08 AGD. 2013 N°042-2013-SG/MC

Lima,

W

VISTO, el Informe N° 243-2013-OGRH-SG/MC del 22 de julio de
2013 de la Oficina General de Recursos Humanos y;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 29565 se cred el Ministerio de Cultura como
organismo del Poder Ejecutivo, con personeria juridica de derecho publico, el cual
constituye un pliego presupuestal del Estado;

Que, segun lo establecido en el articulo 10° de la Ley N° 28175
— Ley Marco del Empleo Publico: “El incorporado al empleo tiene derecho a que se le
proporcione la induccién inicial necesaria, oriente sobre la politica institucional e
indique sus derechos, obligaciones y funciones. Esta capacitacion constituye requisito
basico para el inicio de la prestacién de servicios.”;

Que, mediante el numeral 1.5 Administracién de los Recursos *

Humanos, de la Norma General para el Componente Ambiente de Control (N°01) de
las Normas de Control Interno, aprobadas mediante Resolucién de Contraloria N° 320-
- 2006-CG, se establece: “Es necesario que el titular o funcionario designado establezca
.. politicas y procedimientos necesarios para asegurar una apropiada planificaciéon y
~ administraciéon de los recursos humanos de la entidad, de manera que se garantice el
desarrollo profesional y asegure la transparencia, eficacia y vocacioén de servicio a la
comunidad.”;

Que, en el literal a) Nivel 1- Orientacién, del numeral 5.3.1 Etapa
de elaboracién, del numeral 5.3 Ciclo del PDP Anualizado, correspondiente al punto V.
Plan de Desarrollo de las Personas al servicio del Estado — PDP, de la Directiva N°
001-2011-SERVIR/GDCR “Directiva para la elaboraciéon del Plan de Desarrollo de las
Personas al Servicio del Estado”, aprobada mediante Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE, se sefiala que la orientacién tiene por objeto
facilitar la integraciéon en el puesto de trabajo en el corto plazo; asimismo responde a
las brechas o necesidades de capacitacion identificadas durante el proceso de
seleccién, lo cual, se da principalmente en los siguientes casos: i) personas al servicio
del Estado que ingresan a un puesto de trabajo, ii) desplazamiento conforme a la
normativa sobre la materia, y iii) otras que estén vinculadas a la integracién en el
puesto de trabajo;

Que, en el numeral 44.9, del articulo 44° del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2013-MC,
establece que es funciéon de la Oficina General de Recursos Humanos: “Disefiar y
ejecutar el programa de induccién para el personal que ingrese a laborar en el
Ministerio”;



Que, conforme se aprecia, el Programa de Induccién tiene como
objeto establecer los lineamientos que regulen la induccién dirigida a los servidores
publicos que prestan servicios en el Ministerio de Cultura y que se encuentran
regulados por el Decreto Legislativo N° 1057, a fin de lograr su identificacion,
adaptacion, integracién y compromiso con la institucion;

Que, el Informe N° 243-2013-OGRH-SG/MC de la Oficina
General de Recursos Humanos precisa que la aprobacién del Programa de Induccién
para los servidores CAS del Ministerio de Cultura permitird estimular el sentido de
pertenencia y la participacion del servidor publico frente a la misién, objetivos y
funciones de las diversas areas de la institucién, facilitando las condiciones para una
actitud positiva hacia el trabajo y hacia las personas con las cuales se relaciona;

Estando a lo visado por la Oficina General de Asesoria Juridica y
la Oficina General de Recursos Humanos, y;

De conformidad con la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo; la Ley N° 29565, Ley de Creacién del Ministerio de Cultura; el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura, aprobado por Decreto Supremo
005-2013-MC; Las Normas de Control Interno aprobadas mediante Resolucién de
Contraloria N° 320-2006-CG; Decreto Legislativo N° 1023 que crea la Autoridad
Nacional de Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos

Humanos, y;
SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Programa de Induccién para los
servidores CAS del Ministerio de Cultura, el mismo que forma parte integrante de la
presente Resolucién.

Articulo 2°.- ENCARGAR al Director General de la Oficina
General de Recursos Humanos el cumplimiento del Programa de Induccién para los
servidores CAS del Ministerio de Cultura, aprobado por el articulo 1° de la presente
Resolucioén.

