de
Puestos, como resultado del concurso interno o publico, segin sea el
caso, y autorizar los encargos de puestos hasta que designe a su titular,
asi como a los responsables de los grupos funcionales.

El director general, a quien corresponde formular la propuesta que senala el
inciso c) del parrafo precedente, presenta al oficial mayor una terna de los
postulantes al puesto que hayan obtenido las mads altas calificaciones en el
concurso interno que realice entre los profesionales aptos para el puesto. En
caso que la jefatura dependa del oficial mayor, éste encarga a uno de los
directores generales la formalizacién de la propuesta correspondiente.

31.3 En el caso de los servidores de carrera que acceden a puestos de Alta
Direccidén y de confianza del Serviclo Parlamentario, el cese en el
desempefio del puesto no afecta la subsistencia de su vinculo laboral.

CAPITULO IX

DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

\Articulo 32. Desplazamiento del personal del Servicio Parlamentario

2.1 El desplazamiento del personal del Servicio Parlamentario se realiza cuando
al servidor se le asigna temporalmente un puesto similar en otra unidad
organica, compatible con su categoria ocupacional y, formacién técnica o
profesional o a otro puesto de mayor respensabllidad en la misma u otra
unidad organica.

32.2 El servidor, antes de ocupar el huevo puesto, debe hacer entrega del cargo, .eﬁ':._."""“--.\

al jefe inmediato o a quién éste designe. /fz.h“.mn%%
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SUBCAPITULO I

DESTAQUE DE PERSONAL

El destague interno consiste en el desplazamiento temporal del servidor de
una a otra unidad organica del Servicio Parlamentario para desempefiar
funciones aslgnadas por la unidad organica de destino dentro de su campo
de competencia funcional, manteniendo su condicién de titular de la plaza
en la unidad organica de origen.

El destaque no da derecho a incrementos remunerativos ni a los beneficios

‘que se otorgan por el encargo de puesto.

Articulo 34. Tramite de la solicitud de destaque, prohibicién y precision

34.1

34.2

El destaque es solicitado por la direccion o jefatura de oficina de la direccién
general de destino, quien la autoriza previo Informe de la Direccién de
Recursos Humanos y conformidad de la direccion general de origen, Se
formaliza mediante comunicacion de la Direccidn de Recursos Humanos,
dando cuenta al oficial mayor.

Esta prohibido el destaque de un servidor del Servicio Parlamentario a un
érgano o despacho parlamentario y viceversa. Excepcionalmente, procede el
destaque de un servidor del Servicio Parlamentario a un despacho de la
Mesa Directiva y concluye automaticamente al término del periodo anual de
sesiones.

No constituye destaque la asignacién del personal que labora en la Direccién
de Comisiones a las dlversas comisiones o de choferes a los despachos de la
Mesa Directiva. En tales casos, se mantiene la subordinacidn al jefe de la
unidad de origen.

El plazo para el destaque interno es de tres meses. A solicitud de Ia
direccion u oficina de destino, puede prorrogarse como méximo hasta por
un afio, con la autorizacion de la Oficlalia Mayor. Antes de vencer su
prérroga, la Direccion de Recursos Humanos debe evaluar y, en su caso,
proponer el traslado de la plaza y modificacion del Cuadro de Puestos. En su
defecto, el servidor debe retornar a su puesto de origen.

El término de! destague debe ser comunicado por la Direccidn de Recursos
Humanos a las unidades organicas de origen y destino, con conocimiento

18



. °$ eunlauna’
CONGRESO

. REI‘UBLICA

. del servidor. El servidor que no se reincorpora a su puesto de origen al
tercer dia de notificado incurre en abandono de puesto. y

Articulo 36. Desplazamiento de personal al interior de una unidad organica’

Los directores y jefes de oficina tienen la responsabilldad de programar y
ejecutar desplazamientos ‘temporales entre puestos de categoria
ocupacional equivalente al interior de sus respectivas unidades organicas, a
fin de desarrollar habilidades muitiples y movilizar recursos humanos, segin
el incremento ciclico o extraordinario de tareas.

Articulo 37. Desplazamientos de personal por medidas excepcionales

Qgﬁ"“""% 37 1 La Direccion de Recursos Humanos puede disponer medidas temporales de
proteccién a las servidoras que en periodo de gestacion realizan actividades
que podrian afectar su salud o el desarrollo normal del embridn y el feto,
tales como la asignacién de labores distintas a las habituales o el cambio de
lugar de trabajo. Dichas medidas concluyen indefectiblemente con el parto,

El servidor que es victima de violencia a que se refiere la Ley 30364, Ley
para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra tas mujeres y los
integrantes del grupo familiar, puede solicitar el cambio de lugar de trabajo
en tanto sea posible y sin menoscabo de sus derechos remunerativos. Lo
mismo se aplica para el horario de trabajo, en lo pertinente.

Articulo 38. Destagque externo

38.1 FEI destaque externo consiste en el desplazamiento temporal del servidor del
Servicio Parlamentaric a otra institucion plblica a pedido de ésta
debidamente sustentado, para desempefar funciones asignadas por la
institucion de destino dentro de su campo de competencia funcional. El
destaque externo se formaliza mediante resolucién del oficial mayor, previo
informe de fa Direccion de Recursos Humanos y autorizacién del presidente
del Congreso, por un periodo méximo de un afio. La prorroga requiere una
nueva autorizacion.

El servidor cuyo destaque externo se propone debe contar con una
antigitedad laboral en el Servicio Parlamentario no menor de dos afios
continuos y ser de plazo indeterminado o servidor de carrera.
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SUBCAPITULO II

ENCARGO DE PUESTO

El encargo de puesto es la asignacidén temporal del servidor para que
desempefie un puesto de igual o mayor jerarquia de su especialidad,
previsto en ef Cuadro de Puestos del Servicio Parlamentario, asumiendo las
funciones y responsabilidades correspondientes, en caso de ausencia
temporal del titular o vacancla del puesto. '

El encargo de puesto recae en jefaturas del Servicio Parlamentario.
Excepcionalmente, procede en otros puestos de categoria profesional _
cuando, por su especial responsabilldad en la supervision de grupos
funcionales o equipos de trabajo y exclusividad en la funcién, resulté.
imprescindible cubrirlos.

En los casos no previstos en este articulo, los directores vy jefes de oficina o
direccién pueden disponer la asignacién temporal y parcial de algunas
funciones a otros servidores de la unidad orgdnica correspondiente, sin que
ello conlleve encargo del puesto.

Articulo 40. Tramite del encargo de puesto

40.1

El encargo de puesto es propuesto al oficlal mayor, por el director general
competente, previo informe del director de Recursos Humanos, que acredite
que el servidor propuesto redne los requisitos minimos del puesto vy las
condiciones establecidas en el presente Reglamento. En caso de encargo de
un puesto no vacante se requiere, ademas, el informe de disponibilidad
presupuestal de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. El oficial. mayor
autoriza el encargo de puesto.

Una vez autorizado el encargo de puesto, se considera efectivo desde la
fecha en que se notifica al servidor. El oficlal mayor puede disponer su
eficacia anticipada cuando resulte necesario validar actos administrativos
ejecutados durante el trdmite de su aprobacion.

Articulo 41. Bonificacion diferencial por encargo de puesto

41.1

Mientras dure el encargo de puesto, y slempre que éste supere los treinta
dias continuos, el servidor tlene derecho a una bonificacién diferencial por
encargo de puesto, equivalente al incremento que le corresponderia por el
ascenso al puesto encargado.
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- 41.2 Ei pago de la bonificacion diferencial por encargo de puesto se formaliza o
mediante resolucién expedida por la Direccién General de Administracion, o
previo informes de la Direccién de Recursos Humanos y de la Oficina de ..
Planeamiento y Presupuesto.

41.3 El encargo de puesto no da derecho a la designacion definitiva o promoclon,
No obstante, cuando el encargo de un puesto vacante supere los seis meses
el superior jerarquico, de oflcio o a pedido dei servidor encargado, debe
solicitar la convocatoria a concurso interno para su cobertura.

Articulo 42. Reserva del puesto

El servidor de carrera designado a un puesto de Alta Direccion o que asume
el encargo de un puesto de confianza en el Serviclo Parlamentario, retorna a
su puesto de origen al finalizar la designacion o encargo o, si ello no fuera
posible, a otro de categoria y nivel remunerativo equivalentes.

cAPiTULO 11X

PROGRESION EN LA CARRERA EN EL SERVICIO PARLAMENTARIO

Articulo 43. Ascenso en la carrera

El ascenso es la accién de personal en virtud de la cual se promueve al
servidor a un puesto superior vacante y presupuestado asignandole el nivel
remunerativo que corresponde al puesto en la escala salarial vigente, de
acuerdo con el articulo 20 del Estatuto del Servicio Parlamentario, asi como
las directivas y politicas de administracion salarial.

La progresion en |la carrera en el Servicio Parlamentario se realiza mediante
concurso interno de méritos que comprende un examen de ascenso, el
cumplimiento de requisitos y el resultado de las evaluaciones perlddicas de
desempefio laboral. Para participar en el examen de ascenso €s necesario
haber aprobado los cursos de capacitacion gque acrediten las competencias
técnicas o profesionales, conforme a la malla curricular establecida para
cada grupo ocupacional.

rticulo 44. Malla curricular

$/44.1 La malla curricular que comprende los cursos minimos exigidos para
participar en el examen de ascenso es elaborada por la Direccién de
Recursos Humanos, en coordinacién con el Centro de Capacitacién vy
Estudios Parlamentarios y aprobada por el oficial mayor.

e T~

44.2 Los cursos contenidos en la malla curricular se adectan a los grup%‘a‘;,”o\'f’ﬁ'g
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dentro de ellos, en cuanto sea posible, a diversos niveles de especialidad o
complejidad.

TiTuLo v
DESARROLLO DEL PERSONAL

CAPITULO I

CAPACITACION DEL PERSONAL

Articulo 45, Politica de capacitacién y perfeccionamiento del personal

45.1 Corresponde a la Direccion General de Administracién, a través de la’
Direccion de Recursos Humanos, en coordinacion con el Centro de .
Capacitacién y Estudios Parlamentarios, planificar, priorizar, desarrollar,""
gestionar y evaluar la politica de capacitacién y perfeccionamiento que' :
requiera el personal. ’

45.2 Para el cumplimiento de estos propédsitos, la Direccion General de
Administracion promueve la suscripcién de convenios con instituciones
plblicas y privadas.

Articulo 46. Capacitacién del personal

46.1 La capacitacion del personal de carrera es un proceso continuo de
aprendizaje y desarrollo de competencias destinado a lograr la mayor
eficlencia y eficacia del Serviclo Parlamentario. Comprende la induccién, el
entrenamiento vy el aprendizaje o perfeccionamiento permanentes.

El Centro de Capacitacion y Estudios Parlamentarios en coordinacién con la
Direccion de Recursos Humanos, tiene a su cargo los programas de
entrenamiento, aprendizaje o perfeccionamlento del personal de confianza
de la Organizacidn Parlamentarla y del Servicio Parlamentaric en los
aspectos relaclonados con su funcién de asesoria y asistencia a las
actividades parlamentarias.

Todo servidor que ingresa a laborar en la institucién tiene el derecho de ser
Informado sobre los valores, normas y procedimientos generales propios de
la gestién y organlzacion del Congreso de la Replblica y el deber de
cumplirlos, La induccion del personal estd a cargo de la Direccion de
Recursos Humanos.

22
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Articulo 48. Plan Anual de Capacitacién

48.1 El Plan Anual de Capacitacion es parte del Plan de Desarrollo del Personal y
se formula de acuerdo con el diagnéstico de las necesidades del servicio y -
de desarrollo del personal, los objetivos estratégicos institucionales y segun
la disponibilidad presupuestal. Para ello, debe tomar en cuenta los criterios
de eficiencia, eficacia, mérito, sostenibilidad y equidad en el acceso, entre . .
otros.

48.2 El Plan Anual de Capacitacion incluye los cursos comprendidos en la Malla
Curricular aprobada por el oficial mayor para fines de progresion en la
carrera del Servicio Parlamentario.

Articulo 49. Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion

49.1 La Direccién de Recursos Humanos coordina la ejecucién det Plan Anual de
Capacitacién con las demas unidad orgdnicas del Servicio Parlamentario.

Corresponde a los jefes de cada unidad orgdnica el entrenamiento de su
personal, asi como promover y coordinar con la Direccion de Recursos
Humanos la ejecucion de las acciones de induccién y capacitacion del
personal a su cargo.

Articulo 50. Compromiso y penalidad por capacitacion

El servidor, bajo cualquier modalidad, que es admitido a un curso de
capacitacion debe comprometerse, por escrito, a asistir y cumplir las reglas
del programa, asi como sujetarse al reembolso total o proporcional del
monto financiado por el Congreso de la Repiblica en caso de desaprobacion,
abandono Injustificado, asi como renuncia o cese en el servicio por cualquier
causa, antes de concluir el programa de capacitacion.

CAPITULO II

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL Y POTENCIAL DE DESARROLLO

La Direccién de Recursos Humanos coordina y conduce los programas de
evaluacién de personal, con la finalidad de determinar la eficiencia de [a
prestacion de sus servicios, el desarrollo de sus capacidades Y
potencialidades, el perfeccionamiento y actualizacién laboral que requiera y e
su aporte al logro de los objetivos estratégicos institucionales, asi como sus@hq?;‘“igf:
aptitudes para la progresién en la carrera. Estas evaluaciones se reali a é\’b
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una vez al afio, de conformidad c|on el articulo 22 del Estatuto del Servicio
Parlamentario.

Articulo 52, Evaluacion de desempeiio laboral

La evaluacién del desempefio laboral es un instrumento de gestién para la
mejora continua de la calldad de los servicios brindados y se tiene en cuenta
preferentemente para;

a) Identificar las fortalezas y debilidades del servidor para el maximo -
desarrollo de sus competencias y potenclalidades. '

b) Elevar la calidad del recurso humano de la institucion.

