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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
Uireccion Regional de Salud

Huacho, ;
VISTO: ’ 2 7 NOV, 2024

[l Expediente N°3485964, se adjuntd el Memorandum N° 1187-2024-GRL-GRDS-DIRESA LIMA-DG. Solicita se
‘%Vvod'\ﬂque el Articulo. 21° del RIS, de |a DIRESA LIMA., se adjunta el Informe N° 207-2024-GRL-GRDS-DIRESA LIMA-

\OLGDRRHH-, de 20 de noviembre de 2024, el Director Ejecutivo de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos,
emite a la Direccion General el Reglamento Interno de los Servidores Civiles, para su revision y aprobacion; v,

Que, mediante la Ley N° 30057, se aprobo la Ley del Servicio Civil, que tiene por objeto establecer un régimen
Unico y exclusivo para las:personas que prestan servicios en |as entidades publicas del Estado, asi como para
aguellas personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y la prestacion der servicios
. acargos de estas;

| Que, el literal a), de la Novena Disposicion Completaria Final de la Ley N° 30057, establece que, a partir del dia
"siguiente de la publicacion de la Ley del Servicio Civil son de su aplicacién inmediata para los servidores civiles en
los regimenes de los Decretos Supremos N° 276 y 728, de las disposiciones sobre el articulo Il del Titule
Preliminar, referido a los Principios de la Ley del Codicio Civil; el Titulo II, referido a la Organizacion del Servicio
Svil: v el Capitulo VI del Titulo 1L, referido a los Derechos Colectivos, disponiendo asimismo, que el Titulo V,
referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, se aplican una vez que entren en vigencia las
normas reglamentarias de dichas materias;

que la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-20212-PCM, establece en el caso de las entidades que no cuenten
con resolucion de inicio del proceso de implementacién resultarfan aplicables las disposiciones comprendidas en
el Libro | de inicio del Reglamento;

. Que, el Libro | del Reglamento de la Ley N 30057, denominado “Normas Comunes 2 todos los Régimen y
Entidades” comprende desde el Articulo 1° al 136°, que se encuentra vigente desde el 14-06-2014, salvo las
| disposiciones refreidas al Régimen Disciplinario y al Procedimiento Sancionador, vigentes a partir del 14-09-2014,
de conformidad con lo dispuesto por la Undécima Disposicion Completaria Transitoria del Reglamento de la Ley N°
30057;

Que, asimismo el articulo 4° del citado cuerpo normativo indica que el Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos, establece desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del Servicio Civil, a través del
conjunto de normas, principios, recursos, meétodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas
en la gestion de los recursos HUmManos;

Que, respecto a ello resulta pertinente gue, a traves del articulo 129° del referido Reglamento dispone que todas
ls¢ entidades publicas estan obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, y
que dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil
en |a entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones
en caso de incumplimiente. Adicionalmente, dicho articulo enumera los aspectos minimos gue deben encontrarse
comprendidos en el RIS.




N° - 2024-GRL-GRDS-DIRESA LIMA-DG.

Que, mediante el Expediente N° 3485964, se adjunta el Informe N°207 -2024-GRL-GRDS-DIRESA LIMA-DEGDRRHH,
de fecha 20 de noviembre de 2024, el Director Ejecutivo de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanos, informa al
Director General que en el articulo. 21° del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS), se ha modificado, en
cumplimiento del Memorando N° 1187-2024-GRL-GRDS-DIRESA LIMA-DG, que los funcionarios/as nivel F-4 .
Registren su asistencia de manera personal, a su ingreso y salida mediante los medios establecidos para el control,
de asistencia en cada local de a DIRESA LIMA.

]

Que mediante Resolucién Directoral N° 779-2023-GRL-GRDS-DIRESA LIMA-DG, de fecha 04 de octubre de 2023, se
aprobd el Reglamento Interno de Servidores Civiles {RIS), de la Direccién Regional de Salud Lima, que consta de
Diecinueve (19), Titulos, Cientd Veintinueve (129), articulos y Cuatro (04), Disposiciones Reglamentarias Finales y
un (01), anexo que forman parte integrante de la indicada resolucion;
R
Que, subsistiendo la necesidad de modificar e implementar un instrumento de gestion que regule las condiciones
que deben sujetarse las relaciones laborales existentes entre |a Direccién Regional de Salud Lima y sus servidores
y funcionarios publicos, asi c'_cjmo regular el comportamiento laboral de estos durante el desempefio de sus
laberes, facilitando y fomentando las buenas relaciones interpersonales e institucionales y el cumplimiento de las
normas legales y administrativas \figentes, resulta evidente que es necesario aprobar un Reglamento Interno de
. Servidores Civiles (RIS): b
|Estando a lo informado por fa Oficina Ejecutiva de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanos, con la opinidn
5 ‘,“-‘"',‘-vorabJe adel Director de la Oficina de Administracion, Direccidn de |a Oficina de Planeamiento y Presupuesto de
"y el Visto Bueno de Asesoria Juridica, de la Unidad Ejecutora N° 400.- Direccion Regional de Salud Lima; y en
\ uso de las facultades conferidas mediante Ordenanza Regional N° 014-2008-CR-RL, gue aprueba el
‘Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccidn Regional de Salud Lima y de acuerdo con la
Resolucion Gerencial General: Regional N° 183-2023-GRL/GGR, gue designa como Director de Programa
Sectorial |l = Director Regional'de Salud Lima, a emitir actos administrativos de su competencia;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — MODIFICAR el Articulo 21° del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS), de la
DIRESA LIMA, por el siguiente texto: “Articulo. 21°, El/la servidor/a civil, que prestan servicios bajo cualquier
modalidad contractual, tiene la obligacién de concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo al horario
establecido y debe registrar de manera personal su ingreso y salida, mediante los medios establecidos para el
control de asistencia, en cada local de LA ENTIDAD, con excepcién del servidor con cargo Directivo Superior F-5
que por la naturaleza de sus labores ha sido exonerado/a de registrar asistencia.

ARTICULO SEGUNDO. — DISPONER que, los demas articulos del Reglamento Interno de los Servidores Civiles
aprobados mediante Resolucion Directoral N° 779-2023-GRL-GRDS-DIRESA LIMA-DG, del 04-10-2023, queden
subsistentes.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER, a la Direcciéon Ejecutiva de Gestidn y Desarrolle de Recursos Humanos, la
difusian del contenido del “Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS), de la Direccidn Regional de Salud Lima”
y poener a disposicion el Reglamento a cada servidor de |a Entidad.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR, a la Direccidn de Estadistica, Informatica y Telecomunicaciones, la Publicacién
de la presente resolucion, asl como del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS), de |a Direccién Regional de
Salud — Limay sus anexos en el portal web institucional de la Entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JGMDLC//FGM/EYCB/LGCM/MACC/ laac.
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“DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQS”

DIRECCION REGIONAL DE SALUD LIMA

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES
CIVILES DE LA DIRECCION REGIONAL DE
SALUD LIMA

La Direccion Regional de Salud Lima tiene por objeto proporcionar un servicio
publico de calidad que genere valor y satisfaccion para los usuarios internos y
externos, conforme a los objetivos institucionales priorizando los intereses y la
proteccion de los recursos del Estado, para lo cual el RIS tiene como finalidad
establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en LA
ENTIDAD, sefalando los derechos y obligaciones del Servidor Civil y la Entidad

Publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento.