Articulo 3°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a la Oficina de
Comunicacién e Imagen Institucional para que proceda a publicar la presente
Resolucién en el portal institucional del Ministerio de Cultura.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

(\A EDO LUNA BRICENO

Secretario General
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA LOS SERVIDORES CAS DEL MINISTERIO DE

CULTURA

1. OBJETO

Establecer los lineamientos que regulen la induccién dirigida a las personas que
ingresan a prestar servicios en el Ministerio de Cultura y que se encuentran
regulados por el Decreto Legislativo N° 1057 — Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de contratacidon administrativa de servicios, a fin de lograr su
identificacion, adaptacién, integracién y compromiso con la institucion.

BASE LEGAL

2.1. Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

2.2. Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

2.4. Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

2.5. Decreto Supremo N° 004-2012-MIMP — Se aprueba el “Plan Nacional de
Igualdad de Género 2012-2017"

2.6. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la. Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

2.7. Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las Normas de Capacitacién y
Rendimiento para el Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 009-2010-PCM.

2.8. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

2.9. Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de Normatividad del Servicio Civil.

2.10. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las normas de
Control Interno.

2.11. Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.

. ALCANCE

Es de aplicacion para todo el personal que ingresa por primera vez al Ministerio de
Cultura bajo la modalidad contractual de Contrato Administrativo de Servicios.

DISPOSICIONES GENERALES
Para efectos del presente documento, se entiende por Programa de Induccioén: al
proceso de informacién y orientacién que permita la identificacion, adaptacién,

integracién y compromiso de los trabajadores con la institucion.

4.1. La Oficina General de Recursos Humanos es la encargada de conducir el
Programa de Induccién.




4.2.

43.

4.4.

4.5.

4.6.

“Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

El Programa de Induccién estd dirigido al personal contratado bajo la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, que ingresa por primera
vez a prestar servicios en el Ministerio de Cultura.

El Programa de Induccion consta de 04 etapas:
Difusién del Programa

Bienvenida

Induccion General

Evaluacién del Programa

coocow

El Director General de la Oficina General de Recursos Humanos y personal
designado por éste, comparten la responsabilidad de desarrollar el Programa

de Induccion.

Al finalizar cada Programa, se llevara a cabo una evaluacién al personal por
parte de la Oficina General de Recursos Humanos, a fin de identificar los
aspectos a mejorar y realizar los ajustes necesarios al Programa. Para cuyo
efecto, se utilizara el Anexo N° 1 - Evaluacién del Programa de Induccion.

La Induccién al personal nuevo se llevara a cabo en la primera semana del
mes que inician labores en la instituciéon. Asimismo, previo a la realizacion
del Programa de Induccion, los responsables del mismo, coordinaran los
aspectos de espacio o ambiente fisico de trabajo, mobiliario, equipo y Uutiles
de oficina, asi como los medios de comunicacion y otros que correspondan.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Desarrollo del Programa de Induccion:

5.1.

5.2.

Difusion del Programa

Concluido el proceso de seleccidon de personal, se hara de conocimiento al
nuevo servidor ingresante, la fecha, hora, lugar y contenido del Programa de
Induccién a través de un documento oficial al area en la que presta
servicios.

Bienvenida

Representantes de la Oficina General de Recursos Humanos reciben a los
participantes y entregaran el material informativo y de difusién del programa
en medio magnético — CD.

El CD debe contener como minimo lo siguiente:

e Vision, mision, valores, principios e historia del Ministerio de Cultura

e Organigramay ROF

e Codigo de Etica (Ley 27815 y reglamento).

e Ley N° 28970 - Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos. '
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Ley N° 26771 - Establecen prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en
casos de parentesco

Relacién Funcionarios del Ministerio de Cultura.

Derechos, Deberes, Obligaciones y Prohibiciones de los trabajadores.
Lineamientos de Asistencia.

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM. Aprueban Reglamento de la
Ley que regula la publicaciéon de la declaracién jurada de ingresos,
bienes y rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado

Ley N° 27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades
de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Induccion General

Palabras de bienvenida a cargo del Director General o representante de la
Oficina General de Recursos Humanos.

Presentaciéon de la visién, misién, valores, principios e historia del
Ministerio de Cultura (anexo 2).

Organizacion del Ministerio de Cultura - organigrama, ubicaciéon de
cada unidad organica, (anexo 2)

Informacién de las funciones y actividades principales de los 6rganos
de Linea del Ministerio de Cultura, a cargo de dos representantes del
Despacho Viceministerial de Patrimonio Cultural e Industrias Culturales
y un representante del Despacho Viceministerial de Interculturalidad.
(anexo 2)

Derechos, Deberes, Obligaciones y Prohibiciones de los trabajadores
(anexo 2).