¢} Formular los programas de entrenamiento y capacitacion.

d} Promover la mejora de los procesos a cargo de cada unidad organica.

e) Mejorar los procesos de seleccion.

f) Proponer promociones o desplazamientos internos.

g) Proponer politicas de compensacién por rendimiento e incentivos.

h) Disponer el cese en el servicio por causa relativa a la capacidad para el
desempeiio del puesto.

Articulo 53. Caracteristicas de la evaluacion de desempeiio laboral

53.1 La evaluacién del desempefio laboral del servidor es un proceso obligatorio,
continuo, integral, sistematico y objetlvo. Versa sobre el desempefio laboral
y conocimlentos de los aspectos técnicos operacionales o especializados de
las funciones o laborales que realiza el servidor.

53.2 Para cumplir esta fInalidad, la evaluacion debe ser:

a) Objetiva, imparcial y fundada en principios de equidad.

b) Participativa, buscando el compromiso entre evaluador y evaluado para
establecer metas y acciones conjuntas de mejora y desarrollo.

c) Integrada, apreciando el desempefio del evaluado, como parte de un
equipo de trabajo.

d) Medible, de acuerdo con metas e indicadores de gestién y resultados
previamente establecldos.

iculo 54. Plazo minimo para que un servidor sea evaluado

Para que un servidor sea evaluado debe contar como minimo con seis
meses de serviclos en el puesto. El personal que ocupa un puesto por
encargo o destaque por mas de tres meses es evaluado en el puesto que
desempefia efectivamente.
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- TITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, PUNTUALIDAD, PERMANENCIA, PERMISOS,
LICENCIAS Y DESCANSOS REMUNERADOS

CAPITULO I

JORNADA DE TRABAJO : ot

m Articulo 55. Jornada ordinaria de trabajo
%

La jornada ordinaria de trabajo es establecida por el oficial mayor, conforme
a las normas legales vigentes. La jornada ordinaria general de trabajo es de
cinco (5) dias semanales, de lunes a viernes y de ocho (8) horas diarias, a
excepcidn de! personal de limpieza que labora seis (6) dias a la semana.

El horario de trabajo general es: De 09:00 horas, el ingreso, a 17:00 horas,
la salida. Pueden establecerse otros horarios, respetando la jornada diaria
general. El refrigerio se toma preferentemente entre las 13:00 y 14:00
horas, cuyo tiempo forma parte de la jornada de trabajo conforme a lo
pactado en convenio colectivo,

El oficial mayor puede autorizar horarios distintos, por la naturaleza del
servicio, dentro del marco de la ley, de acuerdo con las necesidades y en
atencién al régimen de jornada regulada en el presente numeral.

Los turnos en el Servicio Parlamentario son autorizados por el director

\‘
+»  general que corresponda, Es atribucién de los respectivos jefes autorizar los
o ¢1  cambios temporales de turno con veinticuatro horas de anticipacion. Ningdn
%MM__ n,g servidor puede cambiar de turno sin contar con autorizaclén previa.
ey &
\E'i'ﬂ or.d‘j\\‘f(Numerales 55.1 y 55.2 modificados por la Mesa Directiva medlante Acuerdo N°050-2021-2022/MESA-CR

de fecha 07 de diciembre de 2021}

.3 Corresponde a la Direccién de Recursos Humanos autorizar que se difiera el
horario de ingreso (tolerancia general) por causas de fuerza mayor, de
caracter general, hasta por dos horas, Corresponde al oficial mayor, por
disposicién o con conocimiento del presidente del Congreso, autorizar la
suspensién de las actividades del Servicio Parlamentario de modo general o
parcial antes del término de la jornada habitual.

Articulo 56. Prestacion de servicios fuera de Ia jornada laboral

56,1 Cuando por necesidad del servicio relacionada con las actividades
parlamentarias o administrativas, debidamente justificada por el director o
jefe de oficina, se requiera la prestacion de servicios fuera de la jornada
laboral, las horas adicionales pueden ser compensadas -con tolerancia
extraordinaria en el ingreso al dia siguiente o con descanso sustltutorio por

igual ndmero de horas dentro de los treinta dias siguientes. .
DVPR'
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56.2 Procede el descanso sustitutorio por el dia no laborable trabajado en
jornada completa previa autorizacion del director o jefe de oficina
competente. Para tal efecto, pueden acumularse dos medias jornadas de
trabajo en dia no laborable, no menores a cuatro horas, por un dia completo
de descanso sustitutorio. El descanso sustitutorio debe tomarse
preferentemente en la semana siguiente y como maximo dentro de los
treinta dias slguieni:es. No pueden acumularse mas de dos semanas sin
goce efectivo del descanso semanal correspondiente.

en horas adicionales a la jornada ordinaria no se presume autorizado,
debiéndose acredltar la autorizacion para realizar labores relacionadas con
las actividades parlamentarias o administrativas que justifiqguen el trabajo
extraordinario, suscrita por el jefe inmediato y visada por su superior
jerdrquico.

Excepcionalmente, el personal de las unidades de ambito legislativo del
Servicio Parlamentario que por la carga laboral no pueda compensar las
horas y dias de trabajo fuera de jornada en los plazos indicados, puede
diferir la compensacién de quince dias, como méximo, hasta el receso
parlamentario sigulente, con la autorizacidon del director general
parlamentario u oficial mayor, segtin corresponda,

Los jefes de las unidades organicas del Servicio Parlamentario son
responsables de proponer los turnos que permitan garantizar el
funcionamiento de la unidad, sin extender innecesariamente la jornada de
trabajo de los servidores.

57.1 E! servidor estd obligado a registrar personalmente su ingreso y salida en el
terminal de control de asistencia que corresponda al local de su puesto de
trabajo y apersonarse a su unidad organica inmediatamente después de
haber registrado su ingreso en el sistema de control de asistencia.

57.2 Estan exonerados del registro de asistencia, ademas del personal de
confianza de la Organizaciébn Parlamentaria, los jefes del Servicio
Parlamentario y, excepcionalmente, los servidores que, por la naturaleza de
sus funciones, deban prestarlas fuera de los ambientes de! Congreso de la
Replblica, En este Ultimo caso, son autorizados por el oficial mayor, a
requerimiento, debidamente sustentado, del director general competente.
Esta autorizaclon caduca al término de! perlodo anual de seslones.

26

En todos los casos, el jefe Inmediato es responsable de emitir la
autorizacién correspondiente y comunicarla a la Direccién de Recursos -
Humanos. Para los efectos de lo dispuesto en el presente articulo, el trabajo
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. Articulo _58. Control de asistencia y puntualidad del personal de los
congresistas

58.1 El control de asistencia y puntualidad del personal de confianza de los
congresistas esta a cargo del congresista que lo designd. El responsable de -
los despachos de la Mesa Directiva, de los despachos congresales, de las.’

comisiones y de los grupos parlamentarios informan a la Direccion de

Recursds Humanos los casos de impuntualidad o inasistencia de sus:
servidores para la aplicacion del descuento correspondiente. Asimismo,
deben comunicar los permisos, comisiones y licencias concedidas
directamente, de conformidad con el presente Reglamento,

Los responsables de los despachos de los miembros de la Mesa Directiva,

E'Er:f}fx, despachos congresales, comisiones y grupos parlamentarios deben l!e'.urar un

S control de asistencia de su personal, sea en libros o en formato digital, el

mismo que debe ser fiscalizado por ellos mismos, sin perjuicio que la

Direccién de Recursos Humanos requiera la informacion sobre la asistencia

y prestacién efectiva de las labores de dicho personal, a fin de dar cuenta a
la Oficina de Auditoria Interna.

-
o,
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Articulo 59. Prohibicidn de salir del centro de trabajo

El servidor del Congreso de la Republica tiene prohibldo salir del centro de
trabajo, sin autorizacion, para atender asuntos particulares, una vez
registrado su ingreso en los terminales de control de asistencia. Esta
conducta constituye falta disciplinaria. Asimismo, la suplantacion en el
registro de asistencia de otro servidor constituye falta grave.

CAPITULO II
PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL PUESTO

ticulo 60. Responsabilidades de los jefes

60.1 Es responsabilidad de cada jefe:

a) Supervisar el inicio inmediato de las labores efectivas del personal a.su
cargo una vez que el servidor se ha incorporado a su puesto de
trabajo.

b}  Supervisar la permanencia del personal a su cargo en sus respectivos
puestos, durante la jornada laboral.

¢}  Controlar y, en su caso, dar aviso al grupo funcional Registro y Control
de Personal de la demora injustificada en la llegada al puesto de




como el uso excesivo del tiempo autorizado para gestiones personales
dentro de la jornada, Incluyendo el periodo de refrigerio.

Para efectos de su funcidon supervisora, los jefes pueden solicitar al grupo
funcional Registro y Control de Personal que realice una visita de

‘verificacién, sin perjuicio de las que éste realice de oficio o por

requerimiento superior.

Articulo 61. Prohibicion de salir del local o edificio de trabajo

por razones de servicio. Los servidores que por motivos justificados tengan -

que movllizarse fuera de su local de trabajo, deben contar con la
autorizacion de su jefe inmediato, en la respectiva Boleta de Salida.

Los servidores que por razén de sus funcliones deban movilizarse con mayor
frecuencia o de manera permanente entre los locales del Congreso de la
Republica deben ser acreditados por sus jefes inmediatos mediante una
comunicacion a la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 62. Ingreso a los locales del Congreso en jornada no laborable

El ingreso a los locales del Congreso de la Repiblica en jornada no laborable
debe ser autorizado anticlpadamente por el responsable de la ‘unidad
organica, (nicamente para realizar trabajos extraordinarios. En caso
contrario, el personal de seguridad no permite el ingreso del servidor.

CAPITULO IXI

TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 63. Descuento por tardanzas e inasistencias

Las tardanzas e inasistencias generan los descuentos correspondientes por
el tlempo no laborado, sin perjuicio de las sanciones a que haya lugar. El
descuento por tardanza en cada dia se calcula en funcion al valor de cada
minuto de trabajo. El descuento por inasistencia Injustificada se calcula en
base al valor de cada dia de trabajo.

Articulo 64. Tardanza

64.1

Se configura tardanza por la demora en el registro de asistencia a partir del
minuto sigulente a Ia hora de ingreso asignada.

Los servidores gozan de una tolerancia de diez minutos en el registro de
ingreso, hasta por cuatro oportunidades en cada mes. Ei régimen de

28
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tolerancia no exime de responsabilidad al servidor cuya tardanza ocasione
un perjulcio al servicio, en cuyo caso puede ser pasible de sancién. Las
tardanzas no pueden ser compensadas con trabajo extraordinario.

La impuntualidad reiterada constituye falta disciplinaria. La Direccién de
Recursos Humanos establece el ntimero de tardanzas a partir de las cuales
se aplican las sanciones correspondientes, las que se incrementan
progresivamente en caso de reincidencia.

a) La omision .del registro de ingreso y salida en un mismo dia, no
justificada debidamente en el término de dos dias habiles.

b) La omisién del registro de ingreso o salida puede admitirse como
permiso sin goce de remuneraciones por una hora, con la debida
justificacion del jefe inmediato, que acredite la realizacion de labores
efectivas y que sea presentada en el término de dos dias habiles de
producida. Excepcionalmente, en casos debidamente justificados, se
admite [a regularizacion del permiso en el mes siguiente.

c) El registro de ingreso pasados treinta minutos del horario establecido
o antes de la hora de salida.

d)  El abandono del puesto sin autorizacién del jefe inmediato por mas de
cuatro horas, verificado por el grupo funcional Reglstro y Control de
Personal.

Articuio 66. Ausencia justificada o injustificada del servidor

La Direccién de Recursos Humanos califica la ausencia del servidor como
justificada o injustificada, de acuerdo con las razones y medios de prueba
que éste aporte, respetando los plazos y procedimientos establecidos.

El servidor que se encuentre impedido de asistir por motivo de enfermedad
o de fuerza mayor, debe dar aviso de esta circunstancla dentro de las
veinticuatro horas al Grupo Funcional de Registro y Contro! de Personal, el
que, a su vez, informa al responsable de I[a unidad organica
correspondiente, o viceversa. El servidor debe justificar documentadamente
su impedimento dentro de tres dias hdbiles de producido éste. En caso
contrario, se considera extemporanea la justificacion de la inasistencia,
salvo caso de fuerza mayor debidamente acreditada.
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CAPITULO IV

PERMISOS

Articulo 67. Permisos

Permiso es la autorizacidn escrita que se concede al servidor para
ausentarse o no concuryir a su respectivo centro de trabajo por horas! o
hasta por siete dias naturales. Se concede a través de la respectiva "Boleta
de Salida", suscrita por el jefe de la unidad organica del servidor.

v
El permlso debe ser solicitado con anticipacion. Para ello, el servidor debe 5;:"‘
obtener previamente la respectiva autorizacién de su jefe inmedilato, la qug:
estd condicionada a las necesidades del servicio, pudiendo denegarse,
reducirse o diferirse, excepto en caso de permisos establecidos por ley o
.convenio colectivo. .

Articulo 68. Capacitacién oficial y no oficial para permisos y licencias
Para los efectos de los permisos v [lcencias se considera:

a) Capacitaciéon oficial: Aquella que es promovida o auspiciada por el
Congreso de la Republica para el desarrollo profesional del servidor de
carrera, de modo que su participacion constituye un acto oficial de cuyo
resultado debe dar cuenta.

b) Capacitactén no oficial: Aquella que es promovida y solicitada por el
servidor, para su perfecclonamiento y que estd relacionada con las
funciones del puesto que desempefia. La autorizacién o presentacion .
para participar en el evento o programa no otorga caracter oficial a su
participacion. :

rticulo 69. Permisos por horas

69.1 El permiso por horas, hasta cuatro continuas, se conceden por:

a) Capacitacion oficlal y no oficlal.

b) Docencia.

c) Asistencia a citacidn de autoridad administrativa o judicial.

d) Asistencia a citacion en centro educativo de hijos en edad escolar.
e) Enfermedad grave o terminal de familiares directos.

f} Motlvos personales,

a) Otros establecidos por ley o convenio colectlvo.