NOVIEMBRE ANO 2024,

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

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES ~ Pagina 1 de 60
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LIMA

CONTENIDO

TITULO |.- DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- De la Entidad

Articulo 2.- Objetivos

Articulo 3.- Ambito de Aplicacién

Articulo 4.- Promocion y Difusién

Articulo 5.- Responsabilidades

Articulo 6.- Base Legal

Articulo 7 .- Caracter Complementario y No Limitativo de las Normas
Articulo 8.- Principios

TITULO Il: DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

Articulo 9.- Incorporacion de el/la servidor/a civil
Articulo 10.-  Requisitos para Incorporarse como Servidor/a Civil de LA ENTIDAD
Articulo 11.- Nepotismo
Articulo 12.-  Legajo Personal
Articulo 13.- Presuncion de Veracidad y Fiscalizacion Posterior
Articulo 14 .- Proceso de Induccién

i ~Articulo 15.- Periodo de Prueba

¢ Articulo 16.-  Condicion para la Incorporacion ‘

\J 7 Articulo 17.- Responsable del Proceso de Incorporacién

TITULO Ill.- DE LA JORNADA DE SERVICIO, I:-iORARIO DE TRABAJO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 18 .- Horarlo de Trabajo de Servidor Amstencnal en los diferentes Establecimientos de
Salud

Articulo 19.-  Horario de Trabajo de Serwdor Admm:stratrvo en LA ENTIDAD
Articulo 20.- Modificacion del horario de trabajo

TITULO IV.- NORMAS DE CONTROL DELA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD EN HORARIOS DE

TRABAJO
Adticulo 21.-  Asistencia , ) .
Artlculo 22.-  Permanencia en el puesto de trabajo
Articulo 23.-  Abandono del puesto de trabajo
Articulo 24.-  Tardanzas ;
Articulo 25 .- De la identificacion como sefvidor/a civil de LA ENTIDAD
Articulo 26 .- De la-omisién en el registro de ingreso y/o salida
Articulo 27 .- Descuentos por inasistencias y tardanzas
Articulo 28.-  Tolerancia por causas de fuerza mayor
Articulo 29 - Compensacién por trabajo fuera de la jornada laboral
Articulo 30.- Permanencia dentro de los Establecimientos de Salud y en LA ENTIDAD
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Articulo 31.- Registro de ingreso — salida y control de asistencia
Articulo 32.- Compensacion por dias no laborados

TITULO V: NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 33.- Permisos
Articulc 34.- Permiso por citacion de la autoridad judicial, fiscal, militar o policial
Articulo 35.- permiso por lactancia
Articulo 36.- Permiso por atencion medica
Articulo 37.- Permiso por descanso medico adicional por exposicién a radiaciones ionizantes o
sustancias radiactivas
Articulo 38.- Permiso por motivo particular
Articulo 39.- Permiso por docencia o estudios superiores
Articulo 40.-  Permisos y licencias no tramitados oportunamente
Articulo 41.- De las licencias
Articulo 42 .- Licencia con goce de remuneracién
Articulo 43.- Licencias por asistencia médica y la terapia de rehabilitacion para personas con
discapacidad
Articulo 44.-  Licencia por paternidad
Articulo 45.- Licencia por maternidad (descanso pre y pos natal)
Articulo 46.-  Licencia por capacitacion
. Articulo 47.-  Licencia por funcién edil
% Articulo 48.-  Licencia Sindical
| Articulo 49 - Licencias de los/as servidores sin goce de remuneraciones
/ Articulo 50.- Licencias por motivos particulares
Articulo 51.- Licencia para postular a candidato en elecciones regionales o locales
Articulo 52.- Licencia para postular como candidato a representante del Congreso de la
Republica
Articulo 53.- Licencia por onomastico
Articulo 54 Licencia cuenta de periodo vacacional
Articulo 55.- Inasistencias
Articulo 56.- Inasistencia justificada

TITULO VI: DEL DESCANSO REMUNERADO

Articulo 57 .- Descanso vacacional
Articulo 58.- De la programacion del descanso vacacional
Articulo §9.-  Adelanto del descanso vacacional
Articulo 60.-  Oportunidad del descanso vacacional

f;ﬁ’:zg% Articulo 81.-  Descanso semanal y feriados

7y

w ’%é) TITULO VIl.: DE LA REMUNERACION

:%““ Articulo 62.-  Generalidades
Articulo 83.- Prohibicién de remuneracién sin contraprestacion
Articulo 64.- Descuentos y firma en la entrega de boletas
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Articulo 65.- Desplazamiento
Articulo 66.-  Modalidades de desplazamiento
Articulc 67 .- Requisitos y condiciones del desplazamiento

TITULO IX: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Articulo 68 .- Derechos de LA ENTIDAD
Articulo 69.- Atribuciones de LA ENTIDAD

TITULO X: DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR

Articulo 70.- Objetivo general
Articulo 71.-  Programas y actividades
Articulo 72.-  Atencién personalizada
Articulo 73.- De la calidad de vida
Articulo 74 .- Lactario Institucional

TITULO XI: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/LA SERVIDOR/A CIVIL

., Articulo 75.-  Derechos de las/los servidores/es civiles
VArticulo 78.- Obligaciones de las/los servidores/es civiles
: ',‘/\rticulo 77.- Prohibiciones de las/los servidores/es civiles
/" Articulo 78 - Incompatibilidades de doble percepcion
\ Articulo 79.- Incompatibilidades por competencia funcional directa
Articulo 80.- Incompatibilidades por nepotismo
Articulo 81.- Las normas no son taxativas

TITULO XIl: DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO
ECONOMICAS

Articulo 82 - Compensacion no econémica

Articulo 83.- Finalidad de las compensaciones nol econdmicas

Articulo 84 - Entrega de compensaciones no econémicas

Articulo 85.- Condiciones para el otorgamiento dg recomendaciones o distinciones

TITULO XlilI-. CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 86.- Plan de Desarrollo de la Personas - PDP
Articulo 87 .- De las facilidades para la capacitacidn
;9\ Articulo 88.-  Del Comité de Becas y Capacitacion de LA ENTIDAD
E Articulo 89 - Licencia por capacitacién
Articulo 80 Compromiso que asumen los beneficiarios de la capacitacion
Articulo 81.-  Prohibicién de las capacitaciones
Articulo 92.- Informe del/la servidor/a beneficiarios con licencia por capacitacion

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES ~ P&gina 5 de 60



fém ';g GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

w
‘mﬁ 77" DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LIMA
Articulo 93.- De |a evaluacion
Articulo 94 .- De la ejecucion de la evaluacion

TITULO XIV: NORMASPARA EL FOMENTO DE CULTURAY CLIMA ORGANIZACIONAL

Articulo 85.-  Cuitura organizacional

Articulo 96.-  Clima organizacional

Articulo 97 - Los principios en los que se sustentan las relaciones laborales de LA ENTIDAD
Articulo 98.-  Reclamos al interior del centro de trabajo

TITULO XV: DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y TIPIFICACIONES DE LAS FALTAS

Articulo 99 - Reégimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
Articulo 100.-  Sanciones
Articulo 101.-  Faltas con sancién de amonestacién verbal o escrita
Articulo 102.-  Faltas con sancién de suspensién y destitucion
Articulo 103.-  Sanciones aplicables
Articulo 104.- Amonestacion verbal
Articulo 105.- Amonestacién escrita
Articulo 106.-  Suspensién sin goce de remuneraciones
_Articulo 107.- Destitucion
) , Articulo 108.-  Faltas que conllevan la aplicacién de sancion de amonestacion verbal o escrita
:lArt|cqu 109.- Faltas leves
b/ Articulo 110.-  Faltas que conllevan la aplicacion de sancién de suspension temporal o con
' Destitucion
Articulo 111.- Responsabilidades del servidor
Articulo 112.-  Autoridades administrativas competentes en materia disciplinaria
Articulo 113.-  Criterios para la aplicacion de sanciones
Articulo 114.-  Derechos o impedimentos del servidor civil durante el procedimiento disciplinario

TITULO XVI: DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 115.-  Causales de extincion de la relacion laboral
Articulo 116.- Renuncia de el/la Servidor/a Civil

Articulo 117.-  Entrega de Cargo

Articulo 118~ Obligacion de entrega y recepcion de puesto
Articulo 119.-  Certificado de trabajo

TITULO XVII: LAS MEDIDAS DE PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL
CENTRO DE TRABAJO

Articulo 120.-  Del hostigamiento sexual

Articulo 121.-  Configuracién del hostigamiento sexual

Articulo 122.-  Manifestacién de las conductas del hostigamiento sexual
Articulo 123.-  Denuncia del hostigamiento sexual

Articulo 124.-  De las medidas de prevencion del hostigamiento sexual
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TITULO XVIIl: MEDIDAS INTERNAS ORIENTADAS A PREVENIR Y CONTROL‘.AR EL VIHY
SIDA, EN EL CENTRO DE TRABAJO Y EVITAR LOS ACTOS DE DISCRIMINACION

Articulo 125.-  Promocién y Prevencién _ _
Articulo 126.-  La Confidencialidad, no discriminacion y diagnostico

TITULO XIX: DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 127.-  Gestion de la seguridad y salud en el trabajo
Articulo 128.-  Derecho a cobertura del Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo
Articulo 129 -  Obligaciones de las/os servidoras/es civiles

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
TITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- De LA ENTIDAD

La Direccion Regional de Salud Lima (LA ENTIDAD) es un organo desconcentrado del Gobierno
Regional de Salud, responsable de operar, gestionar y articular los procesos de promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacién en salud, la cual incluye a los Hospitales y a los
Establecimientos de Salud del Primer Nivel de Atencién, que prestan sus servicios en las
: ! Unidades Ejecutoras, Redes Integradas de Salud, Establecimientos de Salud y Sedes
L ; © Administrativas del ambito jurisdiccional que corresponden a la Unidad Ejecutora 400 de |a
Direccion Regional de Salud Lima - LA ENTIDAD.

