MINISTERIO DE SALUD N° 422 -2021-DG-DIRIS-LC
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MARIEL

Lima,

17 SEP. 2021
VISTOS:

El Expediente (Hoja de Tramite N°

202143456) que contiene: 1) El Informe N° 038-
2021-UFGE-ORRHH-DIRIS-LC, de fecha 02

de agosto de 2021; 2) La Nota Informativa N°
‘I528-2021-ORRHH-UFGE-D!RIS-LC, de fecha 08 de setiembre de 2021 3) El Informe N° 104-

2021-UFM-OPyM-DIRIS-LC, de fecha 10 de setiembre de 2021: 4) La Nota Informativa N° 155-

2021-OPyM-DIRIS-LC, recibido con fecha 13 de setiembre de 2021; y, 5) El Informe Legal N°
286-2021—OAJ-DIR!S-LC, de fecha 13 de setiembre de 2021; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N°

30057, se aprobo la Ley del Servicio Civil, que tiene por
bjeto establecer un régimen tnico

y exclusivo para las personas qQue prestan servicios en las

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°
g\spone como finalidad de la referida Ley, que las entidades

fyores niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivament
Gg un mejor Servicio Civil, asi como promover el desarrollo de |a
-

30057, Ley del Servicio Civil,
publicas del Estado alcancen
e servicios de calidad a través
S personas que lo integran:

Que, asimismo, el articulo 4 del citado cu
administrativo de gestion de recursos humanos estab
M\ Estado respecto del Servicio Civil
"\ métodos, procedimientos y
+/ recursos humanos:

3

i

€rpo normativo indica que el sistema
lece, desarrolla y ejecuta la politica de
, @ través del conjunto de normas, principios, recursos,
técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestion de los

Que, aunado a ello, a través del articulo 129 del Reglamento General de la Ley N°
30057, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se dis
entidades publicas estan obligadas a contar con u

: Que, mediante Resolucién Directoral N° 975-DG-DIRIS-LC-2018, de fecha 03 de
# setiembre de 2018, se aprueba el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Direccién
de Redes Integradas de Salud Lima Centro, en cuya Tercera Disposicion Complementaria

establece que para efectos de una correcta aplicacion de la normatividad vigente, dicho
reglamento debera ser actualizado cada dos (02) afios:
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Que. en tal sentido, habiendo transcurrido el tiempo mencionado, surge la necesidad
de actualizar el “Reglamento Interno de Control de Asistencia y Permanencia de los Servidores
Civiles de la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro”, en atencion al articulo
tercero de las Disposiciones Complementarias de la Resolucion Directoral aludida;

Que, con Resolucion Ministerial N° 467-2017/MINSA, se aprueba el Manual de
Operaciones de las Direcciones de Redes Integradas de Salud de Lima Metropolitana, el cual
conforme al articulo 10 establece que |a Direccion Administrativa, tiene entre otras funciones,
conforme al literal r), la de realizar acciones en materia de desarrollo y fortalecimiento de los
Recursos Humanos de la Direccion de Redes Integradas de Salud y establecer mecanismaos
que promuevan los valores institucionales de transparencia, honestidad, neutralidad,
puntualidad y probidad en la gestion institucional;

Que, en relacién a dicho contexto, mediante la Resolucion Directoral N° 396-DG-
2 DIRIS-LC-2018, que aprueba provisionalmente la Organizacion y Funciones de las Direcciones
y Oficinas de la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro, se dispone conforme al
-/ literal a) del numeral 1.2 del punto Ill, que la Unidad Funcional de Gestion del Empleo de la
/& Oficina de Recursos Humanos de la Direccion Administrativa tiene como funcion supervisar y
monitorear los sistemas de control de asistencia, permanencia y disciplina del personal, de
registro, escalafon y legajo del personal directivo, profesional y técnico de la Direccion de
Redes Integradas de Salud Lima Centro de conformidad a las normas vigentes,

Que, mediante documento del Visto 2), el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de
la Direccion Administrativa traslada el documento del Visto 1), del Coordinador Técnico de la
Unidad Funcional de Gestion del Empleo, quien presenta la actualizacion del "Reglamento
Interno de Control de Asistencia y Permanencia de los Servidores Civiles de la Direccién de
Redes Integradas de Salud Lima Centro”, que tiene como objetivo establecer los criterios,
condiciones y procedimientos para que 1a Direccién de Redes Integradas de Salud Lima Centro,
cuente con un instrumento técnico adecuado de Control de Asistencia, Permanencia,
Puntualidad y Cumplimiento de sus funciones de los Servidores Civiles;

Que, conforme a ello, cabe mencionar que el presente Reglamento es de aplicacion a
\ los Servidores Civiles de la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro, bajo los
| regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, N° 1057, N° 1153 y de la Ley N°
30057, desde su primer dia de ingreso al trabajo, teniendo la obligacion de leerlo, conocerlo y
cumplirlo;

Que, en virtud de ello, mediante el documento del Visto 4), el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Modernizacion de la Direccion Administrativa remite el documento del Visto 3),
del Coordinador Técnico de la Unidad Funcional de Modernizacién, quien concluye que el
proyecto de actualizacion del “Reglamento Interno de Control de Asistencia y Permanencia de
los Servidores Civiles de la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro” se ajusta a la
estructura aprobada por el Ministerio de Salud mediante la Resolucion Ministerial N° 826-
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MINISTERIO DE SALUD Ne Y422
DIRECCION DE REDES INTEGRADAS
DE SALUD LIMA CENTRO

-2021-DG-DIRIS-LC

Resotucion Directoral

Lima, 1 7 SEP. 2“21

2021/MINSA, que aprueba el documento denominado “Normas para la elaboracion de
Documentos Normativos del Ministerio de Salud”: en ese contexto, dicha Unidad Funcional
e\0torga opinion técnica favorable para su aprobacion mediante acto resolutivo:

del “Reglamento Interno de Control de Asistencia y Permanencia de los Servidores Civiles de la
Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro”;

Que, con el visto de Ia Direccion Administrativa, de la Oficina de Recursos Humanos,

) )m e la Oficina de Planeamiento y Modernizacién y de la Oficina de Asesoria Juridica de la
A\ » s/ Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro:

/55—55\5 Estando a lo dispuesto por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; el Decreto
;}f»\*"‘“*»%% Supremo N° 040-2014-PCM; la Resolucion Ministerial N° 467-2017/MINSA; la Resolucién

Inisterial N° 826-2021/MINSA: y, la Resolucién Directoral N° 396-DG-DIRIS-LC-2018: Y,

De conformidad, con las funciones previstas en el literal e) del articulo 8 del Manual de
Operaciones de las Direcciones de Redes Integradas de Salud, aprobado mediante |a

Resolucién Ministerial N° 467-2017/MINSA: vy, a las facultades conferidas mediante Resolucién
Viceministerial N° 026-2021-SA-DVMPAS:

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Actualizar el ‘Reglamento Interno de Control
Permanencia de los Servidores Civiles de la Direccién de Redes Integrad
Centro”, que consta de treinta y dos (32) folios.

de Asistencia y
as de Salud Lima

Articulo 2.- Dejar sin efecto Ia Resolucién Directoral N° 575-DG-DIRIS-LC-2018.

) Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Recursos Humanos: Ia implementacion,
<Ijecucion, analisis, monitoreo y vigilancia del reglamento en cuestion.

Articulo 4.- Encargar a la Oficina de Recursos Humanos la difusion del "Reglamento
Interno de Control de Asistencia y Permanencia de los Servidores Civiles de la Direccion de
Redes Integradas de Salud Lima Centro" aprobado por Ia presente Resolucion Directoral, a los

servidores civiles de sede administrativa y establecimientos de salud de la Direccién de Redes
Integradas de Salud Lima Centro.
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Articulo 5.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el portal web de la
/),’ Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro.

Registrese, comuniquese y publiquese.

'MC. MARCO I, CARDENAS ROSAS.
Director General
C.M.P. 35723

[ B |
Es Copia Fiel del Origfna!

17 E.FR. 2021
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REGLAME INTERNO N° 001-2021-DIRIS-LC.

“PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS
SERVIDORES CIVILES DE LA DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD
LIMA CENTRO QUE CONSTA DE XVI (16) CAPITULOS, OCHENTA Y CUATRO (86)
ARTICULOS, DIESCISEIS (16) DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y SEIS (06)
DISPOSICIONES FINALES".

GENERALIDAD

Es oportuna la difusién del presente Reglamento Interno, para que los servidores civiles
de a Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro, conozcan las normas vigentes
de Control de Asistencia y Permanencia, que permitiré a través de su reflexion, mejorar y
cumplir con la Jornada Laboral de trabajo en forma apropiada, asf’ como hacer uso
correcto de los permisos y licencias a que tienen derecho.

La persona es el centro de nuestra misién, a la cual nos dedicamos con respeto a la vida
y @ los derechos fundamentales de todos los peruanos, desde antes de su nacimiento y
respetando el curso de su vida, contribuyendo a la tarea nacional de lograr el desarrolio
de todos nuestros ciudadanos. Los servidores del Ministerio de Salud Direccién de Redes
Integradas de Salud Lima Centro, somos agentes de cambio en constante superacién
para lograr el maximo bienestar de las personas.

CAPITULO|

OBJETIVO

RTICULO1°.- El presente Reglamento tiene como objetivo, establecer los criterios,
iciones y procedimientos para que la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima
% , cuente con un Instrumento técnico adecuado de Control de Asistencia,
ermanencia, Puntualidad y cumplimiento de sus funciones de los Servidores Civiles.
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El presente Reglamento es de aplicacién a los servidores civiles de los servidores de la
Direccién de Redes Integradas de Salud Lima Centro (En adelante servidores), bajo los
regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, N° 1057, N° 1153 y de la Ley
N° 30057, desde su primer dia de ingreso al trabajo, teniendo la obligacién de leerlo,
conocerlo y cumplirio.

EINALIDAD
ARTICULO 2°.- El presente Reglamento tiene como finalidad:

a) Promover la asistencia, permanencia, puntualidad y eficiencia de los Servidores y
Funcionarios en su centro de trabajo.

b) Reconocer y estimular la Asistencia, Puntualidad y eficiencia del servidor.

c) Generar informacién oportuna sobre asistencia, permanencia, puntualidad,
licencias, vacaciones efc. que se requieren para acciones de personal.

d) Facilitar, fomentar y mantener las buenas relaciones entre servidores civiles y el
MINSA-DIRIS-LC. Mediante el conocimiento y respeto a los derechos y
obligaciones que regulan la relaciones laborales

e) Establecer las normas esenciales para las relaciones laborales entre la Direccion
de Redes Integradas de Salud Lima Centro y sus servidores civiles.

f) Regular el conocimiento laboral de los servidores civiles durante el desempefio de
sus labores.

BASE LEGAL

ARTICULO 3°.- El presente Reglamento se fundamenta legaimente en las siguientes
Leyes, Decretos Supremos y normas:

Constitucién Politica del Estado. Art. 8°, Art. 28° Inciso 118°.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
| Remuneraciones del Sector Piblico, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N* 005-90-PCM,

Ay, Nicolds de Piérols N*617
Cercado de Lima, Perd
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c) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificaciones
Decreto Legislativo N° 1272

d) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

e) Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

f) Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por
el DS. N° 065-2011-PCM que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios,

g) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado con Decreto
Supremo N® 040-2014- PCM.

h) Ley N° 26790, Ley de modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

i) Ley N° 268644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y post-natal
de la trabajadora gestante, y sus modificatorias.

J) Ley N® 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

k) Ley N° 28561, Ley que regula el trabajo de los técnicos y auxiliares asistenciales de
salud.

I) Ley N° 23536, Ley que establece las narmas generales que regulan el trabajo de la
carrera de los profesionales de la salud.

m) Decreto Legislativo N° 558, Ley del Trabajo Medico.

n) Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, medificado por la Ley
27501,

o) Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcion

p) Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

q) Ley 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores

r

de la actividad piblica y privada.
Ley N° 28896, Ley que establece la implementacion de lactarios en las instituciones
del sector pablico y del sector privado promoviendo la lactancia materna.

_ Ley N° 28892, Ley que modifica la ley 26644, estableciendo la extensién del

nso postnatal para losCasos de nacimiento de nifios con discapacidad
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t)

Decreto Legislativo N° 1153, Decreto Legislativo que regula la politica integral de
compensaciones y entregas econdémicas del personal de la salud al servicio del
Estado.

u) Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad
publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabllitacién de personas
con discapacidad.

v} Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave,

w) Ley N° 30287, Ley que modifica la ley N° 26644, estableciendo la extensién del
descanso postnatal en loscasos de nacimiento multiple.

x) Ley N° 28456 - Ley del Trabajo del Tecnblogo Médico

y) Ley N° 27889.- Ley de la Enfermera(o) y el D.S. N* 004-2002-SA (22-06-02) que
aprueba Reglamento Ley Trabajo de la Enfermera.

z) D.S. N° 008-2003-8A (15-05-03), Decreto que Aprueba el Reglamentode la Ley
Trabajo de la Obstetras (Art. 26 al 36).

ALCANCES

El presente Reglamento, su cumplimiento es obligatorio y su aceptacién se produce al
establecerse la relacion laboral, cualquiera fuere su condicién o régimen laboral, se trate
de personal administrativo o asistencial, o segun lo dispuesto de forma expresa en norma
especial. Se aplica a los funcionarios publicos, servidores de confianza y personal
directivo siempre que no resulte incompatible con las disposiciones especiales.

El personal sujeto a précticas pre y profesionales, Servicio Rural y Urbano Marginal de
Salud — SERUMS, Servicio Civil de Graduados- SECIGRA DERECHO, que forman parte
de los programas de Residentado Médico se adecuaran al control de asistencia y
permanencia de la entidad.