~ El permiso por capacitacion oficial y por citacién de autoridad administrativa
o judiclal no son compensables.
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69.3 El permiso por capacitacion no oficial o por docencia pueden concederse
siempre que el jefe inmediato del servidor solicitante acredite que no afecta
al servicio. E! uso de este permiso por varios dias en un periodo mayor a

una semana requiere la celebracién de un convenio entre el servidor y el -
Congreso de la Republica que fije la compensacion de horas extraordinarias ;’

por el tiempo utilizado. la autoridad jerdrquicamente superior puede’

denegar la solicitud. La vigencia maxima de este convenlo es de seis meses...

£! permiso para asistir a citaciones en los centros educativos de los hijos en
edad escolar se otorga hasta por cinco oportunidades al afio, de [as cuales
dos veces pueden ser concedidos por dia completo y tres veces por cuatro
horas cada una como maximo. Ei servidor debe acreditar su asistencia a la
citacion con la constancia emitida por el centro escolar, en el transcurso del
dia habil siguiente. La compensacion de dias y horas debe producirse en el
transcurso de |a semana siguiente al uso del permiso.

El permiso por enfermedad grave o terminal de familiares directos se otorga
sin perjuicio de la licencia prevista en el articulo 75, literal d) del presente
Reglamento. En tal caso, las horas adicionales utilizadas se compensan con
horas extraordinarias de [abores, segtin acuerdo con el jefe inmedilato.

Los permisos por motivos personales son descontados proporcionalmente de
las remuneraciones, por horas completas.

Articulo 70. Permisos por dias

70.1 Los permisos por dias se conceden por:

a) Fallecimiento de familiar directo, de la siguiente manera:

a.l. En caso de padres, conyuge, concubino/a, hermanos o hijos, seis
dias naturales, pudiendo extenderse por dos (2) dias mds cuando e}
deceso se produce en una regién del pais diferente a la ciudad de
Lima o la Provincia Constitucional del Callao.

(Acdpite modificado oprobado por la Mesa Directiva medionte el Acuerdo 124-2017-

2018/MESA-CR de fecha 21 de diclembre de 2017, Con vigencia a partir del 1 de enero de

2018)

a.2. En caso de hijos nonatos, tres dias naturales, al cényuge o
concubino.

a.3. En caso de nieto/a, abuelos o suegros el permiso sera por dos (2)
dias naturales pudiendo extenderse por dos (2) dias mds cuando el
deceso se produzca en una region diferente a la ciudad de Lima o
Callao.

(Acdpite modiffcado aprobado por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 124- 2017-

2018).
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b) Enfermedad de famlliar directo (padres, conyuge, concubino/a,
hermanos o hijos) hasta por cuatro dias al afio, compensables dentro de
los quince dias naturales siguientes.

¢} Capacitacién oficial y no oficial.

d) Motivos personales.

e) Onomastico.

f) Naclmiento o adopcién de hijo, luego de la licencia a la que el servidor
tiene derecho y siempre que ne acumule sus vacaciones.

Los permisos por fallecimiento o enfermedad de familiar directo asi como el

nacimiento o adopcidon de hijo deben sustentarse con las certificaciones ; '

correspondientes, dentro de dos dias de retorno al servicio, sin perjuicio del

deber de comunicar al grupe funcional de Registro y Control de Personal el ."

inicio y motivo de su uso.

Los permisos por fallecimiento de familiar directo, nacimiento o adopcion de
hijo y por capacitacion oficlal, se conceden con goce de remuneraclones, Los
permisos por capacitacion no oficial y por motivos personales son
descontados del descanso vacacional pendiente de goce, o adelantado del
siguiente periodo, si ello fuera posible. De lo contrario se otorgan sin goce
de remuneraciones.

El permiso por onomdstico se hace efectivo el mismo dia o el primer dia
habil siguiente cuando coincida con el dia de descanso semanal ¢ feriado o
cuando por necesidades del serviclo, el trabajador no pueda disfrutar de
este beneficio en su fecha.

Articulo 71. Régimen de permisos contemplados en ley especial

Se Incluye en el régimen de permisos la justificacién de las inaslstencias y
tardanzas derivadas de la aplicacion de la Ley 30364, Ley para prevenir,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del
grupo familiar, hasta por cinco dias laborables en un periodo de treinta dias
calendario o quince dias laborables en un periodo de ciento ochenta dias
calendario. Para tal efecto, se considera documento justificatorio la denuncia
presentada ante la dependencia policial o ante el Ministerio Piblico.

CAPITULO V

LICENCIAS

Articulo 72. Licencia

Licencia es la autorizacion formal que se concede al servidor para no
concurrir a su centro de trabajo por mas de slete dias naturales. La sollcitud
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. debe presentarse con anticipacion a la fecha de inicio de la licencia, salvo
casos excepcionales y debidamente justificados.

Articulo 73. Requisitos para la formalizacion de la licencia .

73.1 Las licencias se formalizan mediante resolucién expedida por la Direccién de -
Recursos Humanos. )

73.2 Llas licencias por mas de tres meses son autorlizadas por el oficlal mayor,
salvo casos de licencia por enfermedad y maternidad. Con excepcién de
estos Gltimos, requieren del visto bueno del jefe inmediato.

En el caso de licencia por enfermedad, los certificados médicos por un
periodo mayor a veinte dias, acumulables en un afio, requieren

" necesariamente el visado de ESSALUD, para el page del subsidlo por cuenta
de dicha entidad.

Articulo 74. Licencias sin goce de remuneraciones

Las licencias se conceden con o sin goce de remuneraciones. Las licencias
sin goce de remuneraciones por motivos personales deben autorizarse
teniendo en cuenta las necesidades del servicio y el interés de la institucion,
hasta un mdximo de noventa dias naturales en el lapso de un afio
calendario. El tiempo utilizado se deduce del total de la remuneracion en
forma proporcional.

Articulo 75. Licencias con goce de remuneraciones

Se conceden licencias con goce de remuneraciones en los slguientes casos:

a) Por enfermedad, maternidad, paternidad y adopcion, de acuerdo a ley.

b) Por capacitacion oficial.

¢} Por comision de servicios.

d) Por enfermedad grave o terminal o por accidente grave de famlliares
directos (padres, conyuge, conviviente, o hijos), hasta siete dias
naturales. .

e) Por desempefio de cargo sindical, segiin convenio colectivo y la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo y su reglamento.

f)  Por desempefio de representacién de los trabajadores en el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a ley.

g) Los demds casos que sefiale la ley, o establezca la Mesa Directiva del
Congreso de la Republica.
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Articulo 76. Licencias a cuenta del periodo vacacional

76.1 Las licencias a cuenta del periodo vacacional o anticipado del siguiente

periodo, se conceden, previa autorizacion del jefe Inmediato del servidor
solicitante en los sigulentes casos:

a) Por matrimonio.

b} Por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, en caso de
hermanos. Puede compensar hasta tres dias naturales de permiso, en
los quince dias naturales siguientes.

¢) Por capacitacién no oficlal, debldamente sustentada, cuando los estudios
estén vinculados con la especialidad o funciones del servidor. Se incluye’
en este concepto |a particlpacién en eventos Institucionales afines a su
actividad y formacion. En ambos casos, el servidor debe acreditar su_
concurrencla al finalizar la licencia. De no contar con vacaciones -
disponibles, se concede |a licencia sln goce de remuneracliones.

76.2 En caso sea necesario un periodo mayor al concedido en el articulo 75,

fnciso d), se puede conceder licencia por un lapso adicional no mayor cle
treinta dias naturales, a cuenta del descanso fisico vacacional.

Articulo 77. Suspension de la relacion laboral sin goce de remuneraciones
contemplado en ley especial

El servidor que es victima de violencia a que se refiere la Ley 30364, Ley
para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar, tiene derecho a solicitar ante la autoridad
judiclal Ia suspensién de la relacidn laboral sin goce de remuneraciones
hasta un maximo de cinco meses consecutivos. Su reincorporacién se
realiza en las mismas condiciones existentes en el momento de Ila
suspension de la relacion laboral.

CAPITULO VI

COMISIONES DE SERVICIOS

YArticulo 78. Comisiones de servicios

78.1 Las comisiones de servicios consisten en el desplazamiento fisico de un

servidor fuera del Congreso de la Repiblica, por orden de su superior
jerarquico, para realizar actlvidades compatibles con su puesto y que se
encuentren directamente relacionados con los objetivos institucionales.

Los servidores estén obligados a realizar las comisiones que por necesidad
de la institucion le encomienden sus superiores, salvo causa justificada que
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- los inhabilite para ello. Estdn comprendidos en este concepto la
participacién en eventos institucionales en condicién de servidores del

. Congreso de la Republica, que estén directamente vinculados con las
funciones que desempeiian.

Articulo 79. Autorizacion de comisiones de servicios
Las comisiones de servicios son autorizadas:

a) Dentro de la localidad de Lima y Callao, por el jefe inmediato, con
conocimiento de la Direccion de Recursos Humanos.

b) Fuera de la localidad de Lima -y Callao, pero dentro del territorio
nacional, por la direccion general competente o, en su caso, del oficial
mayor.

c) Al exterior, por la Mesa Directiva del Congreso o del oficial mayor, por
delegacidn de aquella.

i AN
‘[: ? \‘(’“’B" "}8‘ .1 En el caso de comisiones de servicios oficiales al extranjero o dentro del
? pais, el Congreso de la RepUblica cubre los costos de pasajes, vldticos y
‘5’3«"9 * otros recursos adicionales, conforme a las tarifas aprobadas para tal efecto,
salvo situaciones especiales en que los gastos sean cubiertos por cuenta de
otras instituciones.

La participacién del servidor de manera no oficial en eventos profesicnales o
institucionales no obliga al Congreso de la Replblica a cubrir los gastos de
pasajes y estadia. La autorizacién otorgada a solicitud del servidor no
convierte su participacion en oficial.

CAPITULO VII

DESCANSO SEMANAL Y VACACIONES ANUALES

rticuio 81. Descanso semanal y vacacional anual

81.1 Todo servidor tiene derecho al descanso semanal establecido en su jornada
laboral y a treinta dias calendario de descanso vacacional por cada afio de
servicios. Dicho derecho estd condicionado al cumplimlento de los requisitos
que sefiala la ley. El descanso semanal y el vacacional anual son
obligatorios e irrenunciables.

81.2 Los dias de descanso semanal obligatorio no gozados por razones de trabajo
debidamente autorizadas, son compensados con descanso sustitutorio,
preferentemente en la semana siguiente.

“-5
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81.3 El descanso vacacional anual debe hacerse uso antes de que se genere otro

periodo. La fecha de Inicio del descanso fisico vacaclonal puede ser en
cualquler dia de la semana.

Articulo 82. Suspension del contrato durante el descanso vacacional anual

Durante el uso del descanso vacacional anual el contrato de trabajo se
suspende en forma temporal e Imperfecta. No obstante, el servidor queda
sujeto a los demads deberes y obligaciones de conducta propias de su
condicion de servidor publico.

Articulo 83. Rol anual de vacaciones

En el mes de diciembre de cada afio los responsables de las distintas
unidades orgénicas deben remitir a la Direccion de Recursos Humanos, el
Rol Anual de Vacaciones, elaborade de comun acuerdo con el servidor,
tomando en cuenta las necesidades de la institucion. A falta de acuerdo, la
oportunidad de goce vacacional la decide el jefe de la unidad organica, en
uso de su facultad directriz, sin perjuicio de las medidas que dicte la
Oficialia Mayor o el presidente del Congreso, con cardcter general.

El Rol Anual de Vacaciones no puede ser modificado, salvo por
circunstancias de excepcion debidamente justificadas por e! congresista o
jefe de fa unidad orgdnica, quién debe dar aviso de dicha variacién a la
Direcclén de Recursos Humanos y al servidor antes de la fecha programada
para el inicio del descanso.

En el caso del personal exonerado del registro de asistencia, la modificacién
de la fecha programada para el uso del descanso vacacional debe
comunicarse a la Direccidbn de Recursos Humanos antes de finalizar el
periodo programado; de lo contrario, se entiende como efectivamente
gozado.

El oficial mayor, con autorizacion del presidente del Congreso de la
Replblica, puede disponer el uso general del descanso vacacional anual en
perlodos de receso parlamentario y el adelanto correspondiente.

Articulo 84. Goce adelantado del descanso fisico vacacional anuat

A partir del segundo afio de servicios continuos, el servidor puede solicitar el
goce adelantado del descanso fisico vacacional anual hasta seis meses antes
de cumplir la nueva anualidad, con la autorizacion de su jefe Inmediato
superior; sin perjuicio de la aplicaclon de las normas que regulen el adelanto
de vacaciones, siempre que estas sean mas favorables al trabajador.
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Articulo 85. Descanso vacacional anual de los jefes

Los directores y los jefes de oficina y de drea, asi como los responsables de
grupos funcionales, deben hacer entrega de! cargo al jefe inmediato, o a
quién éste designe, antes de hacer uso del periodo vacacional anual o de
licencia por mas de quince dias naturales. :

¥

Articulo 86. Bonificacidon especial por vacaciones

La bonificacién especial por vacaciones se regula por las dIsposicIonés .
especiales expedidas sobre esta materia por la Mesa Directiva. Para su
abono, el servidor debe cumplir con el récord vacacional establecido por ley,
haber agotado las vacaciones pendientes de perfodos anteriores y hacer uso
efectivo del descanso fisico vacacional por un minimo de siete dias naturales
correspondiente al periodo por el que se abona.

En caso de goce adelantado del descanso fisico vacacional, el servidor puede
solicitar el pago de la bonificacion especial por vacaciones. Sin embargo, si
cesa antes de cumplir el afio de servicios, se deducird de sus beneficios
sociales el monto total que hubiere recibido anticipadamente por este
concepto, salvo que se encuentre comprendido en el caso descrito en el
numeral siguiente.