Articulo 2.- Objetivos

El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles, en adelante RIS, tiene por objeto establecer
las condiciones en las cuales debe desarrollarse la actividad laboral de las/los servidores/os civiles
que prestan sus servicios en LA ENTIDAD, sefalando los derechos y obligaciones de las/los
servidores/es civiles y de LA ENTIDAD, asl como las sanciones en caso de incumplimiento. El RIS
&s un instrumento normativo sujeto a modificacion cuando a criterio de LA ENTIDAD asl o requiera
O por mandato expreso de la Ley.

Articulo 3.- Ambito de aplicacion

Las disposiciones contenidas en el presente RIS, asi como las modificaciones que se efectlen, de
su aplicacion a los servidores /as publicos y servidores/as, administrativos y asistenciales de LA
ENTIDAD, sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 278, Ley de Bases de la Carrera
Adminislrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y al personal contratado sujeto al Decreto
Legislativo N° 1067, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios. -

Asimismo, sera aplicable, en lo que corresponde a las modalidades formativas de servicios, a los
Internos de las Ciencias de la Salud, al Servicio Civil de Graduandos — SESIGRA DERECHOQ,
como a los que forman parte del Servicio Rural Urbano Marginal de Salud — SERMUS.

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES ~ Pdgina 7 de 60



e e GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

i

A
e = et T T
?ﬁ “" DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LIMA

Asi como a quienes forman parte de los programas de desdentado de todas las lineas de carrera
educativa y de especializacion de los profesionales de la salud de LA ENTIDAD.

Articulo 4.- Promocidn y difusion

Las/Los servidores/es civiles, de LA ENTIDAD, deben recibir un ejemplar fisico y/o virtual del

presente RIS y sus modificaciones deben ser puestas en conocimiento de las/los servidores/as
mediante correo u otras herramientas de difusion.

Articulo 5.- Responsabilidades

La Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos - OEGDRRHH, es la
responsable de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RIS;
labor que es efectuada en conjunto con las/los directores de los organos y unidades orgénicas, asl

como de los establecimientos o quien haga sus veces, los que deben brindar el apoyo necesario
en la supervisioén de su cumplimiento.

Articulo 6.- Base legal

Sin que la enumeracion sea limitativa, el presente Reglamento se basa principalmente en las
siguientes normas:

| v Constitucién Politica del Estado.

© « Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus Modificatorias Leyes N° 27902,
28013, 28161 y 28926.

v Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico.

v Ley N° 27658 Ley de Modernizacién del Estado Peruanao.

v Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

v Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supreme N° 005-90-PCM.

v Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General, y sus modificaciones

v TUO DS 004-2019-JUS de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativa General

v Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM '

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

v Ley n® 273588.- Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores ‘publicos, asi como personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

v Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

v Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1057, que regula el Régimen especial de contratacion administrativa de servicio.

« Ley N® 26771.- Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
servidores publicos, asl como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual. :

v Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado con Decreto Supremo
N® 040-2014- PCM.
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Ley N° 26790, Ley de modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

Decreto Legislativo N° 559, Ley del Trabajo Medico.

Ley N°® 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, modificado por la Ley 27591.

Ley N° 27408, Ley que otorga licencia laboral por adopcién

Ley N° 27842, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
N® 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Ley 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada.

Ley N* 29783.- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783.- Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

v Ley N® 29992, Ley que modifica la ley 26644, estableciendo la extensién del descanso postnatal
para |os casos de nacimiento de nifios con discapacidad

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

v Decreto Supremo N° 0152018-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1153. Que regula la politica integral de compensaciones y entregas econémicas del personal de.
la salud al servicio del Estado.

v 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 rehabilitacion 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.

i« Ley N® 30287, Ley que modifica Ia ley N° 26644, estableciendo la extension del descanso
/ postnatal en los casos de nacimiento multiple, _
-« Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su
periodo de descanso.

v Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, para el sector
publico.

v Decretc Supremo N° 013-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1405, que establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado
favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar, para el sector publico.

Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

Ley N® 28705, Ley General para la prevencién y control de los riesgos del consumo del tabaco,
modificatoria, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 015-2008-SA.

Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley 294089, Ley que concede el derecho de licencia por
paternidad a los trabajadores de la actividad pulblica y privada

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

Decreto Supremo N° 001-2016-MIMP, Decreto Supremo que desarrolla la Ley N° 29896, Ley

gue establece la [implementacion de lactarios en las instituciones del sector publico y del sector
privado promoviendo la lactancia materna.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueban Reglamento de fia Ley que establece la
prohibicion de ejercer la facultada de nombramiento y confratacién de personal en el Sector
Publico, en casos de parentesco.

A N

<
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v Decreto Supremo N° 019-2002-PCM. Reglamento Ley que establecid prohibiciones e
Incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asl como de personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual,

v Decreto Supremo N° 028-2007-PCM Dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad en
las Entidades de la Administracion Publica.

v Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General

v Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, Medidas Nacionales frente al VIH y SIDA en el lugar de
trabajo.

v Resolucion Ministerial N° 615-2017/MINSA, gue aprueba la Directiva Administrativa N° 236-
MINSA/2017/OGGRH, que establece las normas y procedimientos para la administracion de los
legajos personales de los trabajadores del Ministerio de Salud — MINSA.

v Resolucién Ministerial N° 834-2018/MINSA. que aprueba el documento técnico denominado
‘Lineamentos para la aplicacién de las normas establecidas en el Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1153, aprobado por el Decreto Supremo N° 015-2018-SA”", conforme al anexo
que forma parte integrante de la Resolucién Ministerial.

v Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PR, “Normas para la Gestién del
Proceso de capacitacion en las entidades publicas”

v Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE. “Lineamientos para la
prevencion, denuncia, atencion, investigacién y sancién del hostigamiento sexual en las
entidades publicas”

v Resolucion Ministerial N° 132-92-SA-P y sus modificatorias, Resolucion Ministerial N° 1569-
2002-SA/DM y Resolucion Ministerial N° 542-2006/MINSA.

v Ordenanza Regional N° 14-2008-CR-RL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Direcciéon Regional de Salud Lima.

v Olras normas que resulten aplicables conforme a la materia.

El presente listado de disposiciones legales comprende también a sus normas modificatorias,
conexas y complementarias. Asimismo, la presente enumeracion no es caracter limitativo.

7.- Caracter complementario y no limitativo de las normas

El RIS tiene caracter complementario respecto a la legislacion laboral, el contrato de trabajo y las
disposiciones internas respectivas. Asimismo, cada una de las normas contenidas en el presente
RIS tiene caracter enunciativo, mas no limitativo, por lo que, las situaciones no contempladas en
este, seran resueltas por LA ENTIDAD vy el ente rector en materia de recursos humanos:

Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, mediante sus Oficina de Recursos Humanos o las
que hagan sus veces, en concordancia con lo establecido en la disposicion legales vigentes.