__ARTICULO 4°.- El presente Reglamento es de aplicacién para todos los servidores que
; -iigpfnn en la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima Centro.
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ARTICULO 5°.- Se considera sujeto de aplicacion para el presente Reglamento, al
personal comprendido dentro de los Regimenes del Decreto Legislativo 276, Leyes
23536, 23728 y 24050 y Decreto Legislativo 550, Decreto Legislativo 1057.

CAPITULO Il
JO TRABAJ LD
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 6°. - La Jornada laboral que cumplen los servidores civiles de |a Direccion de
Redes Integradas de Salud Lima Centro esta establecido por:

a) HORARIO ADMINISTRATIVO: Los trabajadores Nombrados y Contratados
bajo la modalidad CAS, que laboren en sede administrativa de la DIRIS-LC.,

iniciaran sus funciones a partir de las Ocho horas con Cero minutos (08:00am)
culminando a las Dieciséis Horas con Treinta minutos (16:30pm), incluyéndose
treinta minutos (30') para efectos del refrigerio.

b) HORARIO ASISTENCIAL: Los servidores Nombrados y Contratados bajo la
modalidad CAS, Residentes e Internos, que laboren en los Establecimientos de
Salud tienen una jomada laboral de Seis (06) horas diarias, Treinta y seis (36)
horas semanales o Ciento Cincuenta (150) horas mensuales, de enero a
diciembre.

€) ADA O IA: Las jormadas ordinarias estd constituida por las
actividades que se realizan dentro de las horas minimas de labores, para lo cual,
el horario estara establecido segun lo indicado en la Tabla N° 001.
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d) HORARIO DIFERENCIADO: El horario diferenciado, esta dirigido a mejorar la

calidad de la atencién al plblico usuario de los servicios prioritarios (Admisién,
Tépico, y Farmacia), para tal objetivo, el horaric estard establecido segin lo
indicado en la Tabla N° 002.

Tabla N* 002-Horario diferenciado para los servicios prioritarios

MJ ERE

13:00H

mm:“'

e) JORNADA EXTRAORDINARIA: Las jornadas extraordinarias, estd constituida

por la actividad de Guardia Hospitalaria, las cuales se estableceran de la
siguiente manera:

Tabla N* 003-Jornada Extraordinaria de imﬁwm

12 m WYFERHWB

12HORAS | DO
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a) Nombres y Apellidos.
b) Servicio/ Area

c) Funcidén que Realizara.
d) Hora de Ingreso.

e) Hora de Salida.

CAPITULO Il
DA TENC

ARTICULO 17°.- La hora de ingreso establecida para la Jornada Ordinaria y Jornada
Extraordinaria, tienen una tolerancia méxima de Cinco (05) minutos adicionales,
tiempo que se considerard como Ingreso normal del trabajador a su centro de labores,
posterior a esta tolerancia, se aplicaran los siguientes factores de Tardanza:

a) TARDANZA: Constituyen el ingreso de los servidores a su centro de labores, en
un horario posterior a fa tolerancia permitida y esta en el rango de los seis (06)
minutos hasta los treinta (30) minutos por encima al horaric de ingreso establecido
\ en las Jornadas Ordinarias y Extraordinaria.
&) A partir del minuto Treinta y uno (31), del horario de entrada establecido
para la Jornada Ordinaria y Extraordinaria, se considera como Inasistencia.
Las Tardanzas que superen la tolerancia méaxima permitida a primera hora
de ingreso al centro de labores, no pueden ser compensadas por Horas
.. Extras o Permiso Particulares.

,'d}'_' Para el cémputo de |as tardanzas, se aplicaré los rangos establecidos, segln la
/ + Tabla N° 006.

- “Tabla N° 006 - Intervalos de Tolerancia establecido para la Jornada Ordinaria y extraordinaria

0620
0830 132
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ARTICULO 18°.- INASISTENCIA: Se considera inasistencia a la No asistencia de un
trabajador a su centro de labores, asi como a la OMISION de registro de su
ingreso/Salida o a la No permanencia en su puesto de trabajo, pudiendo ser de
caracter Justificada o Injustificada,

18.1°.- INASISTENCIA JUSTIFICADA: Son aquellos casos de inasistencias del
servidor a su centro de labores, con autorizacién del jefe inmediato y visto bueno
del responsable de Oficina de Recursos Humanos, pudiendo ser:

a) Licencia con o sin goce de haber,

b) Comisiones de servicio.

¢) Capacitaciones institucionales.

d) Compensaciones de horas. laboradas fuera del horario oficial establecido.

18.2°.- INASISTENCIA INJUSTIFICADA: Son aquellos casos de Inasistencia del
servidor a su centro de labores, sin justificacién alguna, generando descuento del
dia o dias en la remuneracién mensual. Para tal efecto, se considera los siguientes
casos:

a) Omitir registrar su asistencia ingreso y/o salida.

b) Elingreso excediendo la tolerancia permitido al méxime como tardanza.

¢) La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.

d) Salir del centro de labores antes de la hora de salida establecida en las Jornadas
Ordinarias y Extraordinarias, sin autorizacién escrita.

) No acudir o a sumir las funciones asignadas en su puesto de trabajo dentro de la
tolerancia permitida, aun cuando hubiera registrado su ingreso en el sistema de
control de asistencla establecido,

", ) Los minutos de tardanza generados dentro de la tolerancia permitida, no podra

~\ ser compensado al término del turno, dando origen al respectivo descuento
,.[ finalizado el mes.
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Para lo cual, el horario estaré establecido de la sigulente manera:
e.1 GUARDIA HOSPITALARIA
Las Guardias hospitalarias, se cumple con presencia fisica y permanente en
el servicio, teniendo una duracién de Doce (12) horas, segln lo indicado en Ia
Tabla N° 004.

Tabia N* 004-Horario de Guardias Hospitalarias.

e.2 Durante una Jomada Extraordinaria, estd terminantemente Prohibido efectuar
programaciones de Trabajos que sumados acumulen 18 ylo 24Horas
continuas de labor, asi como aceptar remplazos que sumados lleguen a las
18 yl/o 24horas continuas de trabajo. Salvo por estricta necesidad del

servicio

e.d RAMACI TURNOS

La programacion de turnos y/o Guardias Hospitalarias del personal, las realiza
el Jefe del Establecimiento de Salud y/o Oficina, considerando el principio de
Racionalidad del personal y basandose en funcién a la estricta necesidad del
servicio, considerandose de la siguiente manera:

Trabajo Diurno: D1, D2,
Trabajo Nocturno: N1, N2.
Trabajo Diurno: GD1, GD2.
Trabajo Nocturno: GN1, GN2.

Se realizarén en el ambito jurisdiccional de Hospitalizecién, Emergencia para
llevar a cabo actividades de recaudacion y permanente los servicios de salud.

Av. Nicolas de Pidrole N*617
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El horario estéd establecido de Seis (08) horas adicionales a la Jornada
ordinaria Laboral, Tabla N° 005.

Tabla N° 005-Programacién de Tumos

P ) i i \

d.4 De manera EXCEPCIONAL, las reprogramaciones que por necesidad de
servicio que se autoricen, en caso de emergencia (por falta de personal
o caso fortuitos demostrable), deberén ser remitido a esta Oficina de
Recursos Humanos dentro de las 48 horas laboradas posterior al turno
laborado, debidamente justificado y autorizado por el jefe inmediato a fin de
obtener el V°B® del responsable de recursos humanos y ser considerado
dentro de las actividades realizadas del servidor.

d.3 HORARIO DE REFRIGERIQ. - El horario de refrigerio, es el tiempo otorgado
al personal administrativo yfo Asistencial que labore OCHO (08) horas

continuas de lunes & viemnes o DOCE (12) horas contindas programadas
Tumos Diurnos o como Guardias Hospitalarias, yo comunitarias con la
finalidad de que puedan ingerir su almuerzo respectivo.

d.4 Los servidores que laboren Seis (06) horas diarias a la semana, cuya hora de
salida estan en el intervalo de Trece a Catorce horas de la tarde (13:00 -
14:00pm), por ninguna razén podran hacer uso del horario de refrigerio, salvo
que, por necesidad estricta del servicio, deban realizar un turno adicional de
Seis (06) que sumadosa su jornada ordinaria, den un total 12 horas.

' d5 Es de responsabilidad del jefe inmediato comunicar a la Oficina de
Recursos Humanos, cuando el personal a su cargo no cumpla con el horario
de refrigerio establecido, asimismo el responsable de Control de Asistencia y
www dirislimacentro.gob. pe Av. Nicolas de Piérale N*617
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Permanencia, deberd descontar por el concepto de Permisc Particular,
cuando el servidor o funcionario exceda el tiempo méximo establecido.

ARTICULO 7°.- Los horarios establecidos, para consultorios externos garantizan como
minimo y por turno, una atencién al plblico usuario de cinco (5) horas diarias y continuas,
los mismos que deben ser publicados en cada servicio y en lugares visibles.

CON DE AS ClA

ARTICULO 8°.- Los encargados de Control de Asistencia, verifican diariamente que la
hora de los relojes digitales estén acorde con la hora oficial del pals.

ARTICULO 9°.- Todos los trabajadores y funcionarios, hasta el nivel F-3 inclusive, tienen
la obligacién de concurrir puntuaimente a sus labores, de acuerdo al horario establecido y
registrar su ingreso y salida mediante los sistemas de control establecido para tal efecto.
Se exceptia de la jornada méxima de trabajo y sus respectivos controles a los
ncionarios y directivos a partir del F-4.

ULO 10°.- Para efectos de Control de Asistencia se utilizan los Instrumentos

a) Registro de Ingreso y salida mediante huella digital en el Reloj biométrico segun lo
establecido en la R.M. N° 365-2014/MINSA, donde se establece que el registro se
X ) ‘hard mediante el Reloj Biométrico, que permita el registro por huella digital o

V" “facial.

}
o ,'b!r Idicionalmante, deberan registrar su permanencia en el servicio en un parte diario
"

¥ </ establecido por cada Jefe inmediato.

Lok

ARTICULO 11°.- El sistema de registro de asistencia, se habilita quince (15) minutos
antes y permanecera activo hasta treinta (30) minutos después de la hora de ingreso
establecido, utilizando igual procedimiento para la hora de salida.

AV, Nicolds de Piérols N*617
Cercado de Lima, Perds
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ARTICULO 12°. - La Oficina de Recursos Humanos o las que haga sus veces son los
responsables de llevar el control diario de la asistencia y puntualidad de los trabajadores
de la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro, siendo responsabilidad
directa del Jefe inmediato garantizar la permanencia del trabajador en su puesto de
trabajo, sin excluir la que corresponde al propio servidor.

ARTICULO 13°.- Los Jefes de los Establecimientos de Salud, Servicios asistenciales y/o
Responsables de Oficinas o Unidades Administrativas, segin corresponda, remitiran
mensualmente a la Oficina de Recursos Humanos, la programacién de turnos de los
servidores a su cargo, utilizando los medios informéticos y formatos establecidos por la
Institucion.

ARTICULO 14°.- Los responsables de los Establecimientos de Salud, Servicios, Oficinas,
Unidades, enviaran bajo responsabilidad la Programacién de Tumes de trabajo del
personal & su cargo a més tardar el dia QUINCE (15) de cada mes, de manera fisica y
vitual la misma que debe incluir a los servidores Nombrados y Contratados por la
Modalidad CAS,

ARTICULO 15°.- El personal de vigilancia o quien haga sus veces, bajo responsabilidad,
solo permitira la salida de la entidad a los servidores que cuenten con el documento
(BOLETA DE AUSENCIA O PERMISO) que lo autorice a salir dentro de la jornada
laboral, con la finalidad de realizar actividades oficiales propias de la DIRIS-LC, el mismo
que sin excepcion alguna, debera contar con el VISTO BUENO DE CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANENCIA a excepcién de la autoridad méxima de la entidad.

ARTICULO16°.- Ningin personal ajeno a la Institucion, podré prestar servicios en las

Instalaciones de la entidad; para lo cual, debera contar con la aprobacién y auterizacién
de la Direccion General, de Oficina de Administracién, y deberd contar con el visto bueno

"2 de la Oficina de Recursos Humanos de la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima
Centro, llevéndose un registro diario en donde se cansignara los siguientes datos:

Av, Nicolds de Piérole N°617
Cercado de Lima, Peré
T.(511) 207-5700
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g) La Oficina de Recursos Humanos Informara a los Jefes de Oficinas, Unidades
administrativas y servicios asistenciales correspondientes sobre el record de
tardanzas e inasistencias de sus servidores.

h) Es obligacién de los Jefes Inmediatos efectuar las acciones pertinentes para
exigir el cumplimiento del horaric y jornada de trabajo de los servidores a su
cargo.

i) Se podra establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso
cuando se presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en
general, tales como la paralizacién de transportes, Desastres Naturales, Sismos
U otros similares, considerandose para tal efecto, el lugar de domicilio del
servidor.

18.3°.- Las inasistencias del personal al centro de labores, sea cual fuere su

naturaleza, justificada o injustificada, deberd ser comunicada por el jefe inmediato

dentro de la primera hora a la Oficina de Recursos Humanos, bajo responsabilidad.

18.4°.- Las Inasistencias anteriores o posteriores a un dia Domingo o

Ferlado{s) no laborable(s), da lugar al descuento acumulado de los dias de

ausencia total.

18.5°.- El servidor que exceda la tolerancia permitida para registro de ingreso

deberd contar con la autorizacién del su Jefe inmediato de manera

excepcional y por necesidad de servicio no puede exceder de DOS (02) veces

-// 18.6°.- La Oficina de Recursos Humanos podré establecer tolerancia adicional
a la permitida en el horario de ingreso cuando se presenten situaciones

= imprevistas que afecten a la colectividad tales como Paralizacién de
b

A ~transporte, desastres naturales, otros.