86.3 Excepcionalmente, corresponde el pago proporcional de la bonificacion
especial por vacaciones al personal. que cesa antes de cumplir el afo de
servicios, a condicién que haber cumplido €| record vacacional establecido
por ey en la anualidad correspondiente.

TITULO VII

DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES QUE SURGEN DE LA
RELACION LABORAL

CAPITULO I

DERECHOS DE LOS SERVIDORES

Articuto 87. Derechos de los servidores del Congreso de la Republica

A todo servidor de! Congreso de la Reptblica se e reconoce, sin perjuicio de
aquellos establecidos en la legislacion comun, los siguientes derechos:




L
L

:"i"’{ﬁ l‘f LE.]

CONGRESD
REPUBLICA

a)

D
i)

k)

Ser Informado oportuna y adecuadamente de las disposiclones que
norman las condiciones de trabajo.

Ser respetado y tratado con dignidad.

Permanecer en el Servicio Parlamentario y gozar de la garantia de la
categoria y nivel adquirido en la carrera del Servicio Parlamentario.
Trabajar en un amblente de armonia laboral.

Perclbir  oportunamente sus  remuneraciones, bonificaciones,
compensacléon por tiempo de servicios y los beneficios que
correspondan.

Ser evaluado, en forma justa y transparente, en su desempefio laboral
para su progresion en la carrera y desarrollo profesional.

Participar, sin discriminacion, en los programas de capacitacién, que . -
acrediten competencias para la progresidon en la carrera, de acuerdo con’

el Plan de Capacltacion del Congreso y las necesidades y posibilidades
de! misme y las promociones internas.

A la reserva de la informacidn calificada como confidencial que sobre su
persona obre en su legajo personal y ficha social 0 médica.

Ser capacitado en los sistemas de seguridad y salud en el trabajo.
Ejercer el derecho de peticidon sobre toda situacidn derivada de la
relaclon faboral y de presentar las reclamaciones e impugnaciones que
considere pertinentes.

Contar, en los casos promovidos por terceros, con asesoria profesional
con cargo a los recursos de la entidad, para su defensa en procesos
judiciales, adminlistrativos, constitucionales, arbitrales e investigaciones
policiales, por actos realizados en el ejercicio de sus funciones, de
conformidad con las disposiciones internas sobre {a materia. Si al
finalizar el proceso correspondiente se demuestra la responsabilidad del
servidor, este debe reembolsar el costo de la defensa o del
asesoramiento especializado.

Ejercer los derechos de libertad sindical, de acuerdo con lo establecido
en los articulos 28 y 42 de la Constitucién Politica del Perd, asi como en
los convenios internacionales y las normas legales sobre la materia.

m) Acceder al uso de los espacios de recreacldon y esparcimiento del

n)

Congreso de la Republica, beneflcio que también alcanza a sus
derechohabientes y a 1os trabajadores jubilados.

Acceder a [as medidas dispuestas por la Ley 28048, Ley de proteccion a
favor de la mujer gestante que realiza labores que pongan en riesgo su
salud y/o el desarrollo normal del embridn y el feto. Asimismo, la madre
lactante tiene derecho a acceder al servicio de lactarios en los locales del
Congreso.

{Inciso n) modificado por la Mesa Directiva mediante Acuerdo N"050-2021-2022/MESA-CR de
fecha 07 de diciembre de 2021)
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N o) Otros beneficios establecidos por norma de cardcter general, por el
Estatuto del Servicio Parlamentario por convenio colectivo o disposicion
. de la Mesa Directiva, Presidencia u Oficialia Mayor.

CAPITULO II
DEBERES DE LOS SERVIDORES

Articulo 88. Deberes de los servidores

88.1 Los servidores del Congreso de la Repiblica debe orientar su conducta,
conocimientos, capacidad y experiencia al logro de la eficiencia y eficacia i;n el
sus servicios, en el ambito de sus funciones. Estdn obligados a observar las
normas generales que corresponden a su condicién de empleados publicos,

asi como las politicas de personal, el Estatuto del Servicio Parfamentario, el
presente Reglamento y los procedimientos establecidos.

88.2 Los servidores del Congreso de la Republica deben:

a) Cumplir las disposiciones de sus superiores jerarquicos relacionadas con
el ejercicio de sus funclones y otras obligaclones asignadas al puesto o
que correspondan razonablemente a la naturaleza de las labores que
realiza.

b) Actuar con celeridad y eficacia en la distribuclén y tramite de todo
documento o informacion oficial que ingrese a la institucion.

c) Mantener en todo momento, dentro y fuera del centro de trabajo,
absoluta reserva respecto de los asuntos, informacién y documentacion
oficiales y personales en que interviene, o de las que tome conocimiento
directa o indirectamente, con motivo de su labor especifica ¢ de manera
circunstancial.

d) Contribuir, con su conducta laboral y piblica, a salvaguardar la imagen
institucional.

e) Hacer uso austero y racional de los bienes y servicios y cuidar los
materiales que se le entreguen para el desarrollo de sus labores.

f) Contribuir a la conservacion de los bienes y servicios que brinda el
Congreso de la Republica.

g) Informar de inmediato la puesta en peligro, desaparicidn, pérdida o
deterioro total o parcial de cualquier bien del Congreso de la Republica
asignado para la ejecucion de su trabajo asf como de aquellos asignados
a su area.

h) Informar oportunamente a la autoridad superior competente o denunciar
ante la autoridad correspondiente sobre la comisién de un acto delictivo
del cual tome conecimlento en su centro de trabajo o en circunstancias__
relacionadas directamente con el ejercicio de la funcién piblica.
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1} Observar un trato cortés y educado con todas las personas con quienes
tuviera que alternar en su condicién de servidor del Congreso de la
Reptiblica.

j) Mantenerse permanentemente actualizado en los temas inherentes a sus
funclones.

k) Cumplir obligatoriamente todos los exdmenes médicos y psicoldgicos
que el Congreso de la Replblica determine necesarios para evaluar su
capacidad fisica como mental, excepto ia prueba del VIH.

I} Conservar su drea de trabajo limpia y ordenada no dejando desperdicios
que puedan originar accidentes o que atenten contra las normas de
seguridad y salud en el trabajo: '

m) Acceder a la revision de los maletines, carteras, paquetes, bultos, .-

casilleros, vestuarios, armarios, ambientes y muebles en que puedan'_‘.'

guardarse cualquier tipo de blenes, documentacién o Informacién de
propledad del Congreso de la Replblica, previa informacién de las

razones por el personal de seguridad. .

Utilizar en forma permanente y visible el fotocheck de identidad o carné

de trabajo durante su permanencia en el centro de trabajo, debiendo ser

exhibldo o mostrado por el servidor cuando las circunstancias lo
requieran, o en cada oportunidad en que se lo soliciten sus superiores
inmediatos o el personal encargado de! control de los visitantes del

Congreso de la Republica.

o} Firmar la copla de su boleta de pagos, obligatoriamente, cada mes, en
sefial de conformidad. Su omisidn por tres meses consecutivos faculta a
la administracién a ejercer las medidas disciplinarias y de control
necesarias para garantizar su cumplimiento. Alternativamente vy, previo
acuerdo con el servidor, la entrega de la boleta de pago puede
efectuarse a su correo electronico personal, una vez implementado el
sistema de entrega electronica de las boletas de pago.

p) Cumplir con {as disposiciones legales y administrativas para la
Iimplementacion, ejecucién, mantenimiento y desarrollo del Sistema de
Control Interno en la administracién del Congreso.

g} Cumplir con las medidas de proteccidon al denunciante de actos de
corrupcion establecidas por el Decreto Legislativo N°1327 y su
reglamento. :

{Incisos p) ¥ q) Incorporades por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 130-2020-2021/MESA-
CR de fecha 30 de junlo de 2021)

r) Comunicar al centro médico del Congreso de la Repiblica si han sido
diagnosticados con tuberculosis, a fin de acceder a los beneficios de ley.

(Inciso r} Incorporado por la Mesa Dlrectiva mediante Acuerdo N°050-2021-2022/MESA-CR de
fecha 07 de diclembre de 2021}
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CAPITULO III
PROHIBICIONES PARA LOS SERVIDORES

Articulo 89. Prohibiciones para los servidores
- Los servidores del Congreso de la Repliblica estan prohibidos de:

a) Solicitar o recibir retribuciones u obtener ventajas de otro orden como
consecuencia de actos o comisiones relaclonadas con sus labores.

b) Realizar declaraciones publicas sobre los asuntos relacionados con el
Congreso de la Republica o los congresistas que afecte su imagen o
dignidad o sobre sus actividades respecto de las cuales deba guardar
reserva, salvo autorizacién expresa de las autoridades respectivas.

c) Utilizar o usufructuar para actlvidades ajenas al Congreso de la
Replblica, los teléfonos, vehiculos, médquinas, equipos, instalaciones u
otros bienes o permitir su uso a terceros.

d) Hacer uso indebido de las claves de acceso a los sistemas informaticos,
correo electrénico, comunicaciones, impresiones y toda aquella que se
asigne de manera reservada y exclusiva al servidor para el desempeiio
de sus funciones.

e) Acceder o permitir el acceso a _Informacién, documentacion, sistemas de
informacién y comunicacién, o realizar actividades en ellas sin contar
con la autorizacion requerida para ello. ‘

f}* Hacer uso del correo electrénico u otro medio de comunicacion interna,
en actos refiidos con la moral, las buenas costumbres o el honor o
imagen de personas e instituciones,

g) Efectuar colectas o recabar firmas dentro del centro de trabajo para
fines ajenos al Congreso de la Replblica y sin la autorizacion
correspondiente, asi como organizar y promover ventas, rifas o
actividades anéalogas en los locales instltucionales o facilitar el ingreso de
particulares para estos fines.

h) Presentarse a trabajar sin cumplir con las normas elementales de aseo y
limpieza.

i) Presentarse a trabajar en estadoe de ebriedad o bajo efectos de
estupefacientes o drogas, 0 embriagarse o consumir estupefacientes o
drogas en los ambientes del Congreso de [a Republica.

j) Alterar, falsificar, ocultar o destruir los documentos que conforman el
Fondo Documental del Congreso de la Replblica y los provenientes de
otras entidades o de particulares que se Integran al acervo documentario
de la institucién para los fines del trabajo de la Organizacién
Parlamentaria y el Servicio Parlamentario. El Fondo Documenag
Congreso de la Republica fo constituyen los documentos emiti
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ejercicio de sus funciones, por los distintos drganos de la Organizacién
Parlamentaria y el Servicio Parlamentario.

Proporcionar informacién inexacta o falsa u ocultarla deliberadamente a
sus superiores con intencién de causar perjuicio u obtener ventajas para
si o para terceros, o entregar informaclon reservada a terceros.

Distribuir o hacer circular perlédicos, revistas, folletos, programas o
avisos sin previa autorizacidn, por medios fisicos o electrénicos.

m) Hacer reuniones de caracter politico.

n)

t)

Hacer propaganda o reuniones de naturaleza extra laboral, dentro de los
locales del Congreso de la Republica, excepto los autorizados por el jefe
competente o previsto por Ja ley,

Fumar en los locales del Congreso de la Replblica.

Daiiar las Instalaciones de los locales del Congreso de la Replblica o
pegar avisos o carteles en lugares no autorizados.

Retirar de los recintos del Congreso de fa Republica cualquier bien que.
sea de propiedad de la Institucién, sin contar con el permiso expreso y
escrito para ello.

Practicar juegos de apuesta o azar dentro de los locales del Congreso de
la Republica. '

Ofrecer o prestar serviclos particulares remunerados al personal del
Congreso de la Replblica o a los visitantes a la sede institucional, asi
como reallzar negoclos, préstamos de dinero o especies o cualquier otra
actividad lucrativa ajena al servicio o facilitarlo a terceros.

Incurrir en acto manifiesto de discriminacién por razones de sexo,
orientacldn sexual, raza, condlclon social, edad, opinién, filiacién politica,
rellgién, capacidad fislca o mental, poseer real o supuestamente VIH-
positivo, padecer de tuberculosis, o de cualquier otra indole.

(Inciso t) modificads por la Mesa Directiva mediante Acuerdo N°050-2021-2022/MESA-CR de
fecha 07 de diciembre de 2021}

u) Vulnerar fas demds prohibiciones contenidas en el Cddigo de Etica de la

Funcion Pilblica y las previstas en el Estatuto del Serviclo Parlamentario
y el presente Reglamento.

v) Atribuirse la representacién del Congreso de la Reptiblica o celebrar

actos o suscribir documentos que lo comprometan, salvo autorizacién o
delegacion expresa y previa, otorgada por los érganos competentes.
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- CAPITULO IV
FACULTADES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
EN SU CALIDAD DE EMPLEADOR

Articulo 90. Facultades del Congreso de la Republica

90.1 El Congreso de la Republica, en uso de sus facultades de direccion,
supervision y disciplina, puede adoptar las acciones administrativas y
legales conducentes a garantizar, corregir o mejorar sus actividades y
funciones.

Constituyen facultades del Congreso de la Reptiblica, entre otras, las
siguientes:

a) El planeamiento, direccién, administracién y organizacion, asi como la

determinacion de las formas de supervision de las labores de los

‘,_;;;{,’ ur"&a}”,{ servidores de la Organizacién y del Servicio Parlamentario. '

o5 b) Seleccionar y contratar al personal del Servicio Parlamentario, asi como
e formalizar la resolucién de designacién del personal de confianza de la
““ %/  Organizacién Parlamentaria.
3\.{3@0m,llum§9§§'; ¢) Elaborar las descripciones de los puestos con sus respectivas funciones,

- responsabilidades, deberes, y atribuciones.

d) Fijar las jornadas, turnos y horarlos de acuerdo con las necesidades de
los servicios.

e) Adecuar el sistema de remuneraciones al Plan Estratégico Institucional y
al presupuesto asignado.

f) Determinar la capacidad e idoneidad del servidor para que labore en
determinado puesto o ejecute cualquier tarea, apreciar sus méritos y
decidir sus ascensos o mejoras de remuneracién asf como efectuar sus

~ desplazamientos a otras areas de trabajo ya sea en forma provisional

como definitiva.

g) Efectuar las categorizaciones, clasificaciones y crear, maodificar ©
suprimir las plazas, de acuerdo con las necesidades, planes
institucionales y disponibilidad presupuestal.

h) Usar sus bienes, instalaciones, maquinarias, equipos y derechos de:
propiedad intelectual, en la forma y modo que considere mas adecuado
para incrementar la eficiencia y eficacia del servicio.

i) Determinar las normas, politicas, procedimientos de caracter
administrativo y productive que se consideren necesarlos.

j) Efectuar la verificacion de los datos proporcionados por el servidor, asi
como la autenticidad de los documentos presentados.
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enunciativas y no limitativas nl excluyentes.