Politicas de igualdad de género. (anexo 2)

Lineamientos asistencia, incluyendo horarios, vacaciones, licencias, y
otros. (anexo 2)

Normas de Etica de la Funcién Publica (anexo 3)

Rueda de preguntas

Evaluacién: entrega de una Encuesta para la Evaluaciéon del Programa
de Induccién, la que debe ser llenada y devuelta en el momento (anexo
N° 1)

Evaluacion:

La evaluacién del Programa de Induccién permite conocer el cumplimiento
de sus objetivos en relacion al servidor incorporado (nivel de adaptacion,
identificacion y compromiso), asi como los ajustes que requiere aplicarse,
para los siguientes eventos de induccion.
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De considerarse necesario, se realizaran reuniones o talleres que permitan la
retroalimentacién del proceso y los refuerzos que sean necesarios.

La Oficina General de Recursos Humanos emitira un informe trimestral a la
Alta Direccidn sobre los resultados del Programa de Induccién obtenidos en
ese periodo.

6. RESPONSABILIDADES

Todas las Unidades Organicas del Ministerio de Cultura son responsables de la
aplicacion del presente Programa. Los Jefes, Directores y Directores Generales de
los Organos del Ministerio, brindaran las facilidades para el normal desarrollo del
proceso, siendo, asimismo, responsables de dar a conocer las caracteristicas y
funciones del puesto de trabajo asignado al nuevo trabajador.

7. PRESUPUESTO

El costo del presente Programa sélo sera para la adquisicion de materiales
(CD, copias, utiles de escritorio).

En el caso de la induccién para los trabajadores que prestan servicios en las
instalaciones fuera de la Sede Central, la Oficina General de Recursos
Humanos, adicionalmente al item anterior, coordinara el costo de viaje para
dos personas, quienes aplicaran el programa a efecto de adaptar su desarrollo
a las caracteristicas particulares de los Museos y Organos Desconcentrados,
lo cual estarad sujeto a la disponibilidad presupuestal que otorgue la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Oficina General de Recursos Humanos es la encargada de coordinar la
elaboracién y actualizacion del CD institucional que incluya como minimo, la
visidn, misién, objetivos estratégicos, organigrama y otros.

En todo lo no previsto en el presente documento, corresponde a la Oficina
General de Recursos Humanos, adoptar las medidas necesarias para cumplir
con el objetivo establecido en el presente documento.
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ANEXO N° 1
EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Este cuestionario tiene por finalidad recopilar informacién que permita evaluar el
Programa de Induccién, con el fin de realizar correctivos necesarios para el mejoramiento
del mismo.
Instrucciones:

e Marque con un aspa (X) la respuesta que usted considere viable.

¢ No deje preguntas sin absolver

e El cuestionario es anénimo, por lo tanto no es necesario que se identifique

Excelente Bueno Regular Deficiente

1. AMBIENTE FISICO

a) Lasala donde se dict6 la induccion fue:

b) Lailuminacién y sonido de la sala fue:

2. MATERIAL DE APOYO

a) Material que recibi6 (folletos, directivas, etc.)

b) Recursos multimedia

c) El power point

3. DESENVOLVIMIENTO DE LOS FACILITADORES

a) La explicacion de los temas por parte del:

1er. Facilitador

2do. Facilitador

3er. Facilitador

4. CONTENIDO DEL PROGRAMA Sl NO

a) Se le suministré informacion general del Ministerio en cuanto a Historia,
visién, mision, objetivos, organigrama, normas, politicas.

b) Se le proporciond informacion en cuanto a sus deberes, derechos y
obligaciones.

c) Se cumplié con el horario previsto.

5. GENERALES .
iConsidera que la charla recibida le proporciona aportes para desarrollar sus
actividades en la institucion?, de ser positivo o negativo. Sirvase explicar.

¢La charla recibida le permite conocer el funcionamiento basico de la Institucion?
Sirvase explicar.

¢ Considera que hay aspectos del Programa que se pueden mejorar? De ser su
respuesta afirmativa, ;cuales serian?
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ANEXO 2

VISION, MISION, VALORES, PRINCIPIOS E HISTORIA DEL MINISTERIO DE
CULTURA

VISION

El Ministerio de Cultura es una institucién reconocida como eje fundamental del desarrollo
sostenible del pais, que promueve la ciudadania intercultural, la integracién social y la
proteccion del patrimonio cultural de la nacién, facilitando un mayor acceso a la poblacién,
a los productos culturales y artisticos y afianzando la identidad peruana.