T ;': CAPITULO IV
g 74 PERMIS IAS

o

““ARTICULO 19°. - Los permisos y licencias solicitados por los servidores para no asistir a
laborar por un periodo determinado, son autorizados previa evaluacién, los cuales
deberan estar debidamente sustentado y con opinién favorable del Jefe inmediato.
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ARTICULO 20°.- Cuando se otorgue permisos por motivos particulares o personales
debe aplicarse el siguiente criterio:

a) Para su

otorgamiento, se tendrd en cuenta que por cada cinco dias,

consecutivos o no, dentro del afio calendario, se computara como SIETE (07)

dias.

b) Para los servidores con horario administrativo, si se otorgan permisos o licencias

de lunes a viernes, se incluird sabado y domingo como parte del permiso o
licencia solicitado, computéndose en total SIETE (07) dias en total.

c) Para los servidores de los servicios asistenciales, s| se otorgan permisos o
licencias de lunes a sabado, se incluird Domingo como parte del Permiso o
Licencia solicitado, computandose en total SIETE (07) dlas en total.

d) Si el permiso o licencia se otorga en un (os) dias anterior o desde el iInmediato
posterior a un dia no laborable, dichos dia se computarén como parte de lo

solicitado.

ARTICULO 21°.-

Las Papeletas de Autorizacién de Ingreso o Salida que estén

autorizadas para ausentarse del centro laboral, se entregarén en porteria, en donde se
registraré la hora de salida y retorno del servidor, posteriormente serd recepcionado por

la Oficina de Recursos Humanos para su procesamiento en los sistemas de controles

respectives.

ARTICULO 22°.- Los Servidores en caso excepcionales y debidamente fundamentados,
pueden solicitar permiso particulares a la autoridad respectiva para ausentarse por horas
del centro de trabajo durante la jornada laboral, teniendo en cuenta que los permisas
particulares acumulados durante un (01) mes, debidamente justificado, no pueden
exceder del equivalente a un (01) dia de trabajo, tiempo que sera descontado de la

remuneracién mensual total.

MICULO 23°.- Los permisos solicitados por los servidores nombrados y contratados
- /CAS, deben ser presentados con una anticipacién de Veinticuatro (24) horas, debiendo
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contar con |a autorizacion del Jefe inmediato y con el visto bueno del responsable de la
Oficina de Recursos Humanaos, a fin de no perjudicar la continuidad del servicio.

ARTICULO 24°.- Los permisos Y licencias que se conceden a los servidores son:

24.1.- CON GOCE DE REMUNERCIONES Y SUBSIDIOS.

a) Licencia por enfermedad y accidentes comunes.

b) Licencia por gravidez Pre y Post Natal.

c) Permiso por Lactancia Ley N° 28731,

d) Licencia a servidores con familiares directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave - Ley
30012

@) Por Paternidad Ley N° 29409 y su modificatoria Ley N° 30807

fi Onomastico del servidor.

g) Por fallecimiento de conyugue, padres, hijos o hermanos.

h) Capacitacion Oficializada y/o perfeccionamiento.

i) Citacion expresa judicial, militar o policial.

J) Comisién de Servicio.

k) Representacién Deportiva.

1) Representatividad Sindical, de acuerdo a Ley.

m) Por funcién Edil, de acuerdo a la Ley 23853 Articulo 22°

n) Dia del Técnico, Auxiliar y Técnico Sanitario

o) Dia del Sistema de Gestion de Personal

p) Dia del Tecndlogo Medico R.M. N° 082-SA/DM.

_‘_'"';;:‘\.
| 24.2-SIN GOCE DE REMUNERACIONES:
“/ a) Por motivos particulares.

> b) Por Capacitacién no oficializada (de interés personal)

-

24.3.- A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL
a) Por matrimonio.
b) Por enfermedad grave de conyugue, hijos, padres y hermanos.
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24.4.- POR ENFERMEDAD: Las licencias y/o permisos por enfermedad se otorgan
por:

a) Enfermedad comun.

b) Neoplasia maligna.  (Segin normativa vigente)

c) TBC. (segin normativa vigente)

24.4.1.- Los permisos y/o licencias por enfermedad son otorgados al servidor

como resultado de algunas de las siguientes situaciones:

a) La visita médica al domicilio de| trabajador.

b) Las prescripciones expedidas por ESSALUD, dependencias del estado
(MINSA) o Clinica/Médico tratante (Particular).

24.4.2.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS: La inasistencia por enfermedad y
gravidez consiste en el impedimento del servidor para asistir a su centro de
labor, por incapacidad fisica. El servidor que reporte inasistencia por
enfermedad, podré justificar hasta los primeros Veinte (20) dias inmediatos o
discontinuos, con descansos médicos durante &l afio en;

a) EMITIDOS POR HOSPITALES, CENTROS Y/O PUESTOS DE SALUD DE
OTRAS JURIDICCIONES -~ MINSA: En Especie Valorada y/o Formato
establecido por la Dependencia de Salud MINSA, visado por el Médico
Tratante y Médico Jefe del Servicio de la dependencia indicada.

b) EMITIDOS POR los Establecimientos de Salud - MINSA: DIRIS LIMA
CENTRO En Formato establecido por el presente Reglamento vélido hasta
por TRES (03) dias, visado per el Médico Tratante y el Médico Jefe del
EESS.

c) EMITIDOS POR CLINICAS Y/O CONSULTORIOS MEDICOS
PARTICULARES: En Especie Valorada del Colegio Médico del Pert y/o
Colegio Odontolégico de Perl, vélido para un periodo méximo de TRES

(03) dias.
g e Av. Nicolés de Piérole N*617
Cercado de Lima, Perd
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d) EMITIDOS POR ESSALUD: En el Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo CITT - ESSALUD.

24.4.3.- Para la justificacién de la Inasistencia por enfermedad con Descansos
Médicos emitidos por los EE.SS. DIRIS LC. El servidor deberd presentar el
Descanso Médico original dentro de las 72 horas de su emision a la
Oficina de Recursos Humanos de la Direccion de Redes Integradas de
Salud, sin que esto exima de comunicar al jefe inmediato de la
inasistencia por enfermedad, quién a su vez, comunicar4 a la Oficina de
Recursos humanos. El Descanso Médico debe cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Antes de los 20 primeros dias:

Boleta de Pago de |la Consulta Médica emitido por el Servicio de Caja.

Descanso Médico emitido en el formato establecido para algunas de las
instituciones de salud indicadas en los literales a, b, ¢ y d del Numeral
2442

Receta Médica emitida por el médico tratante, conteniendo Firma y Sello
del mismo.

Boleta de Venta de Medicamentos, emitido por el servicio de Farmacia.

Si el Descanso Medico es mayor a TRES (03) dias consecutivos, debera
ser otorgado por un médico especialista, debiendo adjuntar Fotocopia de
examenes complementarios tales como: Exdmenes de laboratorio,
diagnéstico por imagenes, informe ecografico, informe médico, (etc.).

Si se tratase de Consulta Médica y/o Medicamentos Exonerados, se
deber4 adjuntarse la BOLETA DE EXONERACION para cada concepto,
el cual es entregado previo estudio Socio — Econémico realizado por
la trabajadora Social de la institucién respectiva al servidor,
consignéndose el Visto Bueno del Médico Jefe del Establecimiento de
Salud.

En el CERTIFICADO DE DESCANSO MEDICO, el médico tratante
debers registrar de manera clara y legible los siguientes datos:
a) N° de Registro (*)
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b) Nombres y apellidos.

c) Edad del paciente

d) N° DNI del paciente.

e) Direccién del Paciente.

f) Numero de Historia Clinica del paciente.

g) Diagnéstico y Codigo CIE X.

h) Fecha de inicio y Fecha de término del descanso médico.

i) El nimero total de dias, en nimeros y letras,

i) Sello, colegiatura y firma del médico tratante.

k) Visado del Médico Jefe del Departamento de Medicina.

* Los certificados médicos emitidos por los Hospitales ylo
Establecimientos de Salud de otras entidades del MINSA deberan ser
presentados en formato de acuerdo con su normatividad vigente, sin
que esto exima la presentacién de los documentos adicionales
establecido en el numeral 24.4.3°, literal a).

e Descanso Médico por la dependencia particular (Policlinicos

particulares, Clinicas, Hospital de la Solidaridad, etc.) presentar en

formato del Colegio Médico del Peri, Colegio odontolégico del

Peri, los cuales deberan ser Visados por un Centro de Salud —

MINSA, sin que esto exima la presentacién de los documentos

adicionales establecido en el numeral 24.4.3°, literal a).

Descansos médicos emitidos por ESSALUD, presentar el CITT. No

requiere los requisitos exigidos de los casos anteriores.

Los responsables y/o integrantes del Equipo de Control de Asistencia

y Permanencia, de los EE. SS, llevarén el registro de los descansos

médicos presentados por los servidores (base de datos) con la

finalidad de llevar el control de |os dias restantes a subsidiarse.

Cuando al servidor concurra a cualquier dependencia del MINSA y se le
Exonere el pago de la consulta Médica y/o el pago de medicamentos
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CONSULTA EXONERADA: En el caso de tener consulta exonerada

adjuntar:

a) En Centros de Salud: Boleta de exoneracién, previe ESTUDIO
SOCIO ~ ECONOMICO, de manera clara y legible con lafirma dela
Trabajadora social y visado por el Médico Jefe del Centro de Salud, en
caso de no contar con una trabajadora social, la exoneracion la
realizara el médico Jefe del establecimiento.

b) En Hospitales: Boleta de exoneracién de manera clara y legible con
el visado de la Asistenta Social.

MEDICAMENTOS DONADOS: En el caso de tener medicamentos
donados adjuntar:

a) En Centros de Salud: En la receta consignar medicamentos donados,
de manera clara y legible con el visado de la Asistenta Social. NO SE
ACEPTARAN MUESTRAS MEDICAS.

b) En Hospitales: En la receta consignar medicamentos donados, de
manera clara y legible con el visado del Médico Jefe del servicio.

¢) En Clinicas yfo Policlinicos particulares, Hospital de la
Solidaridad, consultorios particulares, presentar el descanso
medico en formato del Colegic Médico del Pert, Colegio odontolégico
del Pert, boleta de pago de consulta. No procede exoneracién de
consulta o medicamentos donados, excepto por tratarse de un
paquete de seguro contratado, en tal sentido, deberd adjuntar copia
del contrato o pdliza del seguro. en el certificado consignar en forma
legible y clara los Nombres y Apellidos completos, DNI, Direccién del
EESS, Diagnostico, N* de dias del descanso médico, Sello y Firma del
Profesional, N° de registro, fecha de emision. Dichos descansos
medicos deben estar visados por un Centro de Salud - MINSA.

b) Posteriores a los 20 primeros dias:
A partir del Vigésimo primer (21) dla de descanso médico que se le otorgue
al servidor, ya sea por instituciones del MINSA o Particulares, deberan
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ser canjeados por el CITT emitido por ESSALUD, debiendo SOLICITAR Ia
Carta del empleador dirigido a ESSALUD donde se informa que el servidor
ya alcanzo los Veinte (20) dias de subsidio a cuenta del empleador.

Si el servidor excede los veinte (20) primeros dias (vigésimo primer dia) por
enfermedad y se vean imposibilitados de asistir a su Centro Laboral debe
comunicar via telefénica , por & mismo o por intermedio de un familiar
dentro de la primera hora de iniciada la jornada laboral, a la Unidad
Funcional de Gestién del Emplec de la Oficina de Recursos Humanos
de la DIRIS-LIMA CENTRO, para luego seguir el conducto regular
comunicando al Responsable de Bienestar de Personal de la Unidad de
Recursos Humanos, lo cual ser4 regularizado hasta el plazo de 72 horas
con el CITT o con una Constancia de Hospitalizacién, caso contrario se
aplicara el descuento de Ley.

Si el servidor se encuentra hospitalizado y/o imposibilitado en trasladarse
debera presentar una constancia de hospitalizacién a su Centro Laboral, de
tramitar su licencia, por enfermedad debera comunicar via telefénica y/o por
cualquier medio de comunicacién, por él mismo trabajador o por intermedio
de un familiar dentro de la primera hora de iniciada la jornada laboral, al
RESPONSABLE del 4rea de Control de Asistencia del EE.SS. DIRIS.LC
por el conducto regular (Control de Asistencia y Bienestar de Personal), lo
cual sera regularizado hasta que realice el Tramite de CITT con una
Constancia de Hospitalizacién, caso contraric se aplicaréd el descuento de

Ley.

Respecto a los CITT de licencias por enfermedad y maternidad tiene que ser
informado en el PLAME - PDT en el mes que se inicia la contingencia para
lo cual el propio servidor (colaborador), debera informar a la Unidad
Funcional de Gestién del Empleo, Unidad Funcional Relaciones Humanas y
Sociales (Bienestar Social de personal), para informar a la Unidad Funcional
de Gestion de Compensaciones (Remuneraciones), bajo responsabilidad. La
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informacién fuera de fecha trae como consecuencia perder el derecho al
reembolso de su licencia por ESSALUD, sin lugar a reclamo.

Asimismo, el responsable de control de asistencia Recursos Humanos de
los EE. S8, en coordinacién con (Bienestar de Personal) de la DIRIS LC,
informara mes a mes el listado de las servidoras que se encuentren en el
periodo gestacional, indicando los meses de gestacién y la fecha probable
de parto.

24.4.4.- CASOS DE SUSPENSICION DE VACACIONES: Los servidores que
se encuentren haciendo uso de su periodo vacacional, pueden suspender la
ejecucion de la misma por las siguientes razones:
+ El servidor que se encuentre haciendo uso de su Periodo Vacacional
y se enferme y/o hospitalice por mas de CINCO (05) dias y le
otorgaran Descanso Médico (por EsSalud, MINSA o Particular), se
interrumpird su periodo vacacional por motivo de Enfermedad de
manera inmediata.