Articulo 91. Propiedad de los bienes que elaboran los servidores

Constituyen propiedad del Congreso de la Replblica los bienes materiales e
inmateriales y documentos en general que elaboren los servidores en el
desarrolio de sus actividades.

CAPITULO V
OBLIGACIONES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

EN SU CALIDAD DE EMPLEADOR

Articulo 92, Obligaciones del Congreso de la Repiiblica

92.1

92.2

El Congreso de la Republica a través de sus drganos de direccién vy
administracion asume la obligacion de cumplir y hacer cumplir el presente
Reglamento y, especialmente, observar los derechos reconocidos a los
servidores por las disposiciones legales.

El Congreso de la Repliblica esta obligado a:

a) Mantener informados a los setrvidores respecto de sus derechos,
obligaciones y prohibiciones.

b) Cumplir con el pago de las remuneraciones, bonificaciones y beneficios
de los servidores en la oportunidad correspondlente, salvo razones de
fuerza mayor o caso fortuito,

c) Implementar y cumplir las medidas de seguridad y salud en el trabajo
necesarias para preservar la vida y la salud del trabajador. Asimismo,
dictar las medidas orlentadas a prevenir y controlar la transmisién de
enfermedades como la tuberculosis en el Congreso de |a Republica.

{Inclso c) modificado por la Mesa Directiva mediante Acuerde N®050-2021-2022/MESA-CR de
fecha 07 de diciembre de 2021)

d) Garantizar el ingreso de personal capaz e idbéneo, sin discriminacién
alguna, y promover su desarrollo y la progresiéon en su carrera en el
Servicio Parlamentario. '

e} Promover relaciones laborales justas y equitativas entre el personal vy Ia
institucion en un marco de respeto a la dignidad de todo servidor.

f) Facilitar canales regulares para que el servidor pueda formular
peticlones, observaciones, reclamos, impugnaciones, sugerencias,
quejas o denunclas.

g} Proporcionar a los servidores un ambiente adecuado, para el
cumplimiento de su funcién y las tareas encomendadas y proveerles de
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los equipos, materiales y herramientas necesarias, sin mas limitacién.

que la disponibilidad de recursos.

h} Proporcionar apoyo y asistencia soclal, dentro de los programas de salud
existentes, a los trabajadores infectados o afectados a consecuencia del’
VIH y SIDA.

i) Garantizar la accesibilidad de los congresistas, servidores o visitantes
con discapacidad a los locales, oflcinas, servicios e instalaciones del
Congreso, asi como la aplicaciéon de los ajustes razonables en el espacio
fisico, provision de ayudas técnicas, servicios de apoyo, adaptacion de
herramientas de trabajo y ajustes en la organizacién del trabajo en
funcién de las necesidades del servidor con discapacidad.

j} Velar por los derechos laborales de los trabajadores afectados por
tuberculosis, disponiendo la realizacion de campaiias informativas de
prevencién, asistencia y apoyo a los trabajadores afectados por dicha
enfermedad durante su tratamiento, asi como realizar pruebas de
descarte de tuberculosis en los exdmenes médicos preventivos.

(Inciso j) incorporade por la Mesa Directiva mediante Acuerdo N°050-2021-2022/MESA-CR de
fecha 07 de diciembre de 2021)

CAPITULO VI

PETICIONES Y RECLAMACIONES LABORALES

El Congreso de la Republica procura la solucién de los conflictos laborales
por medio de la conciliacién entre las partes. A tal efecto, brinda los
mecanismos para facilitar acuerdos comunes de politica interna, en tanto no
afecten la organizacion, recursos y potestades establecidas por
disposiciones legales ¢ administrativas.

93.2 La Direccién de Recursos Humanos estd facultada para intervenir y mediar
en la solucién de los conflictos laborales internos, sin necesidad de
autorizacion o requerimiento previo.

Articulo 94. Peticiones y reclamaciones laborales
Las peticiones y reclamaciones laborales de parte pueden ser:

a) Solicitudes sobre derechos y beneficios en general.
b) Impugnhaciones contra actos administrativos.
c) Reclamos contra acciones o politicas internas.

d) Quejas por actos de hostilidad laboral o discriminacion en el trabajo. P
e) Quejas por hostigamiento sexual. m
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Articulo 95, Solicitudes sobre derechos o beneficios en general

Las solicitudes sobre derechos o beneficios establecidos en la legislacién; -
comiin o en normas administrativas internas que no se otorgan de oficio, se -
tramitan por los érganos administrativos competentes, seglin su naturaleza.
Su atencion se rige por las normas del procedimiento administrativo general
y las que correspondan al pedido en particular. '

La Direccion de Recursos Humanos rasuelve las solicitudes sobre derechos o
beneficios laborales en primeta instancia administrativa. Su
pronunclamiento es susceptible de impugnacidn administrativa.

La Direccién General de Administracién conoce los recursos de apelacién y
resuelve en segunda y Ultima instancia adminlistrativa.

Articulo 97. Reclamos contra acciones o politicas internas

98.2

Corresponde al jefe de la unidad organica o a su superior jerdrquico resolver
los reclamos sobre sus actos o decisiones de gestion interna, dentro de un
ambiente de armonia y buena voluntad. En caso de no llegar a un
entendimiento, el servidor puede formalizar su reclamo, por escrito, ante la
Direccion de Recursos Humanos, con cuya oplnién la Direccién General que
corresponda resuelve el reclamo en forma definltiva.

Articulo 98. Quejas por actos de hostilidad laboral o de discriminacién en
el trabajo

Las quejas por actos de hostilidad laboral o de discriminaclén por razones de
sexo, orientacldon sexual, raza, condicién social, edad, opinién, filiacién
politica, refigién, profesidn, cultura, capacidad fisica, poseer real o
supuestamente VIH-positivo, o de cualquier otra indole, se presentan a Ia
Direcciéon de Recursos Humanos.

La Direccién de Recursos Humanos, en el término de dos dias naturales,
requiere al jefe aludido que presente informe sobre la materia de la queja
en un plazo no mayor a tres dias naturales, a fin de que esta direccién dé
respuesta de la queja al servidor en el plazo maximo de seis dias naturales.

La queja por supuestos actos de hostilidad dirigida contra la Direccién de
Recursos Humanos se presenta ante la Direccién General de Administracidn
y sigue el tramite indicado en el parrafo precedente.
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Articulo 99. Quejas por hostigamiento sexual

Las quejas o denuncias por hostigamiento sexual tipico o ambiental se
presentan a la Direccién de Recursos Humanos, en forma escrita o verbal,
las que serdn derivadas en un plazo no mayor a un (1) dia habil a la
Secretaria Técnica de la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios -
para la pre calificacién de la infraccion denunciada.

Verificada la naturaleza de la queja o denuncia, la Secretaria Técnica de la
Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios emitird el informe de
precalificacion en tres (3) dias habiles a la Direccion de Recursos Humanos.

La resolucién de inicio del procedimiento administrativo disciplinario debe
ser emitida en un plazo no mayor a un {1i) dia habil y notificada al/la
presunto/a hostigador/ra, otorgéndole un plazo de tres (3) dias habiles para
que presente sus descargos, remitiendo el expediente al Comité - de
Intervencién frente al Hostigamiento Sexual, a quien corresponde la fase de
instruccion.

Si la queja a denuncia no corresponde a un caso de hostigamiento sexual,
compete la instruccion a la Comision de Procesos Administrativos
Disciplinarios y el trdmite aplicable es el previsto en el titulo siguiente.

La queja o denuncia por hostigamiento sexual que comprenda a un
congresista se presenta a la Comision de Etica Parlamentaria,

(Articulo modificado por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 131-2020-2021/MESA-CR de
fecha 30 de junio de 2021)

Articulo 99-A. Comité de intervencién frente al Hostigamiento Sexual

99-A.1 El Comité de intervencién frente al Hostigamiento Sexual estd compuesto
por cuatro (4) miembros: Dos (2) representantes de los trabajadores,
elegidos mediante sufragio en un proceso llevado a cabo por un comité
electoral designado por la Direcclén General de Administraclén, y dos (2)
representantes del Congreso de la Republica; garantizando en ambos casos
la paridad de género. Los representantes del Congreso de la Republica son
designados por la Oficialia Mayor, uno de los cuales representa a la Direccién
de Recursos Humanos, Sus acuerdos se adopfan por mayoria simple. El voto

dirimente corresponde al representante de la Direccion de Recursos
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Humanos. Es auténomo en sus decislones y estd adscrito funcionalmente al
Departamento de Recursos Humanos.

99-A.2 El procedimiento de prevencidn y sancién del hostigamiento sexual y las:
| actuaciones del comité de intervencién frente al hostigamiento sexual sé
rigen por los principios, criterios y enfoques establecidos en el Reglamento
de la Ley de Prevencion y Sancién contra el Hostigamiento Sexual, asf como
las reglas y procedimientos establecldos por la directiva correspondiente vy h
supletorlamente por las reglas, principios y procedimientos sefialados en el
titulo sigutente,

Informe en un plazo no mayor a quince {15) dias calendarlo, contados desde
el inicio del procedimiento administrativo disciplinario. Excepcionalmente, y
atendiendo a la complejidad del caso, el procedimiento disciplinario puede
extenderse por un plazo adicional de quince (15) dias calendario, con ia

debida justificacion.

99-A.4 La Direccién de Recursos Humanos resolvera en un plazo no mayor a diez
(10) dias calendario de recibido el.informe. Dentro de dicho plazo, traslada
el informe del Comité a el/la quejado/a o denunciado v a el/la presunto/a
hostlgadd/a y les otorga un plazo de cinco (5) dias calendario para que, de
considerarlo pertinente, presenten sus alegatos.

99-A.5 La sancién que se imponga debe ser informada al Ministerio de Trabajo y
Promocion defl Empleo y a la Autorldad Nacional del Servicio civil (SERVIR)

Junlo de 2021)

Articulo 100. Garantias en las quejas por hos;tigamiento sexual

En el proceso de admision de las quejas por hostigamiento sexual, la
calificaclon, evaluacion, dictamen vy decisidn sancionadora, deben
considerarse las siguientes garantias:

a) Confidencialidad de la informacién y documentos.
b) Proteccion al denunciante.
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¢} Proteccion a los testigos.

d) Maxima objetividad en la calificacién de la falta y apreciacion de las
pruebas. :

e) Aplicar criterios de razonabilidad, proporcionalidad, reincidencia e
intensidad del dafio moral para establecer la gravedad de la falta, asi
como los principlos y enfoques establecidos en el reglamento de Ia Ley
de Prevencién y Sancién contra el Hostigamiento Sexual, cuando

corresponda.
(Inciso €} modificado por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 131-2020-2021/MESA-CR de

fecha 30 de junio de 2021)

Articulo 101. Atenci6én y proteccién a la presunta victima de hostigamiento .

50DEL4 sexual
é%% &6\“’%& |
01.1 Medidas de Atencién: Corresponde a los jefes inmediatos brindar el apoyo _
i que sea necesario a la presunta victima de hostigamiento sexual. La "~
W Direccién de Recursos Humanos debe poner a disposicién de la presunta

victima los canales de atencién médica, fisica o psicolégica pertinentes,
dentro de las 24 horas de recibida la queja o denuncia.

~Stiane-101.2 Medidas de Proteccién: La Direccién de Recursos Humanos puede disponer

f;’f: hee ‘*’:\ med.idas cautelares de 'pr.oteccic'?n,’ tales corn-o el d'estaque del presunto
Ft: ,}: S 4 hostigador o presunta victima, si ésta lo solicita, asi como- el apoyo. en la
K3 \"” {é},‘ solicitud de garantias personales u otras que estime necesarias, a pedido de
\:";?Ef'gen:-me?;%fﬁ? parte o de oficio, en un plazo maxime de tres (3) dfas_habiles. Dichas

medidas podran aplicarse a los testigos, si fuera necesario,

(Articulo modificado por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 131-2020-2021/MESA-CR de fecha 30 de
Jjunic de 2021)

TiTuoviir
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I

FALTAS Y SANCIONES

\ Articulo 102. Faltas disciplinarias

102.1 Falta disciplinaria es toda la accién u omisién tipificada en el Estatuto del
Servicio Parlamentario, en las normas del régimen labora!l de la actividad
privada, en el Cédigo de Ftica de la Funcidn Pdblica o en el presentgZgv7

R,
Q’ﬁ dc ﬂeg,:?%’;b
S T




#p.‘»"ﬁ‘

102.2

- ng~;.":‘i

couqnsso
CONGRESO
RETUBLICA

Reglamento, que da lugar a la aplicacidn de la sancién correspondiente,
respeténdose los principios del debido proceso y del derecho de defensa.

Las faltas disciplinarias se clasifican en leves y graves. Las faltas leves son
las establecidas en el presente Reglamento y la investigacion y sancidn por
su comisién es de competencia del jefe inmediato superior del infractor. La
sanclén por la comisién de faltas graves es aplicada al autor de éstas por el
director de Recursos Humanos, previo proceso administrativo disciplinario.

En la calificacion de las faltas disciplinarias, asi como en las fases de
instruccién y sancién del procedimiento administrativo disciplinario son
aplicables los principlos y reglas contenidos en el Estatuto del Servicio
Parlamentario y, de manera supletoria, los precedentes establecidos por el
Tribunal del Servicio Civil relativos al debido procedimiento disciplinario.