MISION

El Ministerio de Cultura establece, ejecuta y supervisa las politicas nacionales y
sectoriales del Estado en materia de cultura, a través de sus areas programaticas
relacionadas con el Patrimonio Cultural de la Nacién, la gestion de las industrias culturales
y la pluralidad creativa en todo el territorio peruano. También tiene la labor de concertar,
articular y coordinar la politica estatal de la implementaciéon del derecho a la consulta,
correspondiendo a los gobiernos regionales y locales la decisidn final sobre la medida.

VALORES

Honestidad: Actuamos con la debida transparencia entendiendo que los intereses
colectivos deben prevalecer al interés particular para alcanzar los propositos
institucionales.

Transparencia: actuacion de sus funcionarios en apego a la legalidad, criterios técnicos y
principios éticos; asi como una adecuada informacién a las instituciones interesadas a la
ciudadania.

Responsabilidad: cumplimos con las obligaciones y compromisos adquiridos, asumiendo
las consecuencias de las acciones y omisiones.

Excelencia: actuar con eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos institucionales.

PRINCIPIOS

Trabajo en Equipo: unimos nuestras fuerzas coordinadas hacia el logro de los objetivos.
Hacemos nuestras tareas en armonia, acordamos métodos de trabajo, mantenemos una
comunicacion permanente, clara y efectiva. Somos un grupo humano comprometido con
un propdésito comun y somos mutuamente responsables por los resultados.
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Mejoramiento continuo: a nivel individual, grupal y organizacional buscamos la
excelencia en todos nuestros procesos, para responder a las necesidades y expectativas
de los clientes, y del entorno, de manera que logremos un alto nivel de satisfaccion.

HISTORIA

En 24 de agosto 1962 fue creada la Casa de la Cultura en cumplimiento del Decreto
Supremo N° 48, pero no fue hasta el 17 de junio de 1963 que se le dio fuerza de ley a
dicho mandato con el Decreto Ley N°14479, afio en que se fundé la Comisién Nacional de
Cultura.

Afos después se cred el Instituto Nacional de Cultura (INC) durante el gobierno del
general Juan Velasco Alvarado, el cual empez6 sus funciones en 1972. Fue creado como
un organismo publico descentralizado del sector educacién, mediante el Art. N° 49 del
Decreto Ley N°18799. Durante 39 afios, esta institucion se encargé de velar por todo
cuanto a cultura se refiere. Pero en el afio 2001, se dio el primer paso para construir una
reforma de las politicas culturales con la creacién de la Comisién Nacional de Cultura,
convocada por el INC mediante la Resolucion Directoral Nacional N° 494, el 11 de junio
de dicho afo.

Esta Comisién tuvo como encargo la preparacién de los Lineamientos de Politica Cultural,
los cuales sefialaban la necesidad de la creacién del Ministerio de Cultura. Sin embargo,
no fue hasta nueve afos después que se concretd la oficializacién de la institucion.

El 21 de julio del 2010 Alan Garcia promulgé la Ley N° 29565 que permitié la creacion del
Ministerio, y a partir del 01 de octubre de 2010, la estructura organica del INC pasé a
convertirse en la estructura del nuevo Ministerio de Cultura, de acuerdo a lo establecido
en el Decreto Supremo N° 001-2010-MC.

Organigrama
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PRINCIPALES FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE LINEA DEL MINISTERIO DE
CULTURA

DESPACHO VICEMINISTERIAL DE PATRIMONIO CULTURAL E INDUSTRIAS
CULTURALES

+» Direccion General de Patrimonio Cultural:
Es el érgano de linea encargado de disefiar, proponer y conducir la ejecucién de
las politicas, planes, estrategias, programas y proyectos para una adecuada
gestion, registro, inventario, investigacion, conservacién, presentacién, puesta en
uso social, promocién y difusién del patrimonio cultural, con excepcién del
patrimonio mueble y patrimonio arqueolégico inmueble, para promover el
fortalecimiento de la identidad cultural del pais.