+ Enfermedad grave del trabajador.

s Por casos de emergencia Nacional o Local (Epidemias, Desastres
naturales, etc ) que amerite la presencia de todo el personal.

24.4.5.- CASO EN LOS QUE NO SE SUSPENDEN LAS VACACIONES:
* No se suspenderd las vacaciones en casos de enfermedad coman.

24.4.6.- Al momento de recibir el descanso médico (CITT) el servidor debera
verificar que la fecha de inicio de su Descanso médico sea la misma que la
fecha de otorgamiento.

24.4.7.- SUBSIDIO POR MATERNIDAD

La servidora gestante, tiene derecho al uso de licencia por cuarenta y nueve
(49) dias calendarios, anteriores & la fecha probable del parto, considerados
como descanso pre-natal y cuarenta y nueve (49) dias calendarios posteriores
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a la fecha probable del parto, considerados como descanso post-natal,
pudiendo extenderse el descanso hasta por treinta (30) dias calendarios
adicionales, en los casos de nacimiento multiple. En caso de que la servidora
gestante decida tomar el descanso pre-natal posterior a la fecha probable de
parto, debera entregar al Responsable de control de asistencia de su centro
laboral el formato del Anexo N*® 18 - INFORME MEDICO DE POSTERGACION
DEL DESCANSO POR MATERNIDAD emitide por ESSALUD, con una
anticipacién de cuarenta y cinco (45) dias calendarios, Para tal efecto, la
servidora gestante, presentard al Responsable de Recursos Humanos de su
Centro de Trabajo, el formato del Anexo N° 02 con UN MES Y MEDIO antes
de su fecha probable de parto, el CERTIFICADO MEDICO (CITT) por un
periodo de NOVENTA Y OCHO (98) dias emitidos por ESSALUD, quien a
su vez hara llegar el CITT de manera inmediata al 4rea de Bienestar de
Personal ylo Area de Control de Asistencia o de la Direccién de Redes
Integradas de Salud, para luego seguir el trdmite correspondiente.

24.4.8.- INFORME DEL MEDICO TRATANTE (ESSALUD):

En caso que la servidora se acogiera a las normas vigentes sobre el derecho
de diferir cuarenta y nueve (49) dias calendarios del descanso Pre-natal, total o
parcialmente para acumularlos a los cuarenta y nueve (49) dias de post-natal,
comunicaré por medio de una solicitud su decisién a la Oficina de Recursos
Humanos (Bienestar de Personal), HASTA CON DOS (02) MESES antes de la
fecha probable de parto, sefialando el nimero de dias del descanso pre-natal
que desea acumular al periodo de descanso post natal, adjuntando el
INFORME MEDICO emitida por el médico tratante de EsSalud, que certifique
que la postergacion no afectard a la trabajadora gestante o al concebido
(formutario N* 18 de ESSALUD).

24.4.9.- La servidora gestante, para tener derecho al beneficio del subsidio,
debe estar afiliada en EsSalud al momento de la concepcién y tener TRES
(03) meses de aportes CONSECUTIVOS o CUATRO (04) NO
CONSECUTIVOS dentro de los seis (06) meses calendario anteriores al
mes en que se inicia la concepcién.
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24.4.10.- El responsable de control de asistencia del Centro de labores,
del servidor (a), llevara un registro del Total de Descansos Médicos (DM)
emitidos, seglin la siguiente descripcién: Pagados o Exonerados, si el
descanso médico fue emitido por otro establecimiento de salud de la
jurisdiccion o por el EE.SS. DIRIS.LC, a fin de elaborar los siguientes
indicadores de Gestién en la Sede Administrativa.

Tabla N* 007-Indicadores de Gestién - Descansos Médicos.

24.5- POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO: E| permiso o licencia peor
fallecimiento del conyugue, hijos, padres y/o hermanos, se otorga por cinco (5) dias
hébiles, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias méas cuando el deceso se produce
en lugar geografico diferente (Provincias) donde labora el Servidor. Para tal
beneficio, se requiere el Acta, constancia o certificado de DEFUNCION.

<7/ 24.6.- LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA: La licencia por
capacitacién y perfeccionamiento profesional en el Pais o en el extranjero es
gutorizado mediante RESOLUCION emitida por la Oficina de Recursos
Hymanos de la DIRIS-LC.

.7.- POR CITACION EXPRESA DE JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL: La
%mu\* icencia por citacién expresa Judicial Militar o policial se otorga al servidor que
acredite |a notificacién con el documento oficial respectivo y abarca el tiempo de
www.dirislimacentro.gob. pe Av. Nicolds de Pidrole N*617
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concurrencia méas los términos de la distancia, debiendo presentar al centro de
labores (Area de Control de Asistencia), la respectiva Constancia de atencion y/o
Visado en el dorso de |a citacion judicial.

24.8.- POR INSTRUCCION Y ENTRENAMIENTO: La licencia por instruccién y
entrenamiento Militar se concede con goce de remuneraciones a los servidores que
fueran llamados con este fin por la autoridad competente, por el término que duren
las mismas, debiendo presentar la constancia de asistencia respectiva.

24.9.- COMISION DE SERVICIO: Las comisiones de servicio se otorgan para
atender en el dia asuntos oficiales fuera del centro de trabajo mediante la boleta de
ausencia o permiso. Cuando la ausencia es de DOS (02) o maés dias, se requiere
comunicacion escrita del jefe inmediato o del servicio. Si se produce por TRES (03)
o0 mas dias, se expide la RESOLUCION correspondiente.

24.9.1.- Las comisiones de servicio que se realicen a primera hora de la
jornada laboral, serdn debidamente autorizadas el dia anterior por el jefe
inmediato y visado por el responsable del &rea de Control de Asistencia,
debiendo ser sustentado inmediatamente después del término de la comisién
con el documento probatorio de la entidad que dio origen a la comisién,
entregando a la Oficina de Recursos Humanos de su centro de labores a su
retorno.

24.10.-DESCANSO POR ONOMASTICO: El servidor goza de un dia libre de
descanso por su onomastico, el mismo que seré (nicamente efectivo en la fecha de
nacimiento consignado en su legajo personal. Si la fecha fuera domingo o feriado
se tomara el primer dia (til siguiente.

24.11.- POR REPRESENTACION DEPORTIVA: Los servidores convocados o
designados oficialmente para integrar delegaciones deportivas nacionales o
~ representar a la Institucién, se le conceden licencia con goce de remuneraciones,
| durante el tiempo gue dure el evento deportivo, para tal efecto deberé contar con la
opinién favorable del jefe inmediato basado en la necesidad de! servicio.
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24.12.- POR REPRESENTATIVIDAD SINDICAL: Los dirigentes de las
Organizaciones Gremiales o Sindicales, gozan de facilidades para ejercer la
representatividad Gremial de acuerdo a las disposiciones especificas sobre el
particular, y normativa legal vigente,

24.13.- PERMISO POR LACTANCIA: las Servidoras al término de su Licencia por
Maternidad, tienen derecho al permiso por lactancia de una (01) hora diaria al
ingreso o salida de su jornada laboral, con goce de remuneraciones y se concede
a solicitud de |a servidora hasta que el lactante cumpla UN (01) afio de edad, este
permiso no es acumulable.

2413.1.- En caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna se
incrementard una (01) hora mas al dia, este permiso podré ser fraccionado en
dos (02) tiempos iguales y serd otorgado dentro de la jornada laboral. En
ningn caso serd materia de descuento. Segin Ley que ampiia la duracién
del permiso por Lactancia Materna Ley N° 28731 (13/05/086).

24.13.2.- La servidora al término de su Licencia por Maternidad podran
convenir con su empleador el horario en que ejercera el derecho establecido en
el parrafo precedente.

24.13.3.- E| derecho que se otorga por la presente Ley, no podrd ser
compensado ni sustituido por ningun otro beneficio.

24.14- POR DOCENCIA: El permiso para hacer docencia universitaria se otorga
W\ por un maximo de seis (6) horas semanales, debidamente acreditado con el
1; documento respectivo, tiempo que debe ser compensado por el servidor, asistencial
o administrativo Nombrado, igual derecho le asiste al servidor con Contrato
Administrativo de Servicio (CAS). que siguen estudios superiores con éxito.

24.14.1.- los permisos concedidos por Docencia y/o Estudios Superiores con
éxito, son de caracter renovables, debiendo el trabajador presentar con
| anticipacién:
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a) PARA DOCENCIA UNIVERSITARIA
- Solicitud dirigida al Jefe inmediato.
- Proveido de aceptacion del Jefe Inmediato,
- Constancia y/o Copia Fedateada del contrato con la Institucién Educativa
donde el Profesional realizaré la Docencia.
- Carta de compromiso del solicitante, indicando el o los dias enque
devolvera las horas solicitadas para realizar la Docencia.

b) PARA ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS CON EXITO: Diplomado,

Maestria, Pre-grado Universitario, Otros,

- Solicitud para realizar estudios Complementarios, dirigida al Jefe
inmediato del centro laboral.

- Constancia de ingreso (Maestria, Pre-grado) y/o Ficha de matricula
(Diplomados), Otros.

- Boleta de pago de Matricula.

- Horario de estudios emitida por la Institucién Educativa,

- Constancia de notas del semestre anterior alcanzado.

- Proveido de aceptacion del Jefe Inmediato.

- Carta de compromiso del solicitante, indicando el dia que devolvera las
horas solicitadas para realizar estudios complementarios.

24.15.- POR MOTIVOS PARTICULARES: Los permisos o licencias por motivos
particulares pueden ser otorgados hasta por noventa (90) dias sin goce de
remuneraciones, durante el periodo de DOCE (12) meses, cuyo computo debe
iniciarse a partir del (itimo dia de la licencia solicitada; compatibillzando las razones
del servidor y las necesidades del servicio.

24.16°.- POR ASUNTOS PERSONALES: La licencia procede por las siguientes
causas: Matrimonio, Enfermedad grave del conyugue, hijos, padres o hermanos,
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ARTICULO 25°.- las compensaciones consideradas en la presente directiva, son las

siguientes:

25.1.- Cuando se requiera los servicios de un trabajador fuera de la jornada
ordinaria, el tiempo adicional que labore, serd considerado como horas
extraordinarias, debiendo ser retribuido de la misma forma, en compensacién
horaria, previamente autorizada por el Jefe del establecimiento de salud, siempre
que no haya sido remunerada.

25.2.- El Personal asistencial y/o administrativo que, por razones de necesidad de
servicio, realicen labores los dias domingos o feriados, debidamente justificado, se
considerard por cada JORNADA COMPLETA de trabajo, la compensacitn
equivalente a DOS (02) dias libres.

25.3.- El plazo para compensacién las horas laboradas segdn el numeral 252, es
hasta los freinta (30) dias posteriores al haberse generado la necesidad y se da a
solicitud del propio trabajador en coordinacién del jefe inmediato, caso contrario se
perdera este derecho.

25.4.- En casos excepcionales, puede ser extensivo hasta DOS (02) meses, por
necesidad de servicio, previa coordinacion y sustentacién de las jefaturas
pertinentes.

CAPI

VACACIONES

S| ULO 26°.- Las vacaciones son el derecho de los servidores para gozar de treinta
(38)/ dias consecutivos de descanso fisico con goce de remuneraciones, debiendo
Ry

fg encia la fecha de ingreso del servidor a la administracion plblica. Los
isos y licencias sin goce de remuneracién y las sanciornes que impliquen
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interrupcién en las prestaciones y contraprestacién del servicio, ocasionan la
postergacién del derecho al goce vacacional, por el mismo periodo y dentro del
ciclo laboral correspondiente.

26.2.- El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable, para todes los Funcionarios
y Servidores incluyendo &l Funcionario de mas alto nivel. El no uso de este
derecho, no genera obligacion a compensacién econémica extraordinaria por parte
del empleador, solo procedera dicha compensacién econdmica para los casos de
fallecimiento o renuncia del Servidor, siempre y cuando haya generado ese
derecho.

26.3.- En ningln caso, el servidor Nombrado haré uso de sus Vacaciones antes de
haber cumplido el ciclo laboral (12 meses).

26.4.- E| servidor contratado tiene derecho a vacaciones después de doce (12)
meses de servicios LABORADOS y REMUNERADOS, siempre y cuando contintien
laborando activamente.

26.5.- Las vacaciones pueden ser acumuladas convenientemente hasta por el limite
de DOS (02) PERIODOS, considerdndose la necesidad del servicio, lo cual
debe acreditarse por escrito y expedirse la Resolucién correspondiente.

26.6.- El periodo vacaclonal programado se inicia el primer dia de cada mes y
en forma continua, salvo en el caso que, por estricta necesidad de servicio o
emergencia nacional, sea diferido para otra fecha. De existir deducciones por
permisos y/o licencias; estas se deducen de los Ultimos dias del mes programado,
antes de iniciar este goce, el trabajador debe hacer entrega de cargo al trabajador
designado para su reemplazo o a su Jefe inmediato.

26.7.- Cada Jefe de servicio, bajo responsabilidad, formula en el mes de octubre la
programacion de vacacicnes de los servidores a su cargo, para el sigulente afio
presupuestal, debiendo tener en cuenta, |a fecha de Ingreso del servidor, las
; ‘f“x ecesidades del servicio y el interés del servidor. EI Rol de Vacaciones
Y227 programadas, es aprobado mediante Resolucién Directoral.

o £
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26.8.- Para hacer uso del periodo vacacional el servidor debe contar con la
autorizacion respectiva del jefe inmediato.