Articulo 103, Faltas Leves y sancion de amonestacion

Constituyen faltas leves, sancionables con amonestacion escrita o verbal,
siempre y cuando el servidor no haya sido sancionado anteriormente y los
hechos, por su magnitud e Implicancias, no configuren faltas graves, las
siguientes:

a) Llegar tarde al trabajo.

b) Abandonar injustificadamente el puesto de trabajo dentro de la jornada
ordinaria de trabajo.

c) Faltar injustificadamente al trabajo hasta por tres dias.

d) Excederse en el uso del tiempo asignado al refrigerio.

@) No iniciar su labor efectiva en el horario de ingreso asignado.

f) Prolongar irrazonablemente el tiempo concedido para gestiones
personales o de trabajo interno, atencién. de visitas particulares,
comunicaciones privadas o' circunstancias semejantes, que interrumpan
el regular desempefio de las funciones.

g) Realizar trabajos o actividades particulares, o facilitarlo a terceros,
dentro del centro de trabajo o en horario de trabajo.

h) Realizar actos refiidos con el orden o moral pliblicos dentro del centro de
trabajo o que puedan herir fa susceptibilidad, el honor o reputacién de
otros servidores o visitantes.

I) Proferir palabras soeces o injuriosas en el centro de trabajo de manera
que se haga publico.

J) Crear o fomentar condiclones insalubres dentro del centro de trabajo.

k) Fumar en los locales del Congreso de la Repliblica.

1) Deteriorar, intencionalmente o por negligencia, el mobiliario, equipos de
oficina, comunicaciones y similares, asignados para el desempefio de su
trabajo, asi como a los bienes del Congreso de la Repiblica.
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m) No proporcionar los datos, informacién, documentacién y/o similares que
" la administracién del Congreso de la Repliblica les solicite sobre la base
de las normas, directivas, drdenes y procedimlentos vigentes.

n) Colocar boletines o comunicados no autorizados en las vitrinas
instaladas con tal objeto o fuera de ellas.

0) Negarse a realizar los examenes preventivos y los controles de salud
que sean determinados por el Congreso de la Repliblica como
obligatorios, excepto la prueba del VIH o la exhibicién del resultado de
ésta. ' g

p) Dormir en el puesto de trabajo durante ia jornada laboral, afectando los-
servicios, -

q) Abandonar injustificadamente el curso de capacitacién para el cual se
haya inscrito o seleccionado como beneficiario, sin perjuicio del )
reembolso, total o proporcional, del monto financiado por el Congreso de
la Replblica.

r) El incumplimiento de las disposiciones legales y administrativas, asi
como las 6rdenes superiores para la implementacién, ejecucion,
mantenimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno en la
administracion del Congreso.

(Inciso r) incorporado por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 130-2020-2021/MESA-CR de
fecha 30 de junio de 2021)

Articulo 104. Sancién de suspension

104.1 La sancién de suspensién puede imponerse cuando el servidor incurra en:

a) La comisién de las infracciones descritas en el articulo 103 del presente

Reglamento que revista gravedad por las consecuencias objetivas o la
. intencionalidad del servidor, siempre que no se configure una falta grave
prevista en el articulo 105 del mismo cuerpo reglamentario.

b) La comisién de una falta grave y la autoridad competente, en mérito a la
apreciacion de las circunstancias atenuantes, considera conveniente
conceder al servidor una nueva oportunidad para enmendar su
conducta.

¢) Reincidencia en la comision de faltas leves que motlvaron
amonestaciones escritas.

treinta dias, segin la gravedad de la falta.
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Articulo 105, Faltas graves

Son faltas graves, que pueden sancionarse con el despido del servidor,
cuando por su gravedad resulte irrazonable la subsistencia del vinculo
laboral, las siguientes:

a) Incumplir las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de
la buena fe.

b} Infringir las prohibiciones y demas disposiciones establecidas en el
presente Reglamento o la legislacion pertinente.

c) Utilizar o retener indebidamente los bienes o servicios del Congreso de
la Republica en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su
valor, oo

d) Incurrir en impuntualidad relterada, siempre que se hayan aplicado -
sanclones disciplinarlas previas de amonestacion escrita y suspensién.

e) Negarse reiterada e injustificadamente a someterse periddicamente a los
examenes médicos y de aptitud, excepto la prueba del VIH.

f) Negarse a cumplir reiteradamente las 6rdenes de sus superiores
relaclonadas con sus labores,

g} Disminulr deliberada y reiteradamente su rendimiento laboral.

h) Sustraer, usar o entregar indebidamente a terceros, informacion o
documentos calificados como confidenclales, secretos o reservados.

i} Proporcionar informacion falsa al empleador con la intencién de causarle
perjuicio u obtener alguna ventaja.

j) Concurrir reiteradamente al trabajo en estado de embriaguez, bajo la
influencia de drogas o su consumo durante la jornada laboral y aunque
no sea reiterada cuando por la naturaleza de la funcién revista
excepcional gravedad.

k) Abandonar el trabajo por mds de tres dias consecutivos, o las ausencias

Injustificadas no consecutlvas por mas de cinco dias en un periodo de

treinta dias calendarlo o0 mas de quince en un periodo de ciento ochenta

dias calendarios.

Incurrir en actos de violencla, grave indisciplina, injuria y faltamiento de

palabra verbal o escrita en agravio del empleador, de sus

representantes, del personal jerdrquico o de sus compafieros de labor o

de visitantes, en el centro de trabajo o participar en rifias o agresiones

mutuas.

m) Incurrir en actos de hostigamiento sexual.

n) Causar Intencionalmente graves dafios materiales en las instalaciones,

edificios, maquinarias, instrumentos, documentacién, materias primas y

demas bienes de propiedad del Congreso de la Repliblica o en posesién

de este.

Realizar actos de discriminacion por razén de raza, religién,

discapacidad, estado de salud, edad, idioma, opinién, filiacién politica,
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- origen © ascendencia social, sexo, orientacién sexual, condicion

econdmica, ser portador real o supuestamente de VIH-posltivo, o de

. " cualquier otra indole.

p) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de _
trabajo, valiéndose dei ejerélcio de sus funciones o haciendo uso de los .~ i
recursos del Estado. .

q) Reincidir en la comision de faltas que motivaron sanciones menores.

r) Incurrir en otras faltas graves contempladas en el Estatuto del Servicio
“Parlamentario; en el Decreto Supremo 003-97-TR, Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral; en la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General; y en la Ley 27815, Ley del Cddigo de Etica de 1a
Funcion Pablica.

s) Incumplir con las medidas de proteccidn al denunciante de actos de
corrupcién establecidas por el Decreto Legislativo N°1327 y su
reglamento. '

(Inciso s) incorporado por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 130-2020-2021/MESA-CR de
fecha 30 de junio de 2021)

Articulo 106. Independencia de las responsabilidades administrativas de
las civiles y penales

106.1 Las responsabilidades de cardcter laboral © administrativo que son
materia del presente Reglamento, son independientes de las
responsabilidades de cardcter civil o penal vinculadas con los mismos
hechos, '

106.2 Las acciones u omisiones imputables al bersonal del Congreso de la
Replblica, que impliquen pérdida o dafio econdémico a la institucion,
deben ser resarcidas al Congreso de la Republica, sin perjuicio de las
acciones legales correspondlentes, de ser el caso.

CAPITULO II

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 107. Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios

107.1 La Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios (CPAD) es la
encargada de garantizar el debido proceso administrativo disciplinario y
proponer sanciones,

107.2 La Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios se conforma
segtin lo dispuesto por el inciso 35.1 del articulo 35° del Esta «@'jcﬂ’é]’
IERE_%. ’ffo
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Serviclo Parlamentarfo. El quérum para emltir sus dictamenes es de dos
miembros. El Oficial Mayor podrd designar suplentes de ios miembros de
la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios, que reinan las
mismas condiciones que [os titulares.

(Articulo modificado aprobade por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 118-2016-2017/MESA-CR
de fecha 6 de diclembre de 2016) i

& /Articulo 108. Competencia del Secretario Técnico de la Comisién .

El secretario técnico de la Comisién de Procesos Administrativos:
Disciplinarios es el encargado de precalificar las denuncias, quejas o '_'-"
reportes e Informar al director de Recursos Humanos para que disponga la *
apertura del proceso administrativo disciplinario, seglin su naturaleza, o su
archivamiento, si no hubieran elementos suficientes para su apertura.

Las denuncias por actos de corrupcion que contengan elementos suficientes
de materialidad y fundamento que amerite el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario a cargo de la entidad, se remitirdn a la
Secretarfa Técnica de la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios,
para la pre-calificacién las presuntas faltas.

(Articvlo Incorporade por la Mesa Directiva mediante el Acuerde 130-2020-2021/MESA-CR de fecha 30
de junio de 2021

Articulo 109. Funciones del Secretario Técnico

Son funclones del secretario técnico de la Comisidn de Procesos
Administrativos Disciplinarios, entre otras:

a) Recibir las denuncias verbales o escritas de terceros y los informes o
denuncias que provengan de la propia entidad, relacionadas con faltas
laborales o éticas cometidas por los servidores o ex servidores.

Evaluar la naturaleza de la falta indicada en la denuncia, reporte o queja
recibida por la Direccldn de Recursos Humanos e informar si refine las
condiciones necesarias para Iniclar un proceso adminlstrativo
disciplinario.

Reunir la documentacién necesaria para la apertura del proces
administrativo disciplinario. '
Proponer el requerimlento de informacién necesaria para el proceso
administrativo disciplinario.

Convocar, a solicitud del director de Recursos Humanos, a la Comisién
de Procesos Administrativos Disclplinarios.

Reunir los antecedentes y administrar los archivos emanados del
-ejercicio de la potestad' sancionadora disciplinaria de la institucion y
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custodiar el expediente administrativo del proceso administrativo’
disciplinario. '

. g) Prestar asesoria a los jefes del Servicio Parlamentario en la instruccién
de las faltas leves. ' ' _

h) Brindar respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta dias
habiles.

i) En los casos de denuncia o queja por actos de hostigamiento sexual,
debe adoptar las medidas especiales que correspondan a su naturaleza y
emitir el informe de precalificacién en un plazo no mayor de tres (3) dias
habiles,

{Inciso i) afiadido por la Mesa Directiva medionte el Acverde 131-2020-2021/MESA-CR de fecha
30 de Jjunio de 2021)

Articulo 110. Competencia de la Comisién de Procesos Administrativos
Disciplinarios

La Comision de Procesos Administrativos Diécip!inarios se encarga de
conducir y documentar la actividad probatoria en la fase de instruccion del
proceso administrativo disciplinario, asi como emitir el dictamen con fa
recomendacién de sancién o absolucion,

Articulo':tl:l. Funciones de Ia Comisidn de Procesos Administrativos
Disciplinarios

Son funciones de la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios:

a) Iniciar de oficio o en atencion a las denuncias, quejas o reportes, las
investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

b) Requerir informacién y documentacién a las entidades, servidores y ex
servidores de la entidad, a través de la Direccién de Recursos Humanos.

¢) Realizar todos los actos correspondientes a la instruccion dei proceso
administrativo disciplinario, garantizando el cumplimiento de Ias reglas
del debido proceso.

d) - Recibir los descargos e informes orales del servidor imputado, as{ como
los informes de agraviados, testigos o peritos que sea pertinente
convocar, de oficio o a peticion de parte.

e) Efectuar la callficacién de la falta y emitir el informe correspondiente,
recomendando la sancién a aplicarse o su archivamiento.

f) Declarar "no ha lugar a tramite" una denuncia o un reporte en caso que
luego de las investigaciones correspondientes, considere que no existen-
indicios suficientes para la apertura del procesos administrativo
disciplinario.
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g) Dirigir y realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

servidor de la resolucidn emitida por la Direccldon de Recursos Humanos
mediante la cual se dispone abrir el proceso administrativo disciplinario, en
el caso de faltas graves o, con la comunicacion de Imputacion de cargos por
el jefe inmediato del servidor, en el caso de faltas leves.

El acto administrativo o que dispone abrir el proceso administrativo
disciplinario debe contener:

a) La identificacion del servidor.

b) La descripcidn de los hechos y conducta que configurarian la falta.

¢) La norma juridica presuntamente vulnerada.

d) La medida cautelar, en caso corresponda.

e) La sancién que corresponderia a la falta imputada.

f) La autoridad competente para reciblr los descargos, el plazo vy el lugar
para presentarlos.

El acto administrativo que dispone abrir el proceso administrativo
disciplinario no es impugnable.

El procedimlento administrativo disciplinario tiene dos fases: la instructiva y
la sancionadora.

Articulo 113, Procedimiento administrativo disciplinario en caso de faltas
leves

113.1 En el caso de las faltas leves, el jefe inmediato tiene a su cargo las fases
instructiva y sancionadora.

113.2 La aplicacidén de la amonestacion verbal es inmediata v se realiza en forma
privada, observando . los criterios de objetividad, razonabllidad,
imparcialidad y respeto al honor y la dignidad de la persona.

113.3 Para la aplicacion de la amonestaclén escrita el jefe inmediato debe sequir el
procedimiento sigulente:

a} Comunicar los hechos a la Direccidn de Recursos Humanos a efectos que

el secretario técnico de la Comisidon de Procesos Administrativos
Disciplinarios determine la gravedad de la falta y devuelva el expediente
si se trata de una falta leve y el servidor no es reincidente.
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b) Notificar al presunto responsable de la Infraccion, los cargos que le
imputan y otorgarle un plazo de dos dias habiles para que presente sus
descargos.

¢) Vencido dicho plazo, con la evaluacién del descargo presentado o sin él,-
debe resolver la sancién correspondiente, la cua! no podra ser mayor a
una amonestacion escrita.

d) Notificar la amonestacion escrita, con copia a la Direccion de Recursos |
Humanos y a su superior jerarquico. '

Si el personal imputado por la comision de faltas leves depende
directamente del oficial mayor, compete a la Direccion de Recursos
Humanos la instruccion de! procedimiento administrativo disciplinario y la
aplicacién de la sancidn correspondiente.