+» Direccion General de Patrimonio Arqueoldgico Inmueble:
Es la unidad organica que tiene a su cargo la ejecucion de los aspectos técnicos y
normativos de la gestion, conservacion y protecciéon del Patrimonio Arqueolégico
en el pais y de la formulaciéon y propuestas de politicas, planes, programas,
proyectos, estrategias y normas asi como la ejecucién y promocién de acciones de
registro, investigacion, conservacion, presentacion, puesta en valor y uso social,
asi como difusion del patrimonio arqueolégico inmueble.

++ Direccion General de Museos:
Es el érgano de linea que tiene a su cargo la formulacién de politicas y normas en
materia de museos; asi como la gestién de museos y la proteccién, conservacion
difusion de los bienes muebles integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién.

11
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Direccion General de Defensa del Patrimonio Cultural:

Es el érgano de linea que tiene a su cargo la proteccién, defensa, recuperacién,
repatriacion, vigilancia y custodia de los bienes integrantes pertenecientes al
patrimonio cultural de la Nacién.

Direccidn General de Industrias Culturales y Artes:

Es el é6rgano de linea que tiene a su cargo formular, coordinar, ejecutar y
supervisar las politicas, estrategias y acciones orientadas a estimular la creacién
artistica y fomentar la actividad artistica en los mas diversos campos, asi como
promover la productividad y competitividad de las industrias que estan
directamente vinculadas con la creacion artistica, la producciéon audiovisual,
editorial, fonogréfica y de los nuevos medios, asi como la distribucién de bienes y
servicios culturales y que estan usualmente protegidas por el derecho de autor.

DESPACHO VICEMINISTERIAL DE INTERCULTURALIDAD

>
0’0

Direccion General de Ciudadania Intercultural

Es el érgano de linea encargado del disefio y la ejecucion de politicas integrales de
interculturalidad, de defensa, proteccién y promocion de los derechos de los pueblos
indigenas y poblacion afroperuana, promoviendo la pluralidad étnica y cultural,
construyendo una ciudadania intercultural y combatiendo la discriminacién étnico-
racial.

Direccion General de los Derechos de los Pueblos Indigenas

Es un 6rgano de linea de ambito nacional encargado de proponer, coordinar,
evaluar y supervisar con la Alta direccién del Ministerio la politica nacional y las
normas de alcance nacional en materias relacionadas con la implementacion del
derecho a consulta previa; con la proteccion, el desarrollo y la promocién de lenguas
indigenas del pais; y con la poblacién indigena en situacién de aislamiento y
contacto inicial.

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Derechos de los Trabajadores

Igualdad de Oportunidades.

Remuneracion

Proteccion adecuada contra el cese arbitrario, con observancia de las garantias
constitucionales del debido proceso.

Descanso vacacional.

Permisos y Licencias.

Reclamo administrativo.

Seguridad Social de acuerdo a ley.

Capacitacion.

Las demas que sefiale la presente Ley o las Leyes de desarrollo de esta Ley
Marco.
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Obligaciones de los Trabajadores

a)
b)
c)

d)

g)

h)
i)
)

Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico.
Prestar los servicios de forma exclusiva durante la jornada de trabajo.
Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos, destinandolos sélo para la prestacién del servicio publico.

Percibir en contraprestacion de sus servicios sélo lo determinado en el contrato de
trabajo y las fuentes normativas del empleo publico; esta prohibido recibir dadivas,
promesas, donativos o retribuciones de terceros para realizar u omitir actos del
servicio.

No emitir opinién ni brindar declaraciones en nombre del Estado, salvo
autorizacion expresa del superior jerarquico competente sobre la materia respecto
de la cual se le dio autorizacioén, bajo responsabilidad.

Actuar con transparencia en el ejercicio de su funcién y guardar secreto y/o
reserva de la informacién publica calificada como tal por las normas sobre la
materia y sobre aquellas que afecten derechos fundamentales.

Actuar con imparcialidad, omitiendo participar o intervenir por si o por terceras
personas, directa o indirectamente, en los contratos con su entidad en los que
tenga interés el propio empleado, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos.

Conocer las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempefio.

Observar un buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los superiores y
compaineros de trabajo.

Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, ain después de
haber cesado en el cargo.

Informar a la superioridad o denunciar ante la autoridad correspondiente, los actos
delictivos o de inmoralidad cometidos en el ejercicio del empleo publico.

Supeditar sus intereses particulares a las condiciones de trabajo y a las
prioridades fijadas por la entidad.

No practicar actividades politico partidarias en su centro de trabajo y en cualquier
entidad del Estado.