Articulo 8.- Principios

e\ La DIRESA LIMA rige su actuacion y la de sus servidores civiles Servicio Civil segun los principios
g de la Ley del:

a) Interés general
b) Eficacia y eficiencia
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¢) Igualdad de oportunidades

d) Meérito

e) Provision presupuestaria

f)y Legalidad y especialidad normativa

g) Transparencia

h) Rendicién de cuentas de la gestion

i} Probidad y ética publica

) Flexibilidad

k) Proteccion contra el despido arbitrario

TITULO Il.- DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION
Articulo 9.- Incorporacidn de el/la servidor/a civil

El ingreso del/la servidora/a civil a LA ENTIDAD, con excepcion de los puestos de confianza o
calificados como de libre designacion o remocion, se realiza obligatoriamente mediante Concurso

Publico de Méritos en la condicion de servidor/a de carrera, contratado/a plazo fijo para labores de
naturaleza permanente, o por el régimen especial de contratacién Administrativa de servicios —
CAS, de modo gue asegure el nombramiento o la contratacion de personal en funcién a la
capacidad y competencias, en cumplimiento a los requisitos del puesto y el mérito profesional,
técnico o auxiliar, garantizandose el derecho de igualdad de acceso la funcién, para ello LA
ENTIDAD, establecera los procedimientos y mecanismos en cuanto a los medios y sistemas de
convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccién, de conformidad con las disposiciones internas

\‘ 'y normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza de los puestos de trabajo

El ingreso a la carrera publica regulada por el Decreto Legislativo N° 276, se efectia en el inicial
del grupo ocupacional que corresponda

La incorporacion de el/la servidor/a civil a LA ENTIDAD es determinada por sus necesidades
institucionales y por la disponibilidad presupuestaria, a fin de contar con los recursos humanos
necesarios e idoneos para el cumplimiento de los objetivos de LA ENTIDAD. El proceso de
seleccion tiene como finalidad elegir a las personas mas idéneas para el puesto, sobre la base del
merito, competencia y transparencia, garantizando la igualdad en el acceso al servicio civil.

La seleccion de los/las servidores/as civiles se realiza conforme a los perfiles de puestos
establecidos en el Manual de Perfiles de Puestos de LA ENTIDAD - MPP, o documentos
equivalentes, asi como de acuerdo a lo dispuesto en las directivas emitidas por la Autoridad
Nacional de Servicio Civil - SERVIR, para tal fin.

Articulo 10.- Requisitos para incorporarse como servidot/a civil de LA ENTIDAD

Son requisitos indispensables para ingresar como servidor/a civil de LA ENTIDAD cumplir con los
reguerimientos minimos exigibles para el puesto al que postula y presentar la documentacion que
le sea solicitada, de acuerdo a lo siguiente: ‘
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a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, haber cumplido la mayoria de edad al
momento de presentarse al concurso, '

b) No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

c) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién, para
contratar con el Estado o para desempefiar servicio civil.

d) Tener nacionalidad peruana en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme
a la Constitucion Politica del Pert y a las leyes especificas.

e) Cumplir con el perfil y los requisitos minimos exigidos para el puesto.

f)  Acreditar buena conducta, salud flsica y mental comprobada.

g) No tener condena por delito doloso con sentencia firme y/o consentida.

h) No registrar antecedentes penales ni policiales, incompatibles, con la clase del puesto a
ocupar.

i) Los demas requisitos previstos por la Constitucion y las leyes.

Articulo 11.- Nepotismo

Las/Los servidores/es civiles de LA ENTIDAD que gozan de la facultad de nombramiento y de
contratacion de personal o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion o
contratacion de personal, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus
parientes hasta cuarto grado de consanguineidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio,
de convivencia o union de hecho, segun la normativa de la materia.

Articulo 12.- Legajo de los /as servidores/as.

Iniciado el vinculo laboral, la Oficina de Recursos Humanos de LA ENTIDAD, tiene como obligacion
llevar un legajo por cada servidor/a civil cuya administracion y custodia esta a cargo de la
OEGDRRHH. Es de obligacion de el/la servidor/a civil proporcionar informacién actualizada a LA
ENTIDAD sobre sus datos personales y familiares tales como: nombre, domicilio, nimero de
telefono, estado civil, grado de instruccién, entre otros. Para todos los efectos laborales se tendra
por correcta y verdadera la ultima direccion que hubiese proporcionado el servidor civil.

Es de res'ponsabilidad del/la servidor/a actualizar su legajo con la documentacion del nivel
educativo progresivamente alcanzado y capacitaciones efectuadas, asi como la documentacion
que a pedido de LA ENTIDAD, deba ser incluida en dicho legajo, la cual sera ser remitida de
manera fisica y virtual.

Siendo asi, la Oficina de Recursos Humanos de LA ENTIDAD, organiza y mantiene
permanentemente actualizado el legajo personal de/la servidor/a, en archivos fisicos y/o digitales,
en el que se preservaran los documentos exigidos para su postulacion al empleo vy los solicitados
posteriormente, de acuerdo a los lineamientos de SERVIR y directivas previstas para tal fin.

Asi mismo se cautelara su custodia y conservacion fisica, manteniendo su confidencialidad,
cuando corresponda.

El legajo debe contener, ademas de los documentos sefialados en el articulo 10° del presente RIS,
los siguientes documentos:
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a) Copia de los documentos de identidad de ellla servidor/a civil, de su coényuge o conviviente y
de sus hijos menores de edad, asl como la documentacion pertinente que acredite los
vinculos, entre estos.

b) Copia de los documentos que acrediten la formacién y experiencia de el/la servidor/a civil
previa a su ingreso a la entidad.

c) Certificados o constancias de las formaciones que reciba el/la servidor/a civil durante su
relacién con la entidad,

d) Resultados de los procesos de evaluacién de desemperio a los que se ha sometido el/la
servidor/a civil,

e) Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias que puedan ser impuestas al
servidor/a civil, asl como los reconocimientos que pueda recibir por parte de sus superiores
jerarquicos durante su trayectoria en el servicio civil.

f)  Laresolucion de incorporacion, de progresion y de término, seglin corresponda.

g) Otros documentos relacionados con la trayectoria de el/la servidor/a civil en el servicio civil,
que LA ENTIDAD estime pertinente.

Articulo 13.- Presuncion de veracidad y fiscalizacion posterior

LA ENTIDAD, en mérito al principio de presuncién de veracidad establecido en el numeral 1.7 del

Articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento

Administrativo General. Aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, presume que la

documentacion presentada por el/la servidor/a civil para el proceso de vinculacion en el que resultd
} ganador/a, es verdadera y contiene informacion fidedigna.

LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos, se reserva el derecho de verificarlos
posteriormente y de ser necesario solicitar la presentacion de certificados y/o documentos
adicionales pertinentes. Si se determina la falsedad de algun documento o que éste contenga
informacion fraudulenta o inexacta, en fecha posterior al contrato, el servidor sera sometido a un
procedimiento administrativo disciplinario por cometer una falta grave. Cuando tal situacion se
verifique antes de la contratacion, se anulara parcial o totalmente el proceso, segun corresponda,
excluyendo al postulante del concurso; sin perjuicio de las responsabilidades penales.

Articulo 14.- Proceso de induccién

El/la servidor/a civil que se incorpora a un puesto en LA ENTIDAD, entra a un proceso de
| induccion, a cargo de la OEGDRRHH, quien es la encargada de brindar Ia informacién sobre el
Estado, la entidad y sus normas internas. De igual forma, el érgano en el que se incorpora el/la
servidor/a civil brinda informacién relacionada con los deberes, responsabilidades del puesto a
ocupar y derechos que le corresponden como integrante del érgano o equipo de trabajo.

Articulo 15.- Periodo de prueba
El/la servidor/a civil que ingresa a laborar a LA ENTIDAD, lo hace en calidad de prueba por el

termino que sefale la legislacién laboral vigente, segun el acuerdo individual, el contrato individual
o resolucién administrativa.
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En caso el/la servidor/a civil no supere el periodo de prueba, se da por terminado el vinculo laboral,
sin necesidad de tramite especial, solo siendo necesaria una comunicacion escrita.

Articulo 16.- Condicién para la incorporacion

Todas las incorporaciones deben tener como condicion indispensable la aprobacion del perfil de
puesto y estar debidamente presupuestadas.

En tanto se implemente el MPP y el Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE O suU equivalente
regulados en la nueva Ley del Servicio Civil. En el caso de funcionarias/os publicas/os, solo se
requiere que el puesto previsto se encuentre regulado por norma especial.