El director o jefe que tome conocimiento de una falta cuya gravedad pueda
ser objeto de una sanclén disciplinaria mayor a una amonestacion,
comunica de inmediato este hecho a la Direccldn de Recursos Humanos,
bajo responsabilidad, a fin de coordinar las acclones pettinentes, en
resguardo del debido proceso.

Articulo 115, Procedimiento administrativo disciplinario en caso de faltas
graves

115.1 En caso de comisién de faltas graves o de reincidencia en la comisién de
faltas leves, se aplica el procedimiento administrativo disciplinario que
comprende dos fases:

a) Fase instructiva: A cargo de la Comisién de Procesos Administrativos
Disciplinarios, la cual se desarrolla de la siguiente manera:

a.l. La Direccion de Recursos Humanos notifica la resolucién que
dispone el inicio del proceso administrativo disciplinario al/a
servidor/a imputado/a y le otorga un plazo de cinco (5) dias
habiles para que presente su descargo respecto a las faltas
imputadas, que puede ser prorrogable hasta por un plazo igual. En
los procesos por hostigamiento sexual el plazo es de tres (3) dias
habiles.

{Articulo modificado por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 131-2020-
2021/MESA-CR de fecha 30 de junlo de 2021)

a.2. La Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios Ileva
el andlisis e indagaciones necesarios para determinar la exig
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de la responsabilidad imputada al servidor en un plazo maximo de
quince dias hablles, contados desde el dia siguiente de la
presentaclén de los descargos.

a.3. La Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios recibe los
informes orales de testigos o peritos, asi como la informacion
complementaria como parte de prueba ofrecida por el servidor
imputado o, de oficio, de ser necesario y pertinente.

Comision de Procesos Administratives a la Direccién de Recursos ©
Humanos sobre la existencla o no de la falta imputada al servidor y ..
la recomendacién de la sancion aplicable.

a.5, La instrucclén del proceso disciplinario por faltas cometidas por
directores o jefes de oficina o de nivel jerarquico superior, compete
a una comlsién ad-hoc, designada por el oficial mayor.

b) Fase sancionadora: A cargo del director de Recursos Humanos, quien,
con el informe de la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios,
acta de la siguiente manera:

b.1. Aprueba la aplicacién de la sancién propuesta y la formaliza
mediante su notificacion; o,

b.2. Puede apartarse de la propuesta por la Comisién e impone una
sancidn diferente, debiendo motivar tas razones de tal decision; o,

b.3 Si la Comisién dictamina que no hay lugar para el inicio del
procedimlento, dispone el archivamiento del caso.

1115.2 Mientras se realice la investigacién, el servidor no puede hacer uso de
vacaclones o de licencla por motivos particulares mayores a cinco dias
naturales.

115.3 Corresponde aplicar las reglas de la fase instructiva al procedimiento
administrativo disciplinarlo en caso de informes de control que recomienden
la aplicacion de amonestacién escrita,

Articulo_116. Abstencion, prescripcion y medidas cautelares en el proceso
administrativo disciplinario

En el transcursc del procedimiento administrativo disciplinario debe tenerse
en cuenta las siguientes situaciones:

a) Abstenclon. Cuando un mlembro de la Comision de Procesos
Administrativos se encontrase o incurriese en algunos de los supuestos
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v del articulo 88 de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, debe plantear su abstencién por escrito ante el director de
Recursos Humanos para que éste convoque al miembro suplente
designado por el oficial mayor. Si la causal de abstencion afecta a un::-
funcionario, el pedido debe ser atendido por el oficial mayor.

b) Prescripcién, La cual opera a los tres afios de haberse cometido una
faita, salvo que durante ese periodo la Direccion de Recursos Humanos o
la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios hayan tomado
conocimiento de la misma. En este Ultimo caso, la prescripcién opera un
afio después de la toma de conocimiento, en el caso de faltas graves y al
mes, en el caso de faltas leves. Corresponde a la Direccién de Recursos
Humanos declarar la prescripcién de oficio o a pedido de parte.

Medidas Cautelares. Con el fin de prevenlr afectaciones mayores a la
institucién o a los ciudadanos, pueden dictarse como medidas
cautelares: desplazar temporalmente al servidor a otra unidad orgénica
u otra drea de trabajo de la misma unidad organica, segun las
circunstancias; o, exonerar al servidor de la obligacién de asistir al

\1; S centro de trabajo.
- e Y
it w7

$%  Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el
Rl procedimiente administrativo disciplinario, sin perjuicio del page de
remuneraciones y beneficios y-garantizando la no afectacion del derecho de
defensa del servidor. Corresponde a la Comisién de Procesos
Administrativos Disciplinarios proponer la medida cautelar que resulta
aplicable y al director de Recursos Humanos ejecutar la medida cautelar
propuesta. '

Excepcionalmente, pueden ‘disponerse medidas cautelares antes del inicio
del procedimiento administrativo disciplinarlo, siempre que el director de
Recursos Humanos determine que la falta presuntamente cometida genera
grave afectacién del interés general. En este caso, la subsistencia de la
medida cautelar se encuentra condicionada al inicio del procedimiento
administrativo disciplinario.

En los procesos administrativos disciplinarios iniciados por actos de
corrupcién, ademdas de la reserva de la identidad, la Direccién de Recursos
Humanos puede otorgar, de oficio o a pedido de parte, las medidas de
proteccion laboral necesarias y adecuadas, establecidas en el reglamento
del Decreto Legislativo 1327, para el denunciante y otras personas, si las
circunstancias fo justifican.
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{Articule modificado por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo 130-2020-2021/MESA-CR de
fecha 30 de junio de 2021}

CAPITULO III

CRITERIOS, CONDICIONES Y COMPETENCIAS DISCIPLINARIAS

Articulo 117, Criterios para la aplicacidn de las sanciones disciplinarias

117.1 Las sanciones disciplinarias por incumplir los deberes, obligaciones y normas
establecidas en el presente Reglamento y las disposiciones legales, se
aplican observando los siguientes criterlos:

a) Deben ser razonables, objetivas, idéneas, 6portunas y justas,

b) Deben garantizar el derecho a la defensa del servidor y el debido
proceso.

c) Deben observar los principlos de legalidad y de inmediatez en el proceso.
disciplinario.

117.2 Las autoridades deben prever que la comision de la conducta sancionable no
resulte mas ventajosa para el infractor que cumplir las normas infringidas o
asumir fa sancion. :

Articulo 118. Proporcionalidad de la sancién

La proporcionalidad de la sancion aplicable se determina evaluando la
existencia de las condiclones siguientes:

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

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

El grado de jerarquia y especialidad de! servidor que comete la falta,

entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas

especializadas sus funciones, en relacién con las faltas, mayor es su

deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.

Las circunstancias en que se comete la infraccién.

La concurrencia de varias faltas,

La participaciéon de uno o mas servidores en la comisién de la falta o

faltas.

La relncldencia en la comislén de la falta.

La continuidad en la comision de la falta.

El beneficlo Hicitamente obtenido, de ser el caso.

Otras que se considere pertinentes al caso.
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Articulo 119. Exhortacion verbal

119.1 Los jefes de las diversas unidades orgdnicas del Congreso de la Republica
pueden requerir verbalmente al servidor la modificacion de su conducta. En
privado, cuando las faltas cometidas sean notoriamente leves.

119.2 El requerimiento o exhortacién verbal por parte de un superior, en caso de
comisién de falta grave, no constituye sancién; en consecuencia, no inhibe
de iniciar el procedimiento correspondlente.

Articulo 120, Sanciones por faltas disciplinarias, administrativas o éticas

120.1 Las sanciones por faltas disciplinarias o administrativas pueden ser:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Suspension sin goce de remuneraciones.
d) Despido,

En los procedimientos administrativos disciplinarios por infracciones al’
Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, son aplicables las sanciones previstas
en dicho Caodigo.

Articulo 121. Comisién de una misma falta por parte de dos o mas
servidores

En caso de comisién de una misma falta por parte de dos o mas servidores
se puede imponer sanciones diferentes en funcion de los antecedentes
disciplinarios de cada servidor, su mayor responsabilidad, asi como de las
demas circunstancias coadyuvantes.

Articulo 122. Competencias para disponer sanciones
Son competentes para disponer sanciones:

a) El jefe inmediato, en caso de faltas leves que ameriten amonestacion
verbal o escrita, salvo aquellas que provienen de un informe de control.

b) El director de Recursos Humanos, en caso de faltas que ameriten
suspension o despido, previo informe de la Comision de Procesos
Administrativos Disciplinarios.
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Articulo _123. Inicio de procedimiento administrativo disciplinario por
incumplimiento de obligaciones

La Direccion de Recursos Humanos estd facultada para iniciar el
procedimiento administrativo disclplinario por el Incumplimlento de
obligaciones generales de las que tome conocimiento o las no relacionadas
con el desempefio de las funciones de! puesto.

Articulo 124, Caracteristica de las sanciones y rehabilitacion del servidor

124.1 Las sanclones impuestas se consideran como deméritos para todos los
efectos laborales y administrativos, con excepcién de la amonestacién
verbal,

124.2 El servidor del Servicio Parlamentario es rehabilitado de las sanciones
administrativas cuando hubiere transcurrido cuando menos un afio de
haberse cumplido con la sancién de amonestacién escrita y dos afios de la
sancién de suspensidon, a condicién de no haber reincidido en falta
semejante.

formaliza medfante resolucién del director de Recursos Humanos.

W@Q\Ankulo 125. Recursos de impugnacién administrativa
()

N

-
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25.1 Contra el acto administrativo que disponga una sancién disciplinaria de
amonestacion escrita o suspensién, el servidor tiene un plazo de quince dias
hébiles, desde el dia siguiente de su notiflcacién, para interponer recursos
de reconsideracién o apelacién ante la misma autoridad que dispuso la
sancién, la que se tramita segiin las reglas establecidas en la Ley 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

125.2 Ante la sancién de despido no cabe impugnacién administrativa. El servidor
puede impugnarla judicialmente.

TITULO IX
EXTINCION DEL VINCULO LABORAL

Son causas de extincién del vinculo laboral y término de la carrera del
Servicio Parlamentario:

62
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La rehabilitacién deja sin efecto toda mencién o constancia de la sancién- -
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impuesta proveniente de falta disciplinaria en el legajo personal. Se'.
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a) El fallecimiento del servidor,
b) La renuncia del servidor.

. ¢) El mutuo disenso entre servidor e institucion.

d) La invalidez absoluta permanente.

e) El cese por causas relativas a la capacidad del servidor, de acuerdo con
el Estatuto del Servicio Parlamentario y las normas del régimen laboral
privado.

f) La jubilacion obligatoria por cumplir setenta afios, salvo convenio que
prorrogue el cese por necesidad del servicio.

g) El despido, en los casos establecidos en el Estatuto del Servicio
........ Parlamentario y en el presente Reglamento, previo proceso

o ~‘”“ DE L5 229, administrativo disciplinario.

L‘?\h h) Otras que sefiale la ley o el Reglamento del Congreso de la Repub[ica

.._‘3 i) La terminacién del servicio, el cumplimiento de la condicién resolutoria o

el vencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados, bajo la

modalidad de contratos temporales o contratos administrativos de
servicios.

Articulo 127. Obligaciones del servidor al culminar su relacion laboral

127.1 El servidor que culmina su relacién laboral con el Congreso de la Reptblica,

cualquiera sea la causa, estd obligado a hacer entrega del cargo a quien lo

,g,;;fﬁf:fﬁ{;,. __ suceda o al jefe de la unidad orgénica, suscribiendo el acta correspondiente,

en la fecha en que cesen sus servicios o si no fuera posible, en un plazo

maximo de tres dias utiles, los que no se computan como efectivos. En

dicho acto debe hacer entrega de la documentacion, fotocheck y demas

bienes de propiedad del Congreso de la Repiblica que le han sido
entregados para el desempeiio de sus funciones.

27.2 El personal obligado a presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
debe entregar la correspondlente a su cese, De no ser entregados dentro
del plazo sefialado, el Congreso de la Reptblica inicia las acciones
administrativas y legales correspondientes.

Articulo 128. Renuncia del servidor al Congreso de la Repablica

128.1 La renuncia debe presentarse a la Direccion de Recursos Humanos, con una
anticipacién de treinta dias naturales previos al cese, con el carge o
constancia de haber puesto de conocimiento dicha decisién al jefe
inmediato. La renuncia puede contener un pedido de exoneracién del plazo
de ley, que puede ser denegado por el director de Recursos Humanos, a
pedido del jefe inmediato, dentro del tercer dia natural de su recepcién.
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128.2 El personal de conflanza de la . Organizacién Parlamentaria presenta su
renuncia ante el congresista que lo designé, a fin de que éste lo comunique
inmediatamente a la Direccién de Recursos Humanos, indicando la fecha de
cese.

128.3 La puesta a disposicién de una jefatura no implica renuncia al servicio y, en .
consecuencia, no origina la extincién del vinculo laboral. En tal caso, la Mesa_f‘
Directiva o el oficial mayor, segin corresponda, deja sin efecto 15
designacién y asigna al servidor a un puesto compatible con su formacién

profesional, sin afectar ia categoria ni el nive! remunerativo alcanzado antes . .

del desempefio de la jefatura en la carrera del Servicio Parlamentario.