No suscribir contrato de locacion de servicios bajo cualquier modalidad con otra
entidad publica.

Participar, segun su cargo, en las instancias internas y externas donde se
promueva la participacion de la ciudadania y se ejecute procesos de rendicion de
cuentas.

Prohibiciones de los trabajadores

a)

b)

Actividades ajenas a los servicios determinados en su contrato o a las érdenes
impartidas por su Jefe Inmediato.

Aceptar donaciones de dinero, objetos de valor, viajes, préstamos personales o
cualquier otra dadiva a su favor o de familiares de los usuarios y/o beneficiarios de
las actividades que realiza el Ministerio de Cultura.

Portar armas de fuego dentro de la Sede Institucional, Organos Descentralizados,
Unidades Ejecutoras y 6rganos adscritos al Ministerio de Cultura, salvo
autorizacion expresa de la Oficina General de Administracién o Secretaria General
y en atencién a la normativa aplicable para la tenencia legal de armas.
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d) Falta al superior jerarquico o demas servidores de la entidad o usuarios en general
dentro del Centro de Trabajo o fuera de éste cuando se realicen eventos que el
Ministerio de Cultura organice.

e) Simular enfermedad, debidamente comprobada por la Oficina General de
Recursos Humanos.

f) Manejar, operar, conducir, retirar o permitir el retiro y uso no autorizado o particular
de vehiculos, bienes, equipos o materiales que no le han sido asignados en forma
expresa. La conducciéon de vehiculos del Ministerio de Cultura s efectuara con
autorizaciéon especifica y siempre que cuenten con la licencia de conducir
correspondiente a la categoria; y, para fines estrictos de la prestacién del servicio
publico.

g) Realizar declaraciones publicas o a través de cualquier medio de difusién (radio,
television, prensa escrita, en linea) sobre los asuntos relacionados con el
Ministerio de Cultura y sus actividades, sin autorizacién expresa de las autoridades
competentes.

h) Efectuar colectas o recabar firmas dentro de las horas de trabajo, salvo la
autorizacion de la Oficina General de Recursos Humanos o la Oficina General de
Administracion; asi como organizar, promover y participar en ventas, panderos,
rifas o actividades analogas al interior de los locales del Ministerio de Cultura,
salvo las que propicie o autorice expresamente la Oficina General de Recursos
Humanos o la Oficina General de Administracion.

i) No sera permitido un lenguaje disonante a las circunstancias, ni las discusiones o
rifas dentro del Centro de Labores, asi como los juegos de manos, arrojarse
objetos o hacer bromas que distraigan la atencién de los trabajadores del
Ministerio de Cultura en el cumplimiento de sus funciones, asi como cualquier acto
pueda generar mala imagen frente a los usuarios que concurran a los locales del
Ministerio de Cultura.

j) Practicar actividades politico partidarias en el Centro de Trabajo, asi como otra
actividad que distraiga la atencion del personal que labora en la Institucion.

k) Otras prohibiciones establecidas mediante normas especificamente vigentes.

POLITICAS DE IGUALDAD DE GENERO

La politica de Igualdad de Género alude a la generaciéon de condiciones y medidas
establecidas desde el Estado, a fin de garantizar el ejercicio de derechos sociales,
econdmicos, politicos y culturales de todas las personas, teniendo en cuenta el marco del
principio universal de Igualdad de mujeres y hombres sin distincion ni discriminacién.

Las politicas de Igualdad de Género incorporan el enfoque de género, el cual propone
desarrollar esfuerzos por transformar a fondo los modelos de politicas publicas
predominantes, corregir los desequilibrios existentes, reducir las brechas de género,
tomando en cuenta las diferencias entre los géneros y las causas y consecuencias de las
desigualdades, legitimadas por las estructuras institucionales y culturales.

La politica de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, busca eliminar las
desigualdades que impiden la participacion de las mujeres en la vida politica, econémica y
cultural y garantizar la participacion de las mujeres en el ambito publico, con las mismas
oportunidades que los hombres (educacion, salud, ingresos, etc.).
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El objetivo es asegurar igual participacion de hombres y mujeres en el proceso de toma
de decisiones, igual acceso y control de mujeres y hombres a las oportunidades, recursos
y resultados del desarrollo, reduccion de la pobreza para hombres y mujeres y
mejoramiento del crecimiento econdmico y desarrollo sostenido en general.