Articulo 17.- Responsable del proceso de incorporacion

La OEGDRRHH es responsable de todo el proceso de incorporacion de servidoras/es civiles a LA

ENTIDAD, ejecuta y supervisa el proceso de convocatoria, seleccion, contratacion e induccién de
el/la servidor/a civil a nivel regional.

TITULO JlI-. DE LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO DE TRABAJO Y
TIEMPO DE REFRIGERIO.

" Articulo 18.- Horario de Trabajo del Servidor Asistencial en los diferentes Establecimientos
de Salud

!
" Para el personal con cargo clasificado Asistencial, que cumplen responsabilidades laborales
netamente asistenciales, es de 6 horas diarias 0 36 horas semanales o 150 horas mensuales,

turnos de seis (08) o doce (12) horas continuas, el horario establecido es:

LUNES A SABADO

MANANA TARDE
7:00 a.m. a 13:00 p.m. 13:00 p.m. a 19:00 p.m.
8:00a.m. a 14:00 p.m. 14:00 p.m. 2 20:00 p.m.
DIURNO NOCTURNO
7:00 a.m. a2 19:00 p.m. 19:00 p.m. a 7:00 a.m.
8:00 a.m. a 20:00 p.m. 20:00 p.m.a8:00a.m.,
Tolerancia sin Descuento: 05' Minutos
Tardanza con descuento: A partir de 06 minutos hasta los
30 minutos de la hora de ingreso
programada.
s Hora maxima de ingreso Hasta los 30 minutos de la hora
& ; de ingresc programada.
%“‘& Dia completo de descuento: Después de los 30 minutos de la
hera de ingreso programada.
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Asimismo, con relacion a las 150 horas de labor mensuales estas son obligatorias para el personal
que realiza guardias _hospitalarias y/o labora en los centros obstétricos, independientemente
de las existencias de feriados en el mes. ‘

Para el personal que solo labora tumo de 6 horas y/o realiza guardias comunitarias, a las 150
horas de labor mensuales requeridas en el mes se le deben descontar los feriados del mes, en
ambos casos se deberd asegurar la atencién a los ciudadanos en todos los turnos.

Articulo 19.- Horario de Trabajo del Servidor Administrativo en LA ENTIDAD

Para el personal con cargo clasificado Administrativo gue cumplen responsabilidades laborales
netamente administrativas, que prestara servicios hasta 48 horas semanales, el horario establecido
es: LUNES A VIERNES.

La jornada de trabajo para el servidor de carrera del Decreto Legislativo N° 276, y el Decreto

Legislativo N° 1057, es de lunes a viernes de 08:00 A 16:30 horas, incluida 45 minutos de
refrigerio.

| HORA DE INGRESO: 8:00 a.m.
HORA DE SALIDA: 4:30 p.m.
Tolerancia sin Descuento 05 minutos

Desde 8:06 a.m. hasta 8:30 a.m.
La hora maxima de ingreso es 8.30 a.m.

Tardanza con descuento:

Descuento del dia ' Desde las 8.31 a.m.

" Refrigerio: El tiempo destinado al
refrigerio no forma parte de la 13:00 pm a 14:30 pm (45'minutos)
jornada

Los Roles de Programacion de Turnos y Horarios de los establecimientos de salud deben ser

remitidos a la Oficina de Recursos Humanos, maximo hasta el 20 de cada mes o el siguiente dia
util en caso coincida con dia no laborable.

Los Horarios establecidos ‘por LA ENTIDAD, garantizan la atencion al, publico usuario y seran
publicados en lugares en forma obligatoria.

Articulo 20.- Modificacién del horario de trabajo

Previa autorizacion de las/los Directores, jefas/es de Oficina y jefes de establecimientos de salud o
guien haga sus veces, la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos podra
eslablecer y/o variar el horario de la jornada ordinaria de trabajo de acuerdo a las necesidades de
funcionamiento y de servicio de la Entidad, asi como, establecer regimenes alternativos,

acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de trabajo, refrigerio y descansos, con sujecion a la
normatividad vigente.
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Los casos en los que se realice funcién asistencial, el

‘ horario se adecuara a lo dispuesto en las
normas vigentes. :

TITULO IV-, NORMAS DE CONTROL DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD EN
HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 21.- Asistencia

a). - Ellla servidor/a civil, que presta servicios bajo cualguier modalidad contractual, tiene la
obligacion de concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo al horario establecido y debe
registrar de manera personal su ingreso y salida mediante los medios establecidos para el control
de asistencia en cada local de LA ENTIDAD, con excepcion del servidor con cargo Directi
superior F-5 que por la naturaleza de sus labores ha sido exonerado/a de registrar asistencia.

b). - Las dependencias de LA ENTIDAD, que se encuentren fuera de |a sede central y no cuenten
con los sistemas de control digital, emplearan un registro de asistencia manual, el mismo que debe
ser aprobado por la Oficina Ejecutiva de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanos implementado
por la dependencia correspondiente. Es obligacion de ellla servidor/a civil retirarse del

establecimiento de salud a su hora de salida, salvo que haya sido autorizado expresamente para
*_ trabajar fuera del horario. ;

; c.- Elfla servidor/a civil que realice su actividad fuera del centro de trabajo en comisién de servicios

/por toda la jornada laboral, no esta obligado a registrar su ingreso y salida en los medios

" establecidos para el control de asistencia mientras dure el ejercicio en tal funcion o actividad. El
control del trabajo realizado debe ser efectuado por su jefa/e inmediata/o.

d). - El/La servidor/a civil debe presentarse en su puesto de trabajo y haber registrado su ingreso
dentro de |a tolerancia permitida. El servidor/a autorizados a salir de LA ENTIDAD con permiso por
salud, comision de servicio, particular u otro motivo, debera registrar su salida y retorno en el reloj
digital. Asimismo los servidores en general que a Ia hora de refrigerio salen a ingerir sus alimentos
deberan registrar su salida y retorno en el reloj digital. Los Las/los Encargados de Control de
asistencia o quien haga sus veces de las sedes de LA ENTIDAD. Son los responsables de registrar
las justificaciones por tardanzas, salidas antes de la hora, omisién del registro de asistencia,
comisiones, compensaciones y permisos personales, previa autorizacion de su jefa/e inmediata/o.
La reiteracion en la omision de registro de ingreso y/o salida configura una falta disciplinaria.
Las/los Encargados de Control de asistencia o quien haga sus veces de las sedes de LA
ENTIDAD.

Articulo 22.- Permanencia en el puesto de trabajo

La permanencia del servidor civil en su puesto de trabajo es responsabilidad de los jefes
inmediatos; asimismo, verificar que el personal a su cargo esté puntualmente en sus puestos de
trabajo e inicie sus labores efectivas en los horarios establecidos en el presente reglamento.

El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo por necesidad de servicio,
por motivo personal o de salud, debe dejar constancia de este hecho mediante una papeleta
debidamente autorizada por su jefe inmediato. Y de acuerdo a los procedimientos indicados en las
Directivas de LA ENTIDAD
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Articulo 23.- Abandono del puesto de trabajo

La ausencia del servidor civil de su puesto de trabajo sin la autorizacion respectiva, serd
considerada como abandono del puesto de trabajo, e inasistencia injustificada del dia
correspondiente. Asimismo, sera sancionada como una falta disciplinaria.

El apandono del puesto de trabajo sera comunicado por el jefe inmediato a la OEGDRRHH para
tomar las acciones disciplinarias del caso.

Articulo 24.- Tardanzas

Se considera tardanza al ingreso del servidor con posterioridad al horario de ingreso establecido en
el RIS o normas internas especificas, el cual sera descontado en forma proporcional de la
remuneracian mensual del servidor, conforme a los siguientes criterios:

a) Eltilempo de tardanza con tolerancia para el ingreso de los servidores no debera exceder los
primeros treinta (30) minutos de la hora de ingreso programada. Si la tardanza fuera igual o
menor a cinco (05) minutos no generara un descuento de sus haberes.

b) Para ingresar después del tiempo de tolerancia, los servidores deberan contar con la
autorizacion respectiva las/los directores, jefas/es de Oficina y jefes de establecimientos de
salud o quien haga sus veces esta autorizacion debera quedar registrada por la encargadalo
de control de asistencia o quien haga sus veces. En caso de no contar con dicha
autorizacion, los servidores deberan retirarse del centro trabajo considerandoseles ese dia
como inasistencia.

c) Eltiempo de tardanza no podra ser compensado y originara el respectivo descuento.