26.9- El derecho vacacional se pierde en los siguientes casos:

a) Cuando por motivos personales, a cuenta de vacaciones ha hecho uso de
permisos de veintidés (22) o veintiséis (26) dias Utiles segin corresponda en
forma consecutiva, o de licencia por treinta (30) dias consecutivos.

b) No haber hecho uso de las vacaciones programadas, siempre y cuando no
exista la suspension respectiva por necesidad de servicio.

26.10.- Si el Funcionario © Servidor cesaran en el cargo o rescindiera su contrato,
se |e establece la responsabilidad remunerativa correspondiente. Si hubiera gozado
de permiso y/o licencia por asuntos personales a cuenta de vacaciones, siempre y
cuando no haya cumplide con el ciclo laboral reglamentado.

26.11.- El goce vacacional que se tome fraccionado, debera ser estrictamente por
necesidad de servicio, el mismo que no debe ser menor de siete (07) dias
consecutivos, debiendo indicar el mes que tomara los dias restantes. No se
concede permiso por horas a cuenta de vacaciones.

26.12.- El uso fisico de vacaciones puede ser modificado, siempre y cuando se
otorga licencia por enfermedad antes de haberse autorizado el periodo vacacional.

CAPITULO VI

TORI

ARTICULO 27°.- Constituye horas extras, el tiempo laborado fuera de la jornada
ordinaria, realizando tareas de caracter muy urgentes o que por su naturaleza, no pueden
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27.1.- Solamente pueden realizar horas extracrdinarias los servidores que laboren a
jornada completa.

27.2.- La realizacién de horas extraordinarias debe ser justificada y contar con la
auterizacién de la jefatura correspondiente, hecho que serd comunicado a la Oficina
de Recursos Humanos para su conocimiento, procesamiento y supervision.

27.3.-La labor en horas extras esta supeditada estrictamente a la NECESIDAD DEL
SERVICIO, pudiendo convertirse en obligatoria por razones de interés
Institucional.

27.4.- La permanencia efectiva durante el trabajo en horas extraordinarias, asi
como el rendimiento y cumplimiento de Ia labor encomendada al servidor esta a
cargo y bajo responsabilidad del Jefe inmediato.

27.5.- Las horas extras en los servicios asistenciales y/o administrativas, deben ser
generadas dentro de los treinta (30) dias calendarios, previa autorizacion del Jefe
inmediato y Visto bueno de las Oficina de Recursos Humanos.

27.6.- El responsable de Control de Asistencia y Permanencia del
establecimiento de salud llevara el registro mensual del personal que realice
horas extraordinarias, como indicadores para la Gestién del Desempefio
Laboral.

CAPITULO VIl

DESCUENTOS, FALTAS Y SANCIONES
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28.1.- Las inasistencias justificadas por motivos particulares y las injustificadas,
estan sujetas a descuento, siendo equivalente al valor de la remuneracién total
correspondiente al tiempo dejado de laborar en el mes que se produce la falta.

28.2.- El servidor que no justifique sus inasistencias por las causales sefialadas en
el ARTICULO 18.2 del presente Reglamento, se hace acreedor al descuento
econdmico sefialado en el articulo anterior.

28.3.-Las inasistencias injustificadas no solo dan lugar a descuentos, sino que las
mismas serdn consideradas como falta de caracter disciplinario.

28.4.- Las inasistencias injustificadas sefialadas en el Articulo 18° inciso d) y e), EREM) )

del presente Reglamento, origina el descuento respectivo. ARTICULO 29°.- EI Ministerio de Salud, a través de los Organos Desconcentrados que
los conforman, otorga a sus servidores“Premios y Estimulos” en las condiciones que

28.5.- Las tardanzas diarias, se acumulan en horas y se descuentan del haber total, establece ei presente Reglamento Interno.

siempre que excedan de una (01) hora mensual como minimo.
ARTICULO 30°.- Los Servidores que durante el afio calendario registren excelente

28.6.- El computo de tardanzas e inasistencias se efectuard en el periodo asistencia y puntualidad obtendrin mediante acto resolutivo Reconocimiento y
comprendido entre el 01 al 30 o 31 del mes correspondiente. Felicitacion que seré registrado como MERITO en su legajo personal.

28.7.- Los descuentos por faltas y tardanzas se efectuaran en la Planilla Unica de ARTICULO 31°.- Los Servidores que durante el afio destaquen por su asistencia,
Pagos, previa Resolucién correspondiente, que se expide mensualmente. puntualidad, eficiencia de su labor, en cumplimiento de sus funciones y disciplina, seran

reconocidos, haciéndose acreedores a los incentivos que a continuacién se indica:
28.8.- El monto de los descuentos por faltas, permisos particulares y tardanzas de
los servidores nombrados, pasa a formar parte del Fondo de Asistencia y Estimulo a).- Beca por capacitacién
de los servidores de la Institucion. b).- Agradecimiento y felicitacion por Resolucién
c).- Diploma y medalla al merito
d).- Premios a cargo de SUB-CAFAE
e).- Reconocimiento Pablico y/o elecciones como mejor Servidor del afio, por grupo
ocupacional.

28.9.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias tienen naturaleza disciplinaria,
por lo que no eximen de la respectiva sancién.

; "\ 28.10.- Los responsables de Recursos Humanos de los establecimientos de
Fllsalud, llevaran of registro diario de las Faltas injustificadas, Tardanzas y
/ Compensacién de Horas Extras como indicadores para la Gestion del
Desempefio Laboral.
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ARTICULO 32°.- Los servidores en comisiones especiales que efectiia el Servidor, se
consideran como meérito.

32.1.- Los responsables de Recursos Humanos del establecimiento de salud,
llevaran el registro diario de los servidores que en el mes registren asistencia
y puntualidad para el indicador de Gestién — Premios y estimulos Laborales.

Tabla N° 0089-Indicadores de Gestién - Premios y Estimulos.

CAPITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
DERECHOS DE TRABAJADORES

ARTICULO 33°.-Constituyen derechos de los servidores civiles de la Direccién de
Redes Integradas de Salud Lima Centro los siguientes:

a) Tener un ambiente laboral adecuado para el desarrollo de sus actividades,
recibir un trato respetuoso y cordial, que propicie un clima laboral de
armonia y estimule su buen rendimiento y conducta.

b) Percibir, por la labor efectuada, la remuneracion, compensaciones econdmicas y
bonificaciones que correspondan, segln |o establecido por las disposiciones
legales vigentes y los contratos de trabajo.

c) Gozar de vacaciones remuneradas, segln las disposiciones legales vy

administrativas establecidas para dicho fin.

Gozar del descanso semanal remunerado, conforme a Ley.

Recibir viaticos o movilidad en caso de comision de servicios que requiera el

desplazamiento temporal del servidor a otro @mbito geografico, segun lo que

establezca |a normatividad aplicable vigente.
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f) Solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las normas
correspondientes.

g) Recibir capacitacion, acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su
desarrollo profesional y técnico, conforme a las normas y directivas internas
vigentes.

h) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones, de acuerdo a los méritos
personales.

i) Recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacién o plantear reclamos
respecto a cualquier decisién que, conforme a su criterio, lo perjudique,

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

k) Obtener su documento de identificacién (fotocheck) laboral del HSJL.

l) Solicitar en cualquier momento constancia de trabaje o de remuneraciones, asl
como recibir el certificado de trabajo a la conclusién del vincule laboral,

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

n) Participar en concursos publicos para ocupar puestos de mayor jerarquia en la
DIRIS-LC., de acuerdo a los requisitos legales y condiciones aplicables en la
Institucidn.

o) Ser estimulado por su buen desempefio laboral.

p) Participar en las acciones de prevencién de su salud y seguridad en el trabajo.

q) Alareserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en el
legajo personal y examenes médicos, a fin de que ésta no pueda ser conocida
fuera del ambito de la relacién de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo.

r) Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algun otro
fin licito.

os servidores tienen derecho a contar con la defensa y asesoria legal, asesoria

ntable, econdmica o afin, con cargo a los recursos de la entidad para su

sa en procesos |udiciales, administrativos, constitucionales, arbitrales,

tigaciones congresales y policiales, ya sea por omisiones, actos o decisiones
adoptadas o ejecutadas en el ejercicio de sus funciones, inclusive como
consecuencia de encargos, aun cuando al momento de iniciarse el proceso
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hubiese concluido la vinculacién con la entidad. La defensa y asesoria se otorga a
pedido de parte, previa evaluacién de la solicitud.
t} Otros regulados por norma expresa.

ION S.

ARTICULO 34°.- Constituyen obligaciones de los servidores de la Direccidn de
Redes Integradas de Salud Lima Centro, los siguientes:

Proporcionar un servicio piblico de calidad que genere valor y satisfaccion para los
usuarios internos y externos, conforme a los objetivos institucionales, priorizan los
intereses y la proteccién de los recursos del Estado sobre los intereses propios o de
particulares.

Cumplir de manera integral sus funciones, atribuciones y deberes administrativos,
con responsabilidad, puntualidad, celerided, eficiencia, probidad y con pleno
sometimiento a la Constitucion Politica del Perd y el ordenamiento juridico nacional e
institucional.

Respetar los derechos de los administrados.

Conducirse con respeto y cortesia en sus relaciones con el pablico y con el resto de
servidores civiles.

No adoptar ningin tipo de represalia o ejercer coaccidn contra otros servidores

civiles o los administrados.
Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que

ponga en riesgo o afecta el logro de los objetivos institucionates o |a actuacién de la
entidad.

Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad cormrespondiente, los
actos delictivos o de inmoralidad, faltas disciplinarias o iregularidades que conozca
en el gjercicio de |a funcién plblica.

Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asl como las disposiciones
que, pw razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefaturas y/o encargo
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Actuar con transparencia y responsabilidad, brindar y facilitar informacién fidedigna,
completa y oportuna.

Concurrir al centro de trabajo puntualmente y cumplir en forma efectiva con el horario
de trabajo.

En situaciones extraordinarias, realizar las tareas que resulten necesarias para
mitigar, neutralizar o superar las dificultades que enfrenten la Entidad, aun cuande no
sean inherentes a su puesto.

Cumplir con la normatividad en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en lo
referido a examenes médicos, capacitacién, informacién, investigacién de
accidentes, uso de equipos de proteccién, orden y limpisza, entre ofros,

. Actuar con objetividad, neutralidad e imparcialidad politica, econdmica o de cualguier

otra Indole en el desempefio de sus funciones.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerdrquicos.

Conservar y mantener la documentacidn correspondiente a su puesto.

Velar por el buen uso de los equipos de oficina, Utiles, materiales y demas bienes
asignados a su puesto.

portar el fotocheck en lugar visible, durante su permanencia en el centro de labores e
independientemente de su nivel jerdrquico,

Realizar la entrega de cargo cuando comesponda conteniendo la informacion fisica y
digital generada durante el desempefio de sus funciones, asi como, del fotocheck,
tiles, material, equipos y demas bienes, en los casos de cese, renuncia, uso del
periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

Devolver el fotocheck, utiles, equipos y materiales al término del vinculo laboral, En
caso de pérdida deberd pagar el valor del bien, sin perjuicio de las medidas
disciplinarias que puedan adoptarse, Guardar reserva sobre la informacién a la que
tenga acceso o la que pudiera producir con ocasién del servicio que presta, durante y
después de concluida la vigencia de! contrato, incluso durante los periodos de
licencia.

Asimismo, mantener reserva sobre la documentacién y procedimientos propios de la
Entidad, sobre la informacion técnica o de otra indole perteneciente a terceros, que la
entidad posee en razén de la actividad, la cual tiene carécter de confidencial, salvo
autorizacién expresa del funcionario responsable del Hospital San Juan de
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u. Capacitar a otros servidores civiles en |a entidad donde presta servicios, cuando ésta
se lo solicite.

v. Colaborar y participar activamente en caso de emergencia, siniestros o accidentes,
que se relacionen con el personal yfo las instalaciones de la Direccién de Redes
Integradas de Salud Lima Centro.

w. La concurrencia al centro |laboral de los servidores del régimen laboral establecido
con el Decreto Legislativo N° 276, es con el uniforme institucional otorgado por ia,
Direccién de Redes IntGegradas de Salud Lima, terno en el caso de varones y sastre
en el caso de damas, siendo su uso de caracter obligatorio de lunes a viernes. El dia
sabado de cada semana, los servidores podrén asistir a su centro de trabajo con
vestimenta diferente (ropa casual), estando prohibido el uso de prendas o calzados
deportivos, zapatillas o para playa o campo.

X. Recibir todo documento, en su condicién de funcionario o servidor civil, que sea
remitido por las autoridades y 6rganos de la entidad, asi como suscribir todo
documento o acto que emita.

y. Otras obligaciones que resulten de las normas y disposiciones internas vigentes.

PROHIBICIONES DEL SERVIDOR

ARTICULO 35°, - Constituyen prohibiciones de los servidores de la Direccién de
Redes Integradas de Salud Lima los siguientes:
a) Afectar los derechos de los administrados.
La agresion fisica o verbal al plblico usuario.

¢) Retardar la tramitacién de documentos, expedientes, reclamos, informes o
cualquier otra funcion, deber o atribucién relacionada con su puesto.

d) Evadir el servicio, dejar su puesto de trabajo o abandonar el centro de trabajo
dentro de |a jomada laboral, sin la autorizacién de su jefe inmediato.

Atender asuntos particulares, realizar en su centro de trabajo actividades ajenas
a las funciones asignadas o que no cuenten con la autorizacién correspondiente.

fi Recibir dédivas, obsequios, condecoraciones, atenciones o0 cualquier
compensacion tangible o intangible, de parte de usuarios, terceras personas, por
Av. Nicolds de Piérols N*617
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la tramitacién o aceleracién del tramite de algun expediente o por el servicio a
desempefiar.