JORNADA, HORARIO, VESTIMENTA, ASISTENCIA, PERMANENCIA, PERMISOS y
LICENCIAS

Horario de Trabajo
El horario'de trabajo se desarrollara de lunes a viernes, siendo la hora de inicio las 08:30

am y de término las 17:00 horas.
El horario de refrigerio es de cuarenta y cinco (45) minutos, a partir de las 13:00 horas.

La variacién del horario, sera necesariamente autorizado por la Direcciéon General a la que
pertenezca el servidor y comunicado a través de un documento escrito a la Oficina
General de Recursos Humanos para fines de control de asistencia.

Vestimenta para la asistencia al Centro de Labores

El uso adecuado de la vestimenta en el Centro de Trabajo es de caracter obligatorio los
dias laborables y durante la jornada laboral, asimismo en actos civicos — patriéticos o en
ceremonias protocolares convocadas para dicho fin, dentro o fuera del Ministerio, de
acuerdo con la temporada climatica y de acuerdo a las funciones que se desarrolle.

Esta considerado como parte de las prendas de vestir, el uso del Fotocheck de
identificacion institucional que se le asignara al trabajador previa entrega de una fotografia
tamano pasaporte con fondo blanco (tiempo estimado de entrega 03 dias), cuyo uso es
obligatorio durante la jornada laboral.

Registro y Control de asistencia

El registro de control de asistencia de los trabajadores se efectia diariamente y se
realizara por medio de un sistema informatico de marcacién (reloj de marcador). Para
dicho efecto se le facilitara una tarjeta magnética para el registro de su asistencia.

Omisién de marcacion:
Es la omision de marcar la asistencia conforme al horario de ingreso o de salida, lo que da
origen a la declaracién de inasistencia siendo pasible de los descuentos respectivos.

En el caso que la omisién de marcacién sea involuntaria, por mativo de fuerza mayor o
caso fortuito, podra ser justificada ante la Oficina General de Recursos Humanos
mediante comunicacion electronica por parte de su jefe inmediato. Para ésta justificacion,
el trabajador acreditara documentadamente que cumplié la jornada laboral respectiva.

Inasistencia:
Esta constituida por la falta de concurrencia justificada o injustificada al centro de labores.

La inasistencia, servird para determinar los dias efectivos en que el trabajador tiene

derecho a percibir su remuneracion.
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Inasistencia justificada

En caso de que el trabajador no asista al centro de labores por motivos de fuerza mayor,
caso fortuito o emergencia impostergable, el trabajador esta obligado a comunicarse, por
el medio mas adecuado a su alcance, con su centro de labores para los efectos de
justificar su inasistencia. Esto procedera previa acreditacion documentada.

Permanencia:

Todo trabajador esta obligado a permanecer en su puesto de trabajo durante el horario
que se le asigne. Esta terminantemente prohibido abandonar la sede del Centro de
Labores o puesto de trabajo sin autorizacion del jefe inmediato y a través de la respectiva
papeleta de autorizacion de salida.

Calculo de descuentos:

Para los efectos del descuento por inasistencia y tardanza el valor dia y el valor minuto se
obtendra dividiendo la remuneracién total entre 30, para el caso del valor dia. Para el
valor minuto, se dividira el resultado anterior entre el nimero de horas de la jornada

laboral y luego entre 60.

Permisos

El permiso es la autorizacién, mediante papeleta de autorizaciéon de salida, que se
concede al trabajador para ausentarse por horas dentro de la jornada laboral. Los
permisos se solicitan con 24 horas de anticipacion, para este efecto, se debera contar con
la autorizacion del jefe inmediato, firma del trabajador y visto bueno de la Oficina de
General de Recursos Humanos, posteriormente debera registrar su salida y retorno en los
relojes marcadores. En caso el trabajador opte por retirarse del centro de labores sin la
autorizacion correspondiente, se considerara inasistencia injustificada. Los permisos
estan clasificados de la siguiente forma:

a) Permisos con contraprestacion

- Atencion médica, con cargo a adjuntar a la papeleta de autorizacién de salida
la orden médica y/o constancia de atencion.

- Lactancia materna: permiso de una hora diaria al dia hasta que su hijo cumpla
un afo de edad.

- Comision de servicios: se dara previa coordinacién y firma en la papeleta de
autorizacion de salida de su Jefe inmediato. La mencionada papeleta debe
ser entregada en la puerta principal con el personal de seguridad, éste
registrara la hora de salida y de retorno en la mencionada papeleta. Si la
comision fuera por mas de tres dias consecutivos, ameritard un memorando de
su jefe inmediato autorizando su salida.