L +d) La OEGDRRHH informara a las direcciones y oficinas correspondientes, sobre el récord de
tardanzas e inasistencias de sus servidores. Es obligacion de los jefes inmediatos efectuar

las acciones pertinentes para exigir el cumplimiento del horario y jornada de trabajo, a
peticion del jefe inmediato.

Articulo 25.- De |a identificacion como servidor/a civil de LA ENTIDAD

LA ENTIDAD, entrega a las/los servidores/es civiles, en forma gratuita, un fotocheck para su
dentificacion como servidoras/es de la entidad. Su uso es obligatorio durante la jornada
laboral y debe ser usadoe del siguiente modo:

i.  Con la foto visible hacia el frente.

i. Sobre las prendas de vestir.

ii. Desde elingreso y durante la permanencia en las instalaciones

Toda perdida, deterioro o robo del fotocheck debe ser comunicada inmediatamente a la
OEGDRRHH con la finalidad que se otorgue uno nuevo. En caso que la pérdida o el deterioro sea

atribuible a &él/la sarvidor/a civil, este debe asumir el costo de su reposicién.

Articulo 26.- De la omision en el registro de ingreso y/o salida

Para la regularizacién de las omisiones de registro de ingreso y/o salida, el/la servidor/a civil

debe presentar a él/la encargada/o de control de asistencia o quien haga sus veces de las
sedes de LA ENTIDAD.
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El reporte de asistencia solicitado al area de seguridad, segun corresponda y con el visto

bueno del jefe inmediato, con Ia finalidad de proceder con e registro de regularizacion
correspondiente.

Articulo 27.- Descuentos por inasistencias y tardanzas

Los descuentos por inasistencias injustificadas y tardanzas se efectlan a través de Ia planilla
Unica de pagos, lo que se registra en la boleta de pago, previa disposicion en Ia resolucion
administrativa de la Oficina de Recursos Humanos de LA ENTIDAD, que expide
mensualmente dicha entidad, segun corresponda.

La aplicacion del descuento no tiene naturaleza disciplinaria, empero, no exime al servidor/a
de las acciones para el deslinde de responsabilidad cuando corresponda,

. Por excepcion, los/as que, desempefian cargos Directivos/as Superiores (sea de Nivel (F-4 0
- F5), en LA ENTIDAD No se encuentran sujetos a descuentos por tardanzas, seglin
corresponda,

Para el caso de personal nombrado y contratado a plazo fijo dentro del marco del Decreto
Legislativo 276, estos descuentos contribuyen ingresos para el Fondo de Asistencia y
Estimulo, que administra el Comité de Administracién de Fondo de Asistencia y Estimulo.

Articulo 28.- Tolerancia por causas de fuerza mayor

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
paralizacion de transportes, desastres naturales, sismos u otros similares.

Articulo 29.- Compensacién por trabajo fuera de la jornada de laboral

La prestacion del servicio fuera del horario de trabajo es excepcional, voluntaria y, compensable
con periodos equivalentes de descanso, y debe ser autorizada por la/la jefale inmediata/o.
Dicha prestacion no trae consigo variacién estable, sistematica y regular de la jornada laboral.
En ningun caso se paga horas extras por servicios realizados fuera del horario de trabajo la cual
debe ser comunicada a los encargados de control de asistencia en los Establecimientos de
Salud y a la Oficina de Recursos Humanos en LA ENTIDAD

En los casos justificados, por necesidad estricta de servicio en que, la labor resulte indispensable
a consecuencia de un heche fortuito o de fuerza mayor gue ponga en peligro inminente a las
personas o los bienes del centro de trabajo o la continuidad de la actividad laboral de LA
ENTIDAD.
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La asistencia y prestacion de servicio fuera del horario de trabajo por estricta necesidad

del servicio es obligatoria, lo cual sera debidamente compensado con descanso fisico.

El trabajo realizado fuera del horario de trabajo se compensa con perfodos equivalentes de
descanso, debiendo éste compensarse a mas tardar, dentro del mes calendario siguiente a
aquel en que se desarrolld dicho trabajo. La programacion de las horas de compensacion es de
responsabilidad de ellla servidor/a civil y la/la jefale inmediata/o quien tendra la facultad de
acordar las horas de compensacion en caso no haya acuerdo con la servidoralor y ellla
Encargadalo de control de asistencia o quien haga sus veces debe registrarla de acuerdo a los
mecaniemos Uutilizados por LA ENTIDAD, debiendo ser comunicada a la Oficina de Recursos
Humanos.

La prestacion de servicios fuera del horario de trabajo puede ser utilizada para compensar faltas
justificadas, permisos, previa autorizacion expresa de la/la jefale inmediata/o, debidamente
comunicada a la Oficina de Recursos Humanos

Para el ingreso de un/a servidor/a en un dia no laborable y/o feriado se debe contar con [a
AUTORIZACION expresa del jefe inmediato cuando se trate de personal administrativo. Esta
autorizacién debera ser comunicada a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces
de LA ENTIDAD, con unas anticipaciones minimas de 24 horas previas al ingreso.

Articulo 30.- Permanencia dentro de los Establecimientos de Salud de LA ENTIDAD

Ningun servidor permanecera en las instalaciones de los establecimientos y de LA ENTIDAD,
. fuera de su horario de trabajo y/o en dias no laborables, salvo que cuente con la autorizacion de
su jefe inmediato y se haya coordinado su autorizacion de ingreso, con conocimiento de la
Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos y/o quien haga de sus veces en

los estaplecimientos de Salud.

Articulo 31.- Registro de ingreso — salida y control de asistencia

La Oficina de recursos Humanos de LA ENTIDAD, es la responsable del control diario de
asistencia y puntualidad de los/as servidores/as de LA ENTIDAD, quedando facultado a efectuar

visitas inopinadas a los servicios oficinas, durante la jornada laboral.

Articulo 32.- Compensacion por dias no laborados

Z\ Cuando el Poder Ejecutivo decrete feriados adicionales sujetos a compensacion, la misma sera
3/ programada en forma automatica a partir del primer dia habil de la semana- siguiente,
extendiendo el horario de salida, por periodos no menores a una hora hasta completar el tiempo
a compensar, hasta por un maximo de treinta (30) dias calendario.

En el caso ¢e aquellos servidores que hagan uso de sus vacaciones durante el periodo de
compensaciones, las mismas se llevaran a cabo en coordinacion con la Oficina Ejecutiva de

estion y Desarrollo de Recursos Humanos.

TITULO V: NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS
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Articulo 33.- Permisos

Constituyen la autorizacién del jefe inmediato, debidamente comunicada

a la Oficina de Recursos
Humanos de LA ENTIDAD. Para ausentarse por menos de ocho (8)

, horas del centro de labores. E|
ionado a las necesidades del/la
(24), horas, salvo

excepcionales.

El permisc es la ausencia por horas del

autorizada por su jefe inmediato, su autoriza
quien lo pondra en conocimiento
derecho a los siguientes permisos:

servidor civil durante sy jornada de servicio y sera
cion esta condicionado a las necesidades del servicio,
a la Oficina de Recursos Humanos. Ellla servidor/a civi| tiene

a) Permiso con goce de remuneraciones
" Por citacion expresa: judicial, fiscal, militar o policial
' Por lactancia materna
Por atencién medica
Permiso por descanso fisico adici
Radiactivas.

onal por exposicion a radiaciones ionizantes o sustancia

b) Permiso sin goce de remuneraciones.
Por permisos particulares

c). - Permisos por casos especiales
Permiso para participar en 6rganos colegiados.
' Permiso para el desempefio de cargos sindicales.

d). - Los demas permisos dispuestos por la Ley.