Asumir y/o desarrollar durante las comisiones de servicio o en el centro de
labores, funciones distintas a las de su puesto, sin la autorizacién de su jefe
inmediato superior.

Intervenir directa o indirectamente, en asuntos en los que el propio servidor, su
conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, tengan intereses personales, laborales o econémicos, pudieran estar en
conflicto con el cumplimiento de sus deberes y funciones, Este supuesto también
se vincula a los actos administrativos en los que el funcionario o servidor tiene
capacidad decisoria o su jerarquia influye en su celebracién

Registrar la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar Ia
propia o encargar a un tarcero que registre la propia

Introducir al centro de trabajo bebidas alcohélicas o drogas.
Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.

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

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y
tecnologla, que produzcan la afectacion de los servicios que brinda la Entidad.

Extraer o disponer de los bienes y documentos de la entidad a los que tuviese
acceso, sin la respectiva autorizacién escrita; o utilizarlos en beneficio propio o de
terceros, ajenos al interés de la Entidad.

Realizar actividades politicas partidarias o de proseliismo durante el
cumplimiento de sus labores.

Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares,
revelando informacién de la entidad, a menos que se cuente con la autorizacién
escrita respectiva.
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q) Proporcionar informacién falsa, omitir presentar o adulterar la informacién
requerida, en las formas y condiciones establecidas por ia Entidad.

f Portar armas dentro de las instalaciones de la entidad, con excepcién del
personal autorizado y de seguridad.

s) Participar directa o indirectamente en actos que ocasionen la destruccién o
desaparicion de bienes tangibles y/o intangibles o causen su deterioro.

ty Realizar actos de hostigamiento sexual o de cualquier tipo de discriminacién
arbitraria, al margen del ordenamiento juridico.

u) Valerse de su condicién de servidor de la entidad para obtener ventajas de
cualquier Indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no
relacién con sus actividades.

Fumar cualquier tipo de sustancias en |as instalaciones de la DIRIS-LC.

w) Utilizar los equipos y medios informaticos, telefénicos o de otra indole para
actividades ajenas a los fines de la DIRIS-LC.

x) Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades andlogas
durante la jornada labaral.

y) Ejercer facultades y/o representaciones diferentes a las que corresponden a su
puesto, cuando no le han sido encargadas o delegadas.

7 Simular enfermedad, con la finalidad de faltar al centro laboral.

aa) Incurrir en actitudes que se encuentren refiidas con la moral y las buenas

costumbres.

bb) Realizar acciones que resulten contraras a los intereses Institucionales o al
eficiente cumplimiento de las funciones atribuciones y deberes administrativos y
asistenciales de los servidores civiles.

Difundir o elaborar publicaciones o comunicaciones injuriosas u ofensivas contra
la Entidad, la gestién vigente, asi como contra los servidores o funcionarios que
la conforman, sin perjuicio de |a responsabilidad de Ley
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CAPITULO X
FALTAS Y SANCIONES
FALTAS COMETIDAS

ARTICULO 36°.- Se consideran faltas de caracter disciplinario a las infracciones que
comete el trabajador, relacionadas con el Control y Registro de su Asistencia y
Permanencia en su puesto de trabajo durante la jornada laboral. Una falta es tanto mas
grave cuanto més elevado sea el nivel o jerarquia del trabajador que la comete.

ARTICULO 37°.- Son faftas de caracter disciplinario que, segtin su gravedad, pueden ser
sancionadas con suspensién temporal o con destitucién, previo proceso
administrativo, tales como:
a) El incumplimiento de lo normado en las leyes laborales correspondientes, asi
como las demas normas legales y reglamentarias,
b) Lainobservancia del presente Reglamento.
c) La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores,
d) El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en

agravio de su superior, del personal jerarquico yfo de los compafieros de labor.
e) La negligencia en el desempefio de sus funciones.
f) Elimpedir el funcionamiento del servicio publico.
g) La utilizacién o disposicién de los bienes de la Entidad en beneficio propio o de
terceros.
h) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
o) sustancias estupefacientes
i} Elabuso de autoridad, o el uso de la funcién con fines de lucro.
El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentes, documentacion y demés bienes de propiedad o
posesion de la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima Centro.
Las ausencias injustificadas por més de tres (03) dias consecutivos o por mas de
cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de treinta {30) dias calendario, o
mas de quince (15) dias no consecutivos en unpericdo de ciento ochenta (180)
dias calendario.
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)

El hostigamiento sexual cometido por quién ejerza autoridad sobre el servidor, asi
como el cometido por el servidor, cualquiera sea |la ubicacién de la victima del
hostigamiento en la estructura organica del Ministerio deSalud.

m) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o

n

0
p

q

)

s)

1)

mediante el uso de sus funciones o con recursos del Ministerio de Salud.
Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, condicién
econdémica o de cualquier otra Indole.

Elincumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

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

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

La doble percepcién de compensaciones economicas, salvo los casos de dietas y
funcion docente.

Otras que se deriven del incumplimiento de las obligaciones, excederse en sus
derechos o incurrir en las prohibiciones establecidas en el presente Reglamento y
demas disposiciones |egales aplicables.

Ademas, seran consideradas faltas pasibles de sancion, el incumplimiento de las
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones y demas
documentos de gestién.

35.1 El responsable de Recursos Humanos del establecimiento de salud
(Control de Asistencia), en coordinacién con Jefe de la Unidad Funcional de
Gestion del Empleo de la Oficina de Recursos Humanos DIRIS LC, a través
de Seleccion y Legajos de Personal, llevara el registro de los trabajadores
que cuenten con Faltas Administrativas para el indicador de Gestién -
Premios y estimulos Laborales.

Tabla N°* 010-Indicadores de Gestié

— Faltas |
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ARTICULO 38°.- La sancién es una accién administrativa que se impone a un servidor
como consecuencia de una infraccién a la norma establecida y que tiene por objeto
asegurar su observancia y exacto cumplimiento segin su mayor o menor gravedad para
que sus efectos tengan cardcter correctivo, su aplicacién debe ser eficaz y oportuna.
Toda falta debe sancionarse seglin su gravedad y en el acto mediante Resolucién, previo
proceso administrativo disciplinario, de la autoridad competente la reincidencia constituye
serio agravante,

ARTICULO 39°.- Determinacién de la sancién a las faltas

La sancién aplicable debe ser proporcional a Ia falta cometida y se determina evaluando
la existencia de las condiciones siguientes:

a)

b)

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

Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.
El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta,
entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y més

especializadas sus funciones, en relacién con las faltas, mayor es su
deber de conocerlas y apreciarlas debidamente,

Las circunstancias en que se comete la Infraccion.

La concurrencia de varias faltas.

La participacién de uno o mas servidores en la comisién de la falta o faltas.
La reincidencia en la comisién de la falta.

La continuidad en la comision de la faita.

El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.
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ARTICULO 40°.- Las autoridades deben prever que la comisién de la conducta
sancionable no resulte méas ventajosa para el infractor que cumplir las normas
infringidas o asumir la sancién.

ARTICULO 41°.- La destitucién acarrea la inhabilitacién automética para el ejercicio de
la funcién plblica. El servidor civil que se encuentre en este supuesto, no puede reingresar
a prestar servicios a favor del Estado de acuerdo a la normatividad vigente, contados a
partir de la emision de la resolucién administrativa que causa la inhabilitacién, es eficaz.

ARTICULO 42°.- Si un servidor civil es declarado responsable de un delito doloso,
mediante sentencia que cause estado, o gque haya quedado consentida, o
ejecutoriada, culmina su relacién con la entidad.

ARTICULO 43°.- Las sanciones por faltas disciplinarias o por infracciones al presente
reglamento pueden ser:
a) Amonestacidn verbal, la misma que seré registrada en el respectivo libro de a
Acta de cada servicio, donde labora el servidor.
b) Amonestacion escrita, se procederd a través de la Secretaria técnica—PAD,
mediante acto resolutivo.
c) Suspension sin goce de remuneraciones de UN (01) dia hasta TREINTA (30)
dias; previo PAD.
d) Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por DOCE (12) meses; previo
PAD.
e) Destitucion. Previo PAD.

ARTICULO 44°.- Toda sancién impuesta al servidor debe constar en el legajo.

CAP] TULO X|

REGIM o

Av, Nicolés de Piérola N*617
Cercado de Lima, Perd
T.(511) 2075700

“Dmeinio On la gulided de Oportunids des pars Musres i Hombees
“fa del Bicentenario del Paru. 200 afos de ndependencis”

Siglsdela | AfloCalendariode | Siglas del Organo que genera
Tipo de documento Mrmﬂn Iﬁm dm“

REGLAMENTOINTERNO | M002 |  DIRSAC | 20m DA-ORRHH-UFGEV.02

trabajo, asl como cualquier infraccién a las normas que regulan la prestacién de servicios
en el dmbito plblico, atribuible al servidor, que sea susceptible de imputacién conforme a
las normas vigentes y régimen laboral y/o disciplinario correspondiente.

El régimen disciplinario se aplicard conforme a lo establecido en la Ley N° 30057.-
Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado mediante D.S. N° 040-2014-PCM.

ARTICULO 45°.- Para los fines del presente Reglamento, entiéndase por faltas
disciplinarias a todas aquellas acciones u omisiones que, voluntariamente o no,
contravengan las obligaciones y prohibiciones previstas en los articulo 85° de la Ley N°
30057.- Ley del Servicio Civil y Su Reglamento aprobado mediante D.S. N° 040-84-PCM
y 150 151, D.S.N° 005-90.PCM. As| como toda contravencién a la normatividad
especifica establecida en el Articulo 28° del Decreto Legislativo N° 276 y en su
Reglamento D.S.N° 005-90-PCM, R.M. N° 132-92/MINSA.

La comisién de una faita origina la inmediata aplicacién de la sancién disciplinaria
correspondiente, previo Proceso Administrativo Disciplinario.

ARTICULO 46°.- Las sanciones disciplinarias serdn aplicadas teniendo en consideracién
la gravedad de las faltas, la que serd determinada en funcién de la reincidencia o
reiteracion del autor o autores, asi como su nivel de carrera y situacién jerérquica.
Ademas, en la aplicacién de las sanciones se deberd tomar en cuenta los principios de la
potestad sancionadora administrativa recogidos en el Articulo 230° de la Ley N * 27444,

ARTICULO 47°.- Las faltas que pudieran cometer los servidores, asl como las sanciones
disciplinarias que se apliquen, son independientes de las implicancias y

: w:\ responsabilidades de caracter civil o penal que se pudieran determinar,

3 ARTICULO 48°.- Las sanciones disciplinarias aplicables a los servidores de la Institucién,

segun el caso, son las siguientes:
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b} Amonestacion escrita,

¢) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias.

d) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias y hasta por (12)
meses; y

e) Destitucion.

El orden establecido de las sanciones sefialadas no significa necesariamente su

aplicacién en forma correlativa o sucesiva.

ARTICULO 49°.- La amonestacién verbal se aplica cuando la falta, a criterio del jefe, es
de caracter leve y no reviste gravedad. Sera impuesta por el jefe inmediato del servidor,
en forma personal y reservada, quedando registrado en el Libro de Actas del servicio.

ARTICULO 50°.- La amonestacién escrita se aplica cuando hay reincidencia en las faltas
leves o cuando éstas revisten relativa gravedad por los dafios y perjuicios que originan.
Esta sancién es propuesta por el jefe inmediato superior del servidor y oficializada
mediante resolucion, (previo Proceso Administrativo Disciplinario), en la Secretaria
Técnica de la Oficina de Recursos Humanos de la DIRIS-LC. No proceden més de dos
amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

ARTICULO 51°.- La suspensién sin goce de remuneraciones procede en aquellos casos
en que la falta cometida reviste cierta gravedad que requiera ser sancionada con
determinada severidad, previo Proceso Administrativo Disciplinario, pudiendo aplicarse
por un méximo de treinta (30) dias. El nimero de dias de suspension serd propuesto por
el jefe inmediato (como Organo Instructor) y debera contar con la aprobacién del superior
jerérquico de éste. La sancién se oficializa por resolucién de la Oficina de Recursos
Humanos (como Organo Sancionador), de la Direccién de Redes Integradas de Salud
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ARTICULO 52°. - El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30)
dias y hasta por doce (12) meses se aplica luego de haberse instaurado y desarrollado el
respectivo Proceso Administrativo Disciplinario. El nimero de meses de cese lo propone
la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios de la Institucién, de la
Oficina de RR-HH, luego de haber investigado la veracidad o falsedad de los hechos
imputados contra el servidor.

ARTICULO 53°.- La destitucién conlleva &l término de la camera administrativa del
servidor, Procede como consecuencia de la expedicién de una resolucién emanada de un
proceso administrativo disciplinario. E| servidor destituido queda inhabilitado para
desempefiarse en la Administracion Pdblica bajo cualquier forma o modalidad, en un
periodo de CINCO (05), ANOS, determinado por la normatividad vigenta.

ARTICULO 54°.- El servidor tiene derecho a ser rehabilitado de las sanciones
administrativas que se le hayan impuesto en el curso de sy carrera administrativa. La
rehabilitacion se formaliza mediante resolucion del funcionario competente, y deja sin
efecto toda mencion o constancia de la sancién impuesta o faltas que pudieran haber
cometido los servidores.

La rehabilitacién procede a solicitud del interesado y su concesién requiere que el
servidor haya observade buena conducta y obtenido una evaluacién favorable emitida por
su superior inmediato.

Asimismo, procedera cuando el servidor obtenga su ascenso al nivel inmediato superior,
siempre que haya transcurrido cuando mencs UN (01) afio de haberse cumplido la
sancién impuesta. En caso que este plazo no haya transcurrido, sélo procederd
transcurrido un (1) afio de su postulacién a dicho ascenso.