- Descansos médicos: en el caso de que no asista al centro de trabajo por
motivos de salud, esta obligado a dar aviso a la Oficina General de Recursos
Humanos dentro de las primeras DOS PRIMERAS HORAS del dia en que se
genera la inasistencia e informar el tiempo aproximado de Descanso Médico,
de ser el caso. La inasistencia se acreditan presentando el respectivo
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certificado médico, recetario del tratamiento, recibos de pago de la atencion
recibida 6 recibo por honorario profesionales (en el caso de médico particular),
ante el area de Bienestar Social para su tramite correspondiente.

b) Permisos sin contraprestacion

- Permisos por asuntos particulares, éstos se dan POR HORAS, con la
autorizaciéon de su jefe inmediato; la papeleta debe presentarse con una
anticipacioén de 24 horas.

LICENCIAS

El Ministerio de Cultura podra otorgar licencia a solicitud del trabajador para no asistir al
centro de labores por uno o mas dias. La licencia se formaliza a través de la Oficina
General de Recursos Humanos. Los tipos de Licencia son:

a) Licencia Con Goce de Remuneraciones

- Por descanso pre y post natal
45 dias pre natal, y 45 dias postnatal (30 dias adicionales en caso de parto
multiple)

- Por enfermedad grave, accidente o intervencion quiridrgica del cényuge, hijos o
padres.

- Por paternidad
4 dia contados a partir del nacimiento o del alta del menor hijo.

- Por adopcién
Hasta un plazo de 30 dias naturales siempre que el menor tenga mas de 12
anos de edad.

- Por capacitacién oficializada
Respecto a las capacitaciones auspiciadas o financiadas por el Ministerio de
Cultura.

- Por representacién sindical
Se autorizara Unicamente a las personal que se encuentren debidamente
acreditadas ante la Oficina General de Recursos Humanos.

£

b) Licencia sin goce de Remuneraciones o Suspensién del contrato

DD 7
a2 £e),

Se otorga para atender asuntos particulares. Para su otorgamiento se tiene en
k’.’- : cuenta las necesidades de servicio.

DESCANSO Fisico

Los trabajadores tienen derecho a gozar de 30 dias calendarios continuos de descanso
por cada afio completo de servicios. Este descanso es un derecho irrenunciable e
intransferible debiendo tomarse en el afio siguiente en que se adquirié el derecho.
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El descanso debe disfrutarse de forma ininterrumpida, sin embargo a solicitud escrita del
trabajador, la Oficina General de Recursos Humanos, podra autorizar el goce fraccionado
en periodos no inferiores a siete (07) dias calendario. La oportunidad del descanso es
determinada por el trabajador y su jefe inmediato, obligandose éste ultimo a comunicar
dicho acuerdo a la Oficina General de Recursos Humanos.
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(ANEXO 3) NORMAS DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

n cualq;xle:a de los mvel:es jerarquacos sea éste nombrado, contratado, designado, de confianza o electo que
esempefie actividades o funciones en nombre o al servicio del Estado, no importando el régimen juridico de la

PRINCIPIOS ; ] PROH!BICIONES
Respeta eutrali . Mantener Intereses de Conflicto
&decua su conducta: hacia el respeto de la antener reiacmne& o acap!ar

Constitucion. y las Leyes, garantizando que en
todas fas fases del proceso de loma de decisiones
‘o en ‘el cumplimiento de los procedimientos
Vs, Se respeten fos derechos a la
- dafensa 'y &l debido| nmcedxm:ema :

Responsabilidad
Todo servidor publica debe desarrollar sus funciones
.. cabalidad yen forma integral, asumiendo conpleno -
Trespeto su funcidn. publica,"Ante” situaciones
extraordinaras; el sewidor: pdblico. puede realizar:.
aquefias tareas que por su naturaleza o modalidad
no sean las estrictamente inberedtes 8 su. cargy,
_siempre que ellas resulten necesarias para mitigar,
neutralizar, "o sugemr las, dificulfades que se
1. enfreaten ;

La trasgresidn de los principios, deberes, obligaciones y prohibiciones genera
responsabilidad pasitle de sancion, de acugrdo a fey, que puede ser
aj Amonestacién
b) Suspension
¢} Multa de hasta 12 UIT
Raselucion camrqctual
fucicn i