El permiso para atencién médica es otorgado a él/a servidor/a que deba concurrir a algun
establecimiento de salud publico o privado, debiendo acreditar la atencion recibida con la
constancia simple de la atencion firmada y sellada por el/la medico/a tratante, la misma que se
debe entregar a la OEGDRRHH, caso contrario se vera afectado con el descuento de su

=l permiso para el desempefio de cargos sindicales se concede a los representantes de |a (8)
urganizacion(es) sindical(es) de LA ENTIDAD, debidamente reconocidos por el Ministerio de

Trabajo y Promocién del Empleo previa coordinacion Yy autorizacion de su jefe inmediato de
acuerdo a lo establecido en Ia Ley.

izl/la servidor/a civil debe solicitar a su jefe/a inmediata/o los permisos sin goce de remuneracion
0r motvos personales, siendo potestad de la jefatura concederlos de ser afirmativo debera ser
ngomunicado a la Oficina Ejecutiva de Desarrollo de Recursos Humanos de LA ENTIDAD.
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Articulo 34.- Permiso por citacién de la autoridad judicial, fiscal, militar o policial

El permiso por citacion expresa de la autoridad judicial, o fiscal, militar, o policial, se encuentra
condicionada a la acreditacion por el servidor civil de requerimiento o notificacion del documento
oficial correspondiente, comprendiendo, el termino de concurrencia mas el término de la distancia.
Dicho permiso es autorizado por el jefe inmediato.

Articulo 35.- Permiso por lactancia

El permiso por lactancia para, la madre servidora se concede al término del periodo postnatal y
hasta que el lactante cumpla un (1), afio de edad y es de una (1) hora diaria en el horarioc que
acuerde can su jefe inmediato. En caso de parto multiple, el horario se extendera por dos (2), horas
que podra ser fraccionado en dos (2), tiempos iguales, bajo las mismas condiciones.

Articulo 36.- Permiso por atencion medica

a). - En caso de citas de salud programadas, el/la servidora debera solicitar la papeleta de permiso
al jefe inmediato un (01), dia antes de la cita y al término de la atencion presentarla servicio medico
la documentacién sefialada. Si la cita corresponde a turno tarde, la justificacion se realizara en el
Servicio Médico, a primera hora del dia siguiente para justificarla la salida con la presentacion de
los documentos gue acrediten la atencion.

b). - Los documentos entregados deberan ser originales y sin enmendaduras, pudiendo ser
enviados a través del correo y regularizados en un plazo de 24 horas con su presentacion en fisico,
\4 de corresponder.

Articulo 37.- Permiso por descanso fisico adicional por exposicion a radiaciones ionizantes
o sustancias radiactivas

Es el descanso fisico remunerado de diez (10), dias calendario continuos que se otorga allla
servidor/a por cada seis meses de labores contintias desempefiando funciones efectivas en areas
donde se encuentre expuesto a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas de manera directa
y permanente, en establecimientos de salud publicos yl/o privados.

Ellla servidor/a tiene derecho a gozar del descanso fisico adicional remunerado de diez (10) dias
calendarios continuos por cada seis (6), meses de labores continuas, por desempenfar sus
funciones de manera efectiva en areas en donde se encuentren expuestos a radiaciones ionizantes

: o sustancias radiactivas. Para el computo de los seis meses de labores efectivos no se consideran
4 e\Z) los siguientes supuestos:

a). - Inasistencias por enfermedad o accidentes que excedan de treinta (30), dias calendarios en el
periodo de seis Meses.

b). - Sanciones de suspension por la comision de falta disciplinaria.

¢c). - Licencias sin goce de haber por motivos personales, que excedan los treinta (30), dias
calendario en el pericdo de los seis (6), meses.

d). - Dias de huelga que han sido declarados improcedente o ilegal.
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El descanso fisico adicional se efectia en la oportunidad establecida y en Ia programacion que
realice el responsable del servicio y/o departamento. La programacion de dicho descanso no
puede exceder del mes inmediato siguiente de generado el derecho.

El /la servidor /a suscribir4 Ia Declaracién Jurada correspondiente, la cual sera entregada a su jefe
inmediato para su verificacion respectiva. E| jefe inmediato debe verificar el cumplimento de las
condiciones establecidas en e articulo 3°, del reglamento (Decreto Supremo N°© OOQ-ZO‘IQ—SA),

para acceder al descanso fisico adicional, en coordinacién con la oficina de Recursos Humanos de
LA ENTIDAD o quien haga sus veces.

Durante el descanso fisico adicional, ellla servidor/a beneficiario/a se encuentra prohibido de
laborar en el ambito publico o privado, salvo para el ejercicio de la funcién docente, Tampoco debe
Exponerse a los riesgos de las radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas.

En caso de incumplimiento a lo sefalado en el parrafo precedente, el/la servidor/a incurrira en falta
grave, y sera sometido al procedimiento disciplinario que corresponda, conforme al regimen laboral
o de carrera que pertenezca y segun normatividad correspondiente

Articulo 38.- Permiso por motivo particular

Ella servidor/a puede solicitar permiso por motivos particulares, con autorizacién del jefe
Inmediato, considerandose las necesidades del servicio

Articulo 39.- Permiso por docencia o estudios superiores

/ Ellla servidor/a civil tendra derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia hasta por un
maximo de seis (B), horas semanales, debiendo compensar dicho tiempo dentro de Ia misma,
semana. Similar derecho se concedera los/as servidores/as que sigan estudios con éxito, previa
autorizacion del jefe inmediato.

=n caso de docencia, el/a servidor/a civil debera acreditar tal condicion con el contrato de trabajo
celebrado con la entidad educativa de nivel Superior o con el horario de clases asignado,
vertificado por la autoridad de Ia entidad educativa antes mencionada Yy suscribir el documento
correspondiente comprometiéndose al cumplimiento de Ia compensacion horaria, Para el caso de
los estudios superiores seguidos con éxito el servidor civil debera adjuntar la ficha de matricula del
ciclo a cursar.

Articulo 40.- Permisos y Licencias no tramitados oportunamente

=\l as licencias y permisos no tramitados oportunamente seran considerados extemporaneos y su
r2gularizacion estar sujeta a la opinién del jefe inmediato Y @ la aprobacion del superior jerarquico
€n el, plazo maximo de siete (7) dias habiles, quienes evaluaran el caso concreto y determinaran
su procedencia, estando sujeto a La opinion de la Oficina de Recursos Humanos de LA ENTIDAD.

Articulo 41.- De las licencias

Se considera licencia a la autorizacion que se otorga a él/la servidor/a civil para no asistir al centro
ds trabajo a partir de uno (1) o mas dias, E| uso del derecho de licencia se inicia a solicitud de el/la
srvidor/a civil y debe ser autorizado por su jefa/e inmediata/o, comunicandolo a |a Oficina de
Recursos Humanos.
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De 01 dia a 03 dias se puede solicitar con boleta de ausencia 'y a partir de 04 dias el tramite debe
ser previa solicitud dirigida a la Oficina de Recursos Humanos pre_via autorizacién de su jefe
inmediato.

El/la servidor/a autorizado/a al hacer uso de la licencia por un periodo igual o mayor a quince (15)
dias calendario debe, como condicion previa, efectuar la entrega de cargo al/la jefe/a inmediato/a.
La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el/la servidor/a civil se
ausentara en esta condicion, su ausencia se considera inasistencia injustificada, la cual genera
descuentos y las acciones administrativas correspondientes, atendiendo los antecedentes de el/la
servidor/a civil y circunstancias coadyuvantes y/o atenuantes segun criterios de LA ENTIDAD.

La licencia una vez otorgada solo puede ser modificada o revocada previa autorizacion del servidor
civil o como consecuencia del despido por causa justificada. Esta tampoco podra exceder el plazo
del contrato vigente. :

Para el otorgamiento de licencias se tendra en cuenta los siguientes criterios:

a) Sise otorga de lunes a viernes se incluira el sabado y domingo y se computara como siete
(07) dias.

b) Sise comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se concedera por cuatro (04) dias,
incluyendo el sabado y domingo.

¢) Por cada cinco (05) dias consecutivos o no dentro del ciclo laboral de cada trabajador, se
computara como siete (07) dias.

. Articulo 42.- Licencia con goce de remuneracion

—_

E1/la servidor/a civil tiene derecho a las siguientes licencias con goce de remuneracion;

a) Licencia por descanso pre y post natal, de acuerdo con la Ley de la materia.

b) Por atencion medica debidamente acreditada.