IT |

UNE

RTICULO 55°. - Los funcionarios y servidores de la Direccién de Redes Integradas de

d Lima Centro, tiene el derecho a percibir lo siguiente:
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Una remuneracion mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado.

Una bonificacién familiar por estado civil casado y/o por hijos menores a 18 afios, para
Servidores Nombrados que laboren en la Direccién de Redes Integradas de Salud
Lima Centro.

Una entrega econdmica por cumplir 25 o 30 afios de servicio efectivo. Sera un monto
equivalente a dos (2) valorizaciones principales mensuales al cumplir veinticinco (25)
afios de servicio efectivo al Estado y de tres (3) valorizaciones principales mensuales
al cumplir treinta (30) afios de servicio efectivo al Estado.

Una remuneracién compensatoria por tiempo de servicios (CTS). acorde con lo
sefialado en la Decreto Legislativo N° 1153. Que regula la politica integral de
compensaciones y entregas econdmicas del personal de la salud al servicio del Estado
y su Reglamento aprobado mediante D.S. N° 015-2018-SA.

55.1.- INCOMPATIBILIDADES DE DOBLE PERCEPCION
+ Ningin servidor del Ministerio de salud puede percibir del Estado més de una
compensacion econmica, remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier
tipo de ingreso. Es incompatible la percepcién simultanea de dichos ingresos
con la pensién por servicios prestados al Estado, o por pensiones financiadas
por este, excepto de aquello que sea percibido por funcién docente efectiva o
por su participacion en un érgano colegiado percibiendo dietas.

§5.2.- INCOMPATIBILIDADES POR COMPETENCIA FUNCIONAL DIRECTA

» Los servidores civiles que accedan a informacién privilegiada o relevante o
cuya opinién es de determinar en fa toma de decisiones, respecto a empresas
o Instituciones privadas, sobre las cuales ejerza competencia funcional
directa, o hayan resuelto como miembros de un Tribunal Administrativo, o que
al desarrollar una funcion publica haya beneficiado directa o indirectamente,
no podran mientras se preste un servicio en el sector pdblico:
Prestar servicios en estas bajo cualquier modalidad
Aceptar representaciones remuneradas
Formar parte del directorio
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+ Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus
subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién econémica

» Celebrar contratos civiles mercantiles con estas

« Intervenir como abogados, apoderados, asesores patrocinadores, peritos ©
arbitros en los procesos que tengan pendientes con la misma entidad del
Estado en la cual prestan sus sefvicios, mientras ejercen el puesto o cumplen
el puesto conferido, salvo en causa propia, de su cényuge, padres o hijos
menores. Los impedimentos subsistirdn permanentemente respecto a
aquellas causas o asuntos especificos en los que hubieren participado

» Ejercer actos de gestién establecidos en la Ley N® 28024.- Ley que regula la
gestién de intereses en la administracién publica y su Reglamento o normas
gue las sustituyan. Estas incompatibilidades se extienden hasta un afio
posterior al cese o la culminacién,

55.3.- INCOMPATIBILIDADES POR NEPOTISMO

* Los servidores civiles que gocen de la facultad de designacion,
nombramiento, y contratacién de personal o quienes tengan injerencia directa
o indirecta en el proceso de seleccién, se encuentran prohibidos de ejercer
dicha facultad, en razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, segan
la normativa de la materia. Esta prohibicién incluye la participacién en
cualquier etapa del proceso de seleccion o concurso plblico, incluso las
etapas premilitares relativas al disefio del proceso, elaboracién de pruebas, u
otras.

SUBSIDIOS POR FALLECIMIENTO:

Por fallecimiento del servidor, se otorga a los deudos el equivalente a Tres Mil
Con 00/100 (S/. 3,000.00) Soles indicados en el Reglamento del D. Leg. 1153,

Por fallecimiento del familiar directo del servidor (cényuge, hijos o padres), se
otorga el equivalente a Tres Mil Con 00/100 (S/. 3,000.00), Soles por cada evento.
Los requisitos basicos para dicho derscho son los siguientes;

1. Solicitud Dirigida a Direccién DIRIS-LC, con Atencién a Recursos Humanos.
Av. Nicolds de Piérols N°617
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2. Acta de Defuncion del Fallecido Expedido por la RENIEC (Copia Fedateada),

3. Acta de Matrimonio (Copia Fedateada) con una Antigliedad no mayor de 3
meses, para casos de cényuge.

4. Partida de Nacimiento del Servidor (Copia Fedateada) con una antigledad no
mayor de 3 meses.

5. Utima huincha de pago, del mes que fallece el familiar directo. (copia
fedateada)

8. Contrato con la Funeraria (Copia Fedateada).

7. Copia Fedateada de la boleta de venta y/o factura con el nombre del
solicitante, si en caso es compartido se invalida (Copia Fedateada),

8. Copia Fedateada de los DNI del solicitante y del fallecido (Copia Fedateada).

9. Declaracion jurada simple de no realizar el tramite en otra institucion publica
por la doble percepcion.

SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO:

Se otorga a quien haya corrido con los gastos de sepelio por el equivalente a la
entrega econdmica fijado en un monto de Tres Mil y 00/100 (S/. 3,000.00) en los casos
sefialados en A y B, con los mismos requisitos que se especifican.

ARTICULO 56°- En ningln caso se abonaran remuneraciones por dias no
laborados, con excepcién de lo dispuesto por mandato judicial o los dispositivos
legales vigentes. Esté prohibido iguaimente conceder préstamos o adelantos con
cargo a las remuneraciones.

ARTICULO 57°.- La institucién efectuard los descuentos establecidos legalmente, asi
como los autorizados por el servidor.

ARTICULO 58°.- Todos los servidores estan obligados a firmar la planilla Unica de pagos
o constancia de haber recibido la boleta de pago correspondiente.

ULO 59°.- Los funcionarios y servidores tienen derecho a la cobertura del seguro
ementario de riesgo de trabajo, siempre que se encuentren laborando en forma
excepto en los casos siguientes:
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¢ Licencias sin goce de haberes por asuntos particulares.
» Licencias con goce de remuneraciones (Subsidios por Enfermedad o Maternidad).
* |Uso de periodo vacacional.

CAPITULO Xill
CAPACITACION

ARTICULO 60°. - La Oficina de Recursos Humanos, a través de la Unidad Funcional de
Gestion del Desarrolio, Capacitacion y del Rendimiento; establecera el Plan de Desarrollo
de las personas (PDP), en virtud a la formulacién de las necesidades de capacitacion
emitidas por los diferentes Jefaturas, Oficinas Unidades y/o servicios de la Direccién de
Redes Integradas de Salud Lima Centro, las cuales deben estar fundamentadas dentro
de los planes institucionales,

ARTICULO 61°.- Los tipos de capacitacién que se consideran son: Formacién Laboral
(Tiene por objetivo capacitar a los servidores en cursos, talleres, seminarios, diplomados
u otros que no conduzcan a la obtencién de grado académico o titulo profesional y que
permitan en corto plazo mejorar la calidad de trabajo y de los servicios que se brindan a
la ciudadania) y Formacién profesional (Conileva a la obtencién, principaimente del
grado académico de maestro en areas requeridas por las entidades). Considerando
también los estudios de doctorado. Ambos se desarrollan a través de acciones de
capacitacion.

ARTICULO 62°. - Las Acciones de capacitacién, significan actividades de ensefianza,
aprendizaje destinado a cerrar brechas, desarrollar competencias o conocimientos en el
sefvidor civil. En cuanto a la formacion laboral pueden ser talleres, cursos, seminarios,
diplomados u otros que no conduzcan a grado académico ni titulo profesional. Para la
formaci6n profesional solo se consideran a las Maestrias y Doctorados.

icULO 83°. - EI proceso de Capacitacién comprende un ciclo de tres etapas:

#Flanificacion, Ejecucién y Evaluacion. Dicho proceso se interrelaciona con la Gestién del
rendimiento, recibiendo informacion sobre la evaluacién de desempefio de los servidores,
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que permita planificar y ejecutar Acciones de Capacitacion de manera prioritaria para el
personal con rendimiento sujeto a evaluacién.

ARTICULO 64°.- La etapa de planificacion tiene por finalidad que cada entidad identifique
y defina sus necesidades de capacitacion, a partir de un proceso denominado
“Diagnostico de Necesidades de Capacitacion®, que permite vincular las necesidades con
los objetivos estratégicos.

ARTICULO 65°- La etapa de ejecucién comprende la seleccién de proveedores de
capacitacién que brinden servicios de calidad; asi como la implementacién, seguimiento y
monitoreo de la capacitacion y las acciones que aseguren la participacion de los
servidores. Solo se podran ejecutar aquellas acciones de capacitacién previamente
aprobadas en el PDP.

ARTICULO 6€6°.- La etapa de evaluacion tiene por finalidad medir los resultados de las
acciones de capacitacién ejecutadas. Comprende cuatro niveles: Reaccion, Aprendizaje,
Aplicacién e Impacto. No todas las acciones de capacitacién se miden en los cuatro
niveles, el nivel de evaluacién depende de |a naturaleza y objetivo de |a capacitacién.

ARTICULO 87°.- El otorgamiento de licencias y permisos para acciones de capacitacién,
se encuentran sujetas al cumplimiento de los requisitos y procedimientos establecidos en
las normas legales y administrativas sobre la materia.

ARTICULO 68°. - El Comité de Becas y Capacitacién de la Direccién de Redes
Integradas de Salud. Califican, seleccionan y aprueban la postulacién de los servidores a
becas nacionales e internacionales, asi como los permisos y licencias por capacitacién.
Ningln servidor puede salir fuera del pais si previamente no cuenta con la aprobacién del
ecitado comité y la correspondiente Resolucién Directoral emitida por la Oficina de
Y rsos Humanos.
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penalidades. La Institucién esté obligada a adoptar las medidas legales correspondientes
para hacer efectivas las penalidades.

ARTICULO 70°. - Los servidores que obtuvieron licencia por capacitacién en el pals o en
el extranjero, tendran el compromiso y del responsable de la Unidad Funcional de
Gestidn del Desarrollo, Capacitacién y del Rendimiento como:

a) El servidor, permanecera en la entidad por el tiempo determinado en la Directiva
“Normas de Gestién del Proceso de Capacitacién en las entidades publicas *,
aprobado mediante Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 141-2006-SERVIR-PE.

El servidor, participard y colaborara en las evaluaciones previas o posteriores de

la capacitacion.

c) El servidor cumpliré con |a asistencia regular (segun los pardmetros establecidos
por las entidades educativas), y obtendra la nota aprobatoria requerida por el
proveedor de capacitacion.

d) El servidor trasmitiré los conocimientos adquiridos a otros servidores, en cuando
lo solicite la Entidad,

e) El (la), responsable de la Oficina Orgénica tiene la obligacién de brindar las
facilidades en la participacion del servidor en las acciones de capacitacion que
haya sido designado.

f) La formacién e implementacién de politicas de investigacién en salud, desarrolio
tecnologico y divulgacion de informacién cientifico técnica, informaran vy
expondran sobre el contenido de la misma al servidor Interesado, de conformidad
con las disposiciones internas sobre el particular. La Oficina de Recursos
Humanos gestionara |a publicacién del precitado Informe en la péagina web de la
Direccién de Redes Integras de Salud Lima Centro.

b

ARTICULO 71°. - Los compromisos que asumen los beneficiarios de las

a) Permanecer en la entidad o devolver el integro del valor de la capacitacién o en
su defecto el remanente segun corresponda en la normativa vigente.

9.(1 gg ge su politica interna de capacitacién, el servidor debera sujetarse a dicha politica.
W £~}f(
$C
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En caso la Accién de capacitaciéon no demande una calificacién, el beneficiario de
capacitacion debe acreditar su asistencia con el documento correspondiente.

¢) Cumplir con los requerimientos de la evaluacién de la capacitacién que le sean
solicitados.

d) Transmitir los conocimientos adquiridos, por lo menos a través de una charla o
taller; el plazo méximo para el cumplimiento de este compromise © en su defecto,
lo que el jefe inmediato determine.

e) En caso que el servidor no obtenga la nota minima aprobada, devolvera el costo
total de |la capacitacién.

f) En caso que el servidor desista de la capacitacién, efectuara la devolucion del
costo de la capacitacién contrato y asumiré los gastos adicionales que esta accién
genere como producto de su decision

g) En caso de renuncia o incumplimiento al tiempo de permanencia sefialado en el
literal a), del articulo 67° de la presente Directiva, por razones atribuibles al
servidor civil, se procederad a descontar el costo total de la capacitacién o el
remanentede la capacitacién de su liquidacién de beneficios sociales o de
cualquier otro concepto derivado de la relacién laboral al que tenga derecho.

h) En caso que el servidor incumpla los compromisos establecidos, no recibira
capacitacion hasta que cumpla con todos los compromisos asumidos. Asi mismo,
recibira una penalidad de TRES (03) meses por incumplimiento.

ARTICULO 72°.- Las obligaciones generadas por los compromisos de los beneficiarios
de capacitaciones, se empiezan a computar desde el dia habil siguiente de concluida la
Accién de capacitacion, o la comision de servicios o licencia otorgada.

ARTICULO 73°.- No se otorgaran licencias por capacitacién para seguir estudios de
formacién general cursados regularmente segun el Sistema Educativo Nacional.