TiTULO X

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

_Articulo 129, Acciones en favor de la promocion, prevencién Yy prqteccién
de la salud de los servidores

El Congreso de la Repudblica asume su responsabilidad en la promocién,
prevencién y proteccién de fa salud fisica, mental y social de sus servidores
y ejecuta las siguientes acciones:

a) Desarrolla programas de prevencidn y promocién de la salud integral,
dirigidos a los servidores y sus familiares.

b) Fomenta una cultura de prevencidn de lesiones o enfermedades,
incluyendo las relaclonadas con el VIH y SIDA y toda clase de riesgos
laborales y desastres naturales,

¢) Promueve entornos saludables y culda que los ambientes, equipos e
instrumentos de trabajo cuenten con las medidas de salubridad y
seguridad necesarias para el dptimo desempefio de las labores.

d) Garantiza la equidad en el acceso a los programas de prevencidn y
promocién de la salud, '

e} Fomenta: habltos de salud, higiene y adecuada nutricién en los
servidores.

f) Garantiza la mas amplia cobertura y los mejores’ beneficios por parte de
los seguros contratados, a favor de los servidores y sus familiares,
g) Mantiene debidamente equipados y operativos los servicios médicos.

Con el objeto de promover la seguridad y salud en e trabajo y una cultura
de prevencidn de riesgos laborales, el Congreso de la Repiblica forma parte
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‘ del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y, en
consecuencia, debe:

a) Implementar los registros y documentacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo y garantizar que las elecciones de los
representantes de los trabajadores se realicen a través de las
organizaciones sindicales o, en su defecto, a través de elecciones
democraticas de los trabajadores.

b) Garantizar el establecimiento y el funcionamiento efectivo de un Comite
de Seguridad y Salud en el Trabajo, el reconocimiento de los

- representantes de los trabajadores y facilitar su participacion.

c) Garantizar la formulacién, difusién y cumplimiento del Reglamento '
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y las normas
complementarias.

d) Garantizar, oportuna y apropiadamente, la capacitacion y entrenamiento

en seguridad y salud en el centro y puesto de trabajo o funcién

;:(:,?gﬁmﬁgf‘f especifica, al momento de la contratacidn, cualquiera sea la modalidad o

duracién, durante el desempefio de la labor y cuando se produzcan
cambios en la funcién o puesto de trabajo o en la tecnologia.

Articulo 131. Obligaciones de los servidores en [a prevencién de riesgos
laborales '

En materia de prevencion de rlesgos laborales, los servidores del Congreso
de la Republica tienen las siguientes obligaciones:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas
de seguridad y salud en el trabajo.

b} Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como
los equipos de proteccidn personal y colectiva, siempre y cuando hayan
sido previamente informados y capacitados sobre su uso.

c) No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros
elementos para los cuales no hayan sido autorizados.

d) Cooperar y participar en el proceso de investigacién de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades ocupacionales cuando la autoridad
competente lo requiera o cuando, a su parecer, los datos que conocen
ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.

e) Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacion
y otras actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que
organice su empleador o la autoridad administrativa de trabajo, dentro
de la jornada de trabajo. .

f) Comunicar al superior jerarquico o jefe competente todo evente o
situacién que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud o |
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instalaciones fisicas, debiendo adoptar Inmediatamente, de ser posible,
las medidas correctivas del caso sin que genere sancién de ningtin tipo.

g) Reportar a los representantes o delegados de seguridad, de forma
Inmediata, la ocurrencta de cualquier incidente, accidente de trabajo o
enfermedad profesional.

h) Responder e informar con veracidad a las instancias plblicas que lo
requieran, caso contrario es considerado falta grave sin perjuicio de la
denuncia penal correspondiente.

Articulo 132. Responsabilidad de los jefes en la seguridad y salud en el
trabajo

Los jefes de cada unidad organica son los responsables directos del
cumplimiento y control de las medidas y reglamentos de proteccién de la
segurldad y salud en el trabajo por el personal a su cargo, asi como las
dictadas por el Sistema Nacional de Defensa Civil, tendientes a evitar
accidentes y proteger la sequridad de las personas, bienes o instalaciones
en casos de emergencla. Los jefes de mayor jerarquia deben supervisar su
aplicacidn por los jefes de inferior jerarquia.

TITULO XI
NORMAS DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

Articulo 133. Facultades del personal de prevencién y sequridad

El personal de prevencién y segurldad tiene a su cargo la custodia del
ingreso, salida y permanencia de las personas, materiales, bienes y
vehiculos que se encuentran dentro de los locales del Congreso de la
Republica o que por cualquler motivo ingresen o salgan de ellos.

Esta facultado para:

a) Adoptar las medidas preventivas y atenuantes que correspondan frente
a situaciones de riesgo que afecten la integridad fisica de las personas,
bienes e Instalaciones del Congreso de la Repiblica, sobre las cuales
debe informar Inmediatamente a su superior jerdrquico.

Impedir la salida y retener todo bien de propiedad del Congreso de la
Republica que no cuente con autorizacién para su retiro.

Requerir la identificacién de las visitas de los congresistas y servidores
en general, para el respectivo registro y control.

Requerir la revisién de paquetes, bolsas, vehiculos u otros bienes del

personal y visitantes al ingreso o salida de las instalaciones del
Congreso.
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e) Impedir el ingreso o gestionar el retiro de vendedores, cobradores

particulares y de visitantes que realicen actividades ajenas a las
. laborales propias del Congreso de la RepUblica.

f) Verificar Ia boleta de autorizaclén de salida al personal que sale del local
de trabajo donde desempefia sus funclones durante la jornada de
trabajo, comunicando la omisién de su presentacidn a la Direccién de
Recursos Humanos.

Articulo 134, Colaboracién del personal del COngljesé con los controles de
seguridad

(3&50 PEL,

134.1 El personal del Congreso de la Repiiblica debe colaborar con fos controles de
seguridad, accediendo a la revision de paquetes, hoisas, vehiculos u otros
bienes cuando le sean requeridos, asi como con la identificacion y
permanencia de los visitantes cuyo ingreso autoriza.

e 134.2 El servidor que ingrese objetos de su propledad al Congreso de la Republica,

con excepcién de los estrictamente personales necesarios para su asecy -
alimentacion, debe declararlos de manera expresa a su jefe inmediato, a
quien corresponde dar la respectiva conformidad vy, si fuera el caso, al _
Grupo Funcional de Control Patrimonial. El Congreso de la Republica no
asume responsabilidad por la pérdida o sustraccion de bienes de propiedad
del servidor. ' -

Articulo 135. Labor del personal de prevencion y seguridad

El personal de prevencién y seguridad cumple su funcion con educacion,
respeto y cordialidad. Brinda apoyo y orientacion a los visitantes y de
manera especial a las personas con discapacidad, adultos mayores,
gestantes y nifos.

En caso de siniestros, el personal de prevencién y seguridad conduce las
acciones de seguridad previstas en el Plan Institucional de Riesgos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

RIMERA. Aplicacion del presente Reglamento a los empleados de los
regimenes laborales publico

Las disposiciones del presente Reglamento son aplicables a los empleados sujetos
al Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y al Decreto
Legislativo 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios, en lo que sea compatible con sus respectivos regimenes laborales. Se
incluye en estos alcances el régimen disciplinario.
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SEGUNDA. Denuncias por infraccién al Cédigo de Etica de la Funcidn
Piblica

Las denuncias por Infraccién al Cédigo de Etica de la Funcién Publica cometidas por
los prestadores de serviclos o ex prestadores de servicios del Congreso de la
Reptblica, bajo cualquier modalidad contractual, laboral o civil, son precalificadas
por la secretaria técnica de la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Dicha Comisién califica si se trata de una infraccién de caracter laboral o ética y
orienta el inicio del proceso administrativo que corresponda a su naturaleza.

TERCERA. Vigencia del presente Reglamento y notificacién al personal

El presente Reglamento rige a partir del dia siguiente de su presentacién al
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo. La notificacién al personal se realiza
mediante su publicacion en ia Intranet de] Congreso de la Reptiblica.

CUARTA. Modificacion del presente Reglamento

Ei presente Reglamento puede ser modificado por la Mesa Directiva, a propuesta
del ofictal mayor. Las modificaciones deben ser puestas en conocimiento del

f’.‘..,

{‘; ] ;en el Estatuto de Serviclo Parlamentario,
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PRIMERA. Personal con contrato a plazo indeterminado con mas de cinco
afios

Considérase comprendido en los alcances de la Primera Disposicion
» Complementaria Transitoria del Estatuto del Servicio Parlamentario a todo el
©\ personal que cuente con mas de cinco afios de servicios continuos a plazo
>/ indeterminado en el Servicio Parlamentario a la fecha de su publicacion.

El personal con menos de cinco afios continuos con contrato a plazo indeterminado
en el Servicio Parlamentario a la fecha de publicacién del Estatuto no es afectado
en su establlidad laboral ni en el nivel remunerativo alcanzado y es incorporado a
la carrera al superar los cinco afios de servicios,
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- SEGUNDA. Precisiones a los términos plaza y nivel que hace referencia la
Primera Disposicion Complementaria Transitoria del Estatuto del Servicio
Parlamentario

Precisase que la plaza a la que se refiere la Primera Disposicion Complementaria
Transitoria del Estatuto del Servicio Parlamentario se determina por las funciones
que viene desempefiando efectivamente el servidor como titular de dicha plaza o
por desplazamiento interno en base al Cuadro de Puestos que aprueba ta Mesa
Directiva del Congreso de la RepL’lbtica, instrumento que toma como insumo el
estudio de puestos y recursos humanos de la instituclon.

Precisase que el nivel al que se refiere la Primera Disposicion Complementari
Transitoria del Estatuto de!l Serviclo Parlamentario, corresponde ai nive
remunerativo que se asigne a la nueva plaza a crearse en el Cuadro de Puestos de
Servicio Parlamentario. '

La creacidén de nuevas plazas y modificacion de las existentes conlleva a la -
adecuaciéon de su denominacién, categoria y nivel remunerativo a la misién y
'Efunciones de la unidad orgénica donde esta ubicada.

& TERCERA. Incorporacion a la carrera del Servicio Parlamentario

La implementacion de la carrera del Servicio Parlamentario se inicia con la
aprobacién del Cuadro de Puestos a que se refiere la Sétima Disposicién
Complementaria Final del Estatuto del Servicio Parlamentario.

La incorporacion a la carrera del Servicio Parlamentario y el nivel remunerativo que
se asigne a las plazas no afecta la condicién laboral, categoria o nivel remunerativo
adquiridos de los servidores, bajo las normas o disposiciones preexistentes. En
ninglin caso e! nivel adquirido por el servidor determina el nivel remunerativo que
corresponda asignar a la plaza, debiéndose diferenciar, en tal caso, el nivel
remunerativo de la plaza en el Cuadro de Puestos de la categorfa o nivel que
ostenta el servidor.

Los directores y los jefes de oficlnas y de dreas que se encuentren en funciones en
- calidad de encargados a la entrada en vigencia del presente Reglamento,
... ~\mantienen el encargo de estas jefaturas, pudiendo la Mesa Directiva del Congreso
o *‘de la Republica removerlos o ratificarlos temporalmente hasta que se apruebe el
""-.:'3;_,:(_3:“!‘“?;‘:;‘,,‘__;,;' Cuadro de Puestos del Servicio Parlamentario, en cuyo caso resulta aplicable el

e, articulo 31 del presente Reglamento. De conformidad con el articulo 41 de este
mismo instrumento, estas encargaturas no generan ningtn derecho o beneficio
adicional al término de ellas.

P
FiE

Concluido el proceso de incorporacién a la carrera del Serviclo Parlamentario, a-qu
se refiere la presente Disposicién Complementaria Transitoria se aplican |
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previstas por e| Estatuto del Servicio Parlamentario y el presente Reglamento para
el ingreso y la progresion en la carrera,

CUARTA. Ambito legislativo y administrativo del Servicio Parlamentario

Para los efectos de lo dispuesto en el Titulo II del Estatuto del Servicio
Parlamentario, se entiende que el ambito legislativo del Servicio Parlamentario
comprende a las unidades orgdnicas a cargo de los procesos parlamentarios que
dependen de la Oficlalia Mayor o la Direccion General Parlamentaria y que el
amblto administrativo del Serviclo Parlamentaric comprende a las unidades
organicas a cargo de los procesos administrativos, que dependen de la Oficialia
Mayor o la Direccidn General de Administracién.

QUINTA, Alcances de la Primera Disposicion Complementaria Final del -

Estatuto del Servicio Parlamentario

Considerase comprendidos en los alcances de la Primera Disposicion
Complementaria FInal del Estatuto del Servicio Parlamentario a las jefaturas de las
oficinas de Participacibn Ciudadana, de Prevencién y Seguridad, de
Comunicaciones, de Protocolo, de Enlace con los Gobiernos Regionales y Locales, de
Cooperacion Internacional, del Fondo Editorial, de Gestién de la Calidad e
Innovacidn, de Planeamiento y Presupuesto, de Defensa de las Leyes y, de Asesoria
Juridica. Los servidores de dichas unidades orgénicas del Servicio Parlamentario
estdn plenamente sujetos a las disposiciones del presente Reglamento.

» j(Disposicién Complementaria Transitoria modificada aprobada por Ta Mr:sa Directiva mediante el Acuerdo

——=== £7013-2016-2017/MESA-CR de fecha 9 de agosto de 2016).

SEXTA. Aplicacion diferida del pago- proporcional de la Bonificacién
Especial por Vacaciones

La aplicacion del pago proporcional de la Bonificaclén Especial por Vacaciones
establecido en el tercer parrafo del articulo 86 del presente Reglamento serd
efectiva a partir det afio 2017,

SETIMA. Designacién del secretario técnico de la Comisién de Procesos

“*". Administrativos Disciplinarios

En tanto concluya el proceso de implementacién de la carrera del Servicio

Parlamentario de que trata el Estatuto del Servicio Parlamentario, la designacién
del secretario técnico de la Comisidn de Procesos Administrativos Disciplinarios
regulada por el Inciso 107.2 del articulo 107° del presente Reglamento, podra
recaer en un servidor profesional del Servicio Parlamentario, de preferencia

1 abogado, quien ejercera dicha funcién en adiclon a las funciones regulares de su

cargo.

DIC, Zﬂ?i

a 6 de diciembre de 2016)

Lima, 07 de diciembre de 02172
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torla adiclonada aprobada por la Mesa Directiva mediante el Acuerdo -