Tabla N* 011-indicadores de Gestion - Capacitaciones al ﬂ

Av. Nicolads de Piérola N*617
Cercado de Lima, Pert
T.(511) 2075700

“Disewhin de i igueides de Oportunidsdss pare Muoros y Harbies
"M del Bicentenaric del Parl. 200 afios de Independencia’

de¥ iomes iy
Pasprrhimbniio oo Sl

Zia » o Siglas de la Ao Calendariode | Siglas del Organo que genera
sl Institucion _ wprobacién | DN
REGLAMENTO INTERNO We002 DIRIS-LC 202 DA-ORRHH-UFGE.V.02
CAPITULO XIV

EGU DYS OCUPACIONAL

ARTICULO 74°. - La Oficina de Recursos Humanos implementaré la Unidad Funcional de
Seguridad y Salud en el Trabajo en |a Direccién de Redes Integradas de Salud Lima
Centro, que estard a cargo de un Profesional de la Salud, linea de carrera Médico
Cirujano, con estudios en Salud Ocupacional, en el marco de la ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo Ley N° 29783 y su Reglamento, lo que considera el pilar fundamental para
el desarrollo de la institucién, valorando al recurso humano como el capital més valioso.

ARTICULO 75°.- El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), tiene como
objetivo prevenir accidentes y enfermedades ocupacionales y en el marco de este
objetivo se programa desarrollar actividades relacionadas a la prevencién.

ARTICULO 76°. - El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo programa realizar la
Identificacion de Peligros y Evaluacién de los Riesgos y las medidas de control por los
Establecimientos de Salud, Servicios Oficinas y/o Unidades, asi como el mapa de
riesgos.

ARTICULO 77°. - Respetar, cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos e
instrucciones publicas y privadas de los programas de seguridad y salud en el trabajo
como:

a. Vaelar por el cuidado integral de su salud, as/ como el de los demés servidores,
durante el desarrollo de sus labores.

b. Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asl como los
equipos de proteccién personal (especificos para los riesgos de su puesto de
trabajo) y colectiva, siempre y cuando hayan sido previamente informados y
capacitados sobre su uso,

c. No operar o manipular equipos u otres elementos para los cuales no hayan sido

capacitados y autorizados.

Cooperar y participar en @l 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

Av. Nicolds de Piérols N'617
Cercado de Lima, Peris
T.(511) 207-5700




"Dacans oe 8 lpuaided de Oporturidades para Mueres ¥ Hombres"
"Afic ool Bicertenaric del Peni 200 afics de independencia”

Ao Calendariode | Siglas del Organo que genera
| aprobacion < DN

2 DA-ORRHH-UFGE V.02

e Someterse a los exdmenes médicos a que estén obligados por norma expresa,
siempre y cuando se garantice la confidencialidad del acto médico.

f.  Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacién y otras
actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice la Direccién
de Redes Integradas de Salud Lima Centro, dentro de la jornada de trabajo.

g. Comunicar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo todo evento o situacién
que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud de los trabajadores,
pacientes y terceros, o las instalaciones fisicas de la institucién, debiendo adoptar
inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso sin que genere
sancién de ningdn tipo.

h. Reportar al jefe inmediato superior, de forma inmediata, la ocurrencia de cualquier
incidente, accidente de trabajo o enfermedad profesional, respetando el fiujo de
informacion establecido.

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

j.  Ningln trabajador intervendra, cambiard, desplazard, dafiarda o destruird los
dispositivos de seguridad o aparatos destinados para su proteccién, o la de
terceros, ni cambiaré los métodos o procedimientos adoptados por la DIRIS-LC.

k. Mantener condiciones de orden y limpieza en todos los lugares y actividades.

. Estan prohibidos los juegos bruscos que poengan en riesgo su vida, la de otro
trabajador o la de terceros y bajo ninguna circunstancia presentarse a trabajar
bajo el efecto de alcohol y/o estupefacientes.

ARTICULO 78°. — E| Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo por intermedio del
Servicio Médico Ocupacional tiene planificado realizar el control médico periédico, de

greso y cuando el trabajador deja de laborar en relacién al riesgo que representa su
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ARTICULO 80°.- El término de la carrera administrativa se produce:
a) Fallecimiento

b) Renuncia

¢) Cese definitivo; y

d) Destitucién.

ARTICULO 81°, - El términc de la carrera administrativa se expresa por resolucién del
titular de la entidad de quien este facultado para ello, con clara mencién de la causal que
se invoca y los documentos que acreditan la misma.

ARTICULO 82°.- En los casos de cese por fallecimiento, renuncia, limite de edad y
destitucion, la resolucién respectiva expresara, ademas, todos los aspectos referentes a
la situacién laboral del ex servidor, a fin de facilitar el inmediato ejercicio de los derechos
econémicos que le correspondan.

ARTICULO 83°.- La renuncia seréd presentada con anticipacién no menor de treinta (30)
dias calendarios, siendo potestad de la entidad, o del funcionardo que actia por
delegacién, la exoneracion del plazo sefialado.

ARTICULO 84° - El cese definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la ley por
las causas justificadas sigulentes:

a) Limite de 70 afios de edad.
b) Perdida de la nacionalidad.

N : ;
\¢) Incapacidad permanente fisica o mental, y

2|

) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones asignadas,
segun grupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad alcanzada.
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ARTICULO 85°.- La incapacidad permanente fisica o mental se acreditara mediante
pronunciamiento emitido por una junta médica designada por la entidad oficial del
Ministerio de Salud ylo ESSALUD, la que en forma expresa e inequivoca deberd
establecer la condicién de incapacidad permanente.

CAPITULO XVI
RESPONS. Y DIS| COMP| T

ARTICULO 86°. - Son responsables del cumplimiento y aplicacién del presente
Reglamento, en lo que les corresponde:

- Director General de la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima Centro.

- Director de la Direcci6n de Administracion.

- Jefes de los Establecimientos de Salud, Jefes de Servicios, de las Jefaturas
Asistenciales.

- Responsables de Oficinas y/o Unidades Administrativas

- Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

- Jefe inmediato del trabajador; y

- Tedos los Servidores de la Institucion.

ICIONES ENT.

PRIMERA. - El presente Reglamento sera publicada en el portal de la Direccion de
Redes Integradas de Salud Lima Centro. dirislimacentro@gimeil.gob.pe

UNDA. - La jornada de trabajo para los profesionales de |a salud Decreto Legislativo
153, que prestan servicios asistenciales es de seis (06), horas diarias o su
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mensuales incluido el trabajo de guardias hospitalarias segin lo sefialado en los
dispositivos legales vigentes.

TERCERA. - La Asignacién de Funciones, de los responsables de las Areas de Recursos
Humanos de los Establecimientos de Salud, estard a cargo de la Oficina de Recursos
Humanos de la DIRIS LIMA CENTRO, quien previa propuesta del Jefe del EE.SS.,
evaluara el perfil del servidor y/o servidora. Procediéndose a emitir el documento de
acreditacién lo que implicara su permanencia en el cargo. Asimismo, la asignacion de
Funciones de las Jefaturas de los Establecimientos de salud, Oficinas, Unidades y
Coordinaciones de la DIRIS-LC., estdn determinadas de acuerdo al Reglamento de
Organizacion y Funciones de la entidad, estara a cargo del Director General, y de la
Oficina de Recursos Humanos a emitir el acto resolutivo.

CUARTA: Durante la jornada laboral no podrd realizarse reuniones y/o asamblea de
caracter gremial; ni de cualquier indole extra laboral sin la autorizacién expresa del titular
de la Entidad. El incumplimiento de esta disposicién da lugar a la aplicacién de medida
disciplinaria.

QUINTA: Durante la paralizacién laboral, los responsables del Control de Asistencia y
Permanencia de los servidores adoptaran las siguientes medidas:

a) Realizan las supervisiones inopinadas a fin de velar por la continuidad de los
servicios asistenciales considerados estratégicos y emergencia.

b) Las inasistencias por paros o huelgas seran descontadas obligatoriamente y bajo
responsabilidad a mas tardar en el mes siguiente.

c) Durante la paralizacién de labores, no se otorgan nuevas comisiones de

servicio o adelanto de vacaciones incluyendo a los funcionarios; respetdndose

estrictamente la programacién de este derecho.

Las licencias por enfermedad, debe ser otorgadas por ESSALUD o visadas per dicha

institucion.

A los dirigentes con licencia sindical, se les considera en igualdad de condiciones

con el resto de trabajadores, para efecto de los descuentos por huelga.
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SEXTO. - Todos los servidores de la Institucién estén obligados a portar su respectivo
“Carnet de |dentidad” (Fotocheck) durante su permanencia en su centro de trabajo o en
cualquier otro lugar institucional en la forma establecida.

SEPTIMOQ. - El control de asistencia y permanencia de los Servidores destacados o
comisionados es de responsabilidad de la dependencia de destino, que remitira
mensualmente a |a de origen el record de asistencia.

OCTAVO. - Las inasistencias al centro de labores originadas por compensaciones de
horas extras, permisos particulares, descansos médicos, que por su naturaleza, no hayan
sido gestionadas oportunamente, deberén ser regularizadas en un plazo maximo de
setenta y dos (72) horas de generada la inasistencia, caso contrario serdn
informados para descuento.

NOVENO.- Todo servidor que durante la jornada laboral, haya sido designado para
realizar comisién de servicio fuera del centro de labores, debera utilizar la boleta de
ausencia o permiso por triplicado, debiendo una de estas, ser visada por el
responsable de control de asistencia o por quien haga sus veces y ser entregada,
OBLIGATORIAMENTE, por &l comisionado al personal de porterfa o vigilancia, quien
llevara un registro de todo el personal que en el dia haya salido del lugar de trabajo, por
comisién de servicio. Asimismo, registrar en el reloj biométrico su salida al inicio de la
comisién, asi como al término de la misma.

DECIMO. - El personal de otras entidades que se encuentren de comisién en la DIRIS-
LC., durante la jornada laboral, deberan visar su boleta de comisién de Servicio en la
Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

ONCEAVO. - El personal de porteria o quien haga sus veces, al término de cada jornada
ral, entregara al responsable de control de asistencia, la relacién del personal que en
a haya salido del centro de labores o haya ingresado, de ofras dependencias, por
de comisién de servicio, adjuntando las boletas de ausencia y permiso
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DOCEAVO. - El presente Reglamento sera sometida a revisién, por lo menos cada dos
(2) afios para su actualizacién.

TRECEAVO. - Las Rotaciones Internas de Turnos:

a) Los cambios de turnos solicitados de mutuo acuerdo entre servidores, deberd contar
con la aprobacién del jefe inmediato del servicio, y ratificado por el Jefe del EE.SS, y
debera contar con el visto bueno del responsable de Recursos Humanos.

b) El jefe inmediato podra realizar en el mes de enero de cada afio, la programacién de
cambios de turnos, de manera trimestrales, semestrales o anual, de los servidores,
con la finalidad de mejorar, fortalecer el Clima Laboral y la calidad de atencién del
servicio hacia los usuarios, debidamente aprobado por el jefe del Establecimiento de
Salud y/o Servicio y visto bueno del responsable de Recursos Humanos.

c) Constituye requisito indispensable para la percepcién de los Incentivos Laborales
(CAFAE), que los servidores comprendidos en el Decreto Legislativo N° 276, laboren
un minimo de OCHO (08), horas diarias.

CATORCEAVO. - de los cambios de turnos en Guardias Hospitalarias.

a) Todo cambio de turno deberd ser comunicado a la Oficina de RRHH, (Area de
Control de Asistencia y Permanencia), del lugar de trabajo del servidor con
VEITICUATRO (24) HORAS de anticipacion, a fin de que el servidor
reemplazante, pueda programar sus actividades personales y que estos no
interfieran en el turno asignado.

b) Los Cambios de Turno podrén ser en un méxime de DOS (02) como solicitante o
Reemplazante durante el mes.

/¢) De manera excepcional y por necesidad de servicio, se podrén realizar Cambios
de Turnos y/o Reprogramaciones al Rol de guardias.
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QUINCEAVO. - Los servidores que por fuerza mayor se encuentren impedidos de
concurrir 8 su centro de trabajo, deberan informar al jefe inmediato de su centro de
labores, quien a su vez informara a la ORH a través de cualquier medio dentro de las
DOS (02) primeras horas de iniciada la jornada laboral.

DIESCISEISAVO. - Para ingresar después del tiempo de tolerancia permitido, los
servidores de manera excepcional contarén con dos autorizaciones al mes, previa
evaluacién y contar con la autorizacién de su Jefe del EE.8S. Servicio, y/o Oficina,
debiendo comunicar a primera hora del dia a la Oficina de Recursos Humanos,
precisando la hora en que se produjo el ingreso &l centro de trabajo. En caso de no
contar con dicha autorizacién los servidores deberan retirarse del centro de trabajo,
considerandoseles ese dia como inasistencia.

S ICI Al

PRIMERA: E! presente Reglamento formara parte de los documentos de gestion de la
Oficina de Recursos Humanos.

SEGUNDA: La jornada laboral puede modificarse solo por disposiciones del Organo
Central (MINSA), mediante la norma legal correspondiente.

TERCERA: Quedan derogadas las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.

CUARTA: La Institucién se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacién de este
Reglamento, el dereche de dictar las normas y disposiciones que lo complementen,
interpreten, amplien y/o adecuen; las que una vez aprobadas seran distribuidas a todos

INTO: Las situaciones no previstas en el presente Reglamento, serén resueltos por la
na de Recursos Humanos de la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima
0 itiéndose documento anexo al presente Reglamento.
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SEXTO: El presente Reglamento serd aprobado por Resolucién Directoral y entrard en
vigencia al dia siguiente de su publicacién en la web de la direccién de redes Integradas
www. limacentro.gob.pe

“PARA ALCANZAR EL EXITO SE REQUIERE TRES COSAS: VOLUNTAD, VALOR Y DECISION"

DISTRIBUCION:

Direccién General DIRIS-LC.

Direccién de Administracion

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Control Interno

Oficina de Planeamiento y Modernizacion
Oficina de Recursos Humanos

Jefaturas EE.SS..

Oficinas Operativas DIRIS L.C.
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