¢) Licencia por paternidad, de acuerdo con la Ley de la materia.

d) Licencia para la asistencia meédica y la terapia de rehabilitacion de personas con

discapacidad, de acuerdo con la Ley de la materia.
e) Licencia para el ejercicio de cargos politicos de eleccion popular o por haber sido
designadalo funcionaria/o publico de libre designacién y remocion.
Licencia por enfermedad y/o accidente comprobados, de acuerdo con el plazo establecido
en la normativa sobre seguridad social en salud.
Licencia por invalidez temporal, de acuerdo al plazo establecido en la normativa sobre
seguridad social en salud.
Licencia para el desempefio de cargos sindicales.
Licencia por onomastico de el/la servidor/a civil.
Licencia para el cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado
grave o terminal, ¢ accidente grave de acuerdo con la Ley de la materia.
Por adopcion, de acuerdo con la Ley de la materia.
Por capacitacion en temas relacionados con la gestion institucional.
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m) Licencia por fallecimiento de padres, conyuge, hijos y hermanos; son de cinco (5) dias
habiles en el ambito geografico local y hasta ocho (8) dias habiles fuera de éste. Para o cual
S€ requiere la presentacién del acta o certificado de defuncién, dentro de las cuarentaiocho
(48) horas posteriores 3 sy reincorporacion.

o) Por matrimonio, a cuenta de vacaciones

p) Otras licencias que la entidad decida otorgarle por interés de ella o del propio servidor/a civil
q) Otras licenciag que establezca Ia ley.

La licencia por onomastico del/ia servidor/a civil, se otorga por un (1) dia y debera hacerse efectiva
el dia de sy cumplearios. Si dicha fecha cayera en un dia sabado, domingo o feriado, Ia licencia se
hara efectiva e primer dia habil siguiente.

Articulo 43.- Licencia Por asistencia médica y la terapia de rehabilitacion Para personas con
discapacidad

Es otorgado al/la servidor/a en sy calidad de padre, madre, tutor o apoyo de la persona con

discapacidad hasta por cincuenta y seis (56), horas alternadas o consecutivas por un afg
' calendario.

/ labores, previo acuerdo con el jefe inmediato, quien debera comunicar tal situacion inmediatamente
" ala Oficina de Recursos Humanos de LA ENTIDAD, con Ia documentacién de sustento. Si ambos
padres trabajan en LA ENTIDAD, Ia licencia corresponde a uno de ellos. Para concederse Ia
licencia, el/la servidor/a civil solicita a la Oficina de Recursos Humanos de LA ENTIDAD, con una
anticipacion de siete (7), dias naturales al inicio de la terapia de rehabilitacién o asistencia medica,

}/ ‘ jEn Caso se requiera horas adicionales, las licencias se CoOmpensan con horas extraordinarias de

Adjuntando la cita meédica y los documentos sefialados en |g Ley N” 30119, Ley que concede el
derecho de licencia al trabajador de la activigad publica y privada para la asistencia medica y la

La licencia por paternidad se otorga de acuerdo con Io dispuesto en Ia Ley N° 29409, Ley que
)concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de |3 actividad publica Yy privada,

.- - Desde la fecha del nacimiento de sy hijo/a.
.- Desde la fecha en que la madre o el/la hijo/a son dados de alta.
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¢). - A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el certificado
de descanso medico correspondiente, suscrito por el médico tratante.

Articulo 45.- Licencia por maternidad (descanso pre y pos natal)

La licencia por maternidad se otorgara de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 26644, Ley que
precisa el goce del derecho de descanso prenatal y posnatal de la servidora gestante y sus
modificatorias.

La licencia por descanso pre y pos natal se concede a la servidora civil gestante por un periodo de
cuarenta y nueve (49) dias calendario de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49), dias
calendario por descanso posnatal, puede extenderse hasta treinta (30), dias calendario
adicionales, en caso de nacimiento multiple o de nifios con discapacidad. La acreditacion se
sustenta con el CITT o certificado de descanso medico otorgado por el profesional tratante.

A solicitud de la servidora civil el goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o
lotalmente, debiendo adjuntarse el informe meédico que certifique la postergacion no afectara su
salud la del concebido, debera ser comunicado a la Oficina de Recursos Humanos de LA
ENTIDAD. con una antelacion menor de dos (2), meses la fecha probable del parto.

En caso se produzca el alumbramiento con anterioridad a la fecha probable del parto, fijada para
establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto se acumularan al descanso
posnatal. Los dias de retraso seran considerados como descanso médico.

Articulo 46.- Licencia por capacitacién

La licencia por capacitacion con goce de remuneraciones, se otorga cuando la capacitacion es
financiada o canalizada total o parcialmente por el Estado. Las acciones de capacitacion, deberan
encontrarse vinculados al perfil o cargo del/la servidor/a civil y condicionado a las necesidades de
servicio, con autorizacion del jefe inmediato y la Oficina de Recursos Humanos de LA ENTIDAD.

Las acciones de capacitacion deben estar contenidas en el Plan de Desarrollo de las Personas.

Articulo 47.- Licencia por funcién edil

Los/as servidores/as elegidos como alcaldes/alcaldesas de la municipalidad del pais, gozaran de
licencia a efectos que cumplan con desempefiar la funcion para la que fueron electos, con
retencion de su cargo en LA ENTIDAD y hasta el término de su mandato.

Articulo 48.- Licencia Sindical

La licencia sindical, con goce de remuneracicnes, se otorga para GoNGUrTir a actos de concurrencia
obligatoria hasta por un limite de treinta (30) dlas calendario por un afo, conforme a los dispuesto
en los articulos 61 al 63 del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. El exceso sera descontado como licencia por
motivos particulares, sin goce de remuneraciones.
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Los/as servidores/as tienen derecho a las siguientes licencias sin goce de remuneraciones por los
siguientes motivos:

a) Licencias por motivos particulares.

b) Licencias Por capacitacion o desarrollo personal no relacionados con la gestién institucional,
c) Para postular €omo candidato a alcalde y/o regidor

d) Para postular como candidato a representante del Congreso de Ia Republica

e) Otras que autorice LA ENTIDAD

Articulo 50.- Licencia por motivos particulares

La licencia por motivos particulares sin goce de remuneraciones S€ podra otorgar hasta por un

maximo de noventa (90) dias calendario, dependiendo de |as necesidades del servigio. Solo
requiere conformidad de| jefe inmediato.

ctargos de confianza en |a Propia u otra Entidad del Estado, esta se concedera por el tiempo
que dure la confianza Yy en tanto prevalezca e| vinculo laboral con la entidad.

La solicitud de licencig sin goce de remuneraciones debe ser presentada hasta con una antelacion
. de cuarenta y ocho (48) horas del inicio de la misma.

. _alicencia una vez otorgada solo puede ser modificada 0 revocada previa autorizacion del servidor
b vl y su jefe inmediato o como consecuencia del despido por causa justificada,

Articulo 51.- Licencia para postular como candidato en elecciones regionales o locales

$e concede licencia sin goce de remuneraciones a solicitud del /la servidor/a civil, cuando se
€ncuentre postulando como candidato al cargo de alcalde, regidor, gobernador regional o
integrante del consejo 'regional de alguna municipalidad o gobierno regional o del pais, hasta por
30 dias anteriores a la fecha de las elecciones respectivas.

Articulo 52.- Licencia para postular como candidato a representante del Congreso de Ia
Republica,

Sz concede licencia sin goce de remuneraciones g solicitud del /Ia servidor/a civil, cuando se
€ncuentre postulando a una representacion del Congreso de |a Republica, la que se hara efectiva

hasta por noventa (90) dias antes de Ia fecha de las elecciones.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
S€rvicios para ningun efecto.

Articulo 53.- La licencia Por onomastico
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Articulo 54.- Licencia a cuenta del periodo vacacional

La licencia a cuenta del periodo vacacional se podra otorgar a los/as servidor/as hasta por treinta
(30), dias los cuales se reduciran el periodo vacacional inmediato siguiente, y procede en los
siguientes casos;

a). - Por enfermedad grave del conyuge, padres 0 hijos en cuyo caso seran deducidas del periodo
vacacional inmediato siguiente del directivo/a o servidor sin excederse de treinta (30) dias.
b). - Por matrimonio

Articulo 55.- Inasistencias

La inasistencia al centro de trabajo, debe ser comunicada por el/la servidor/a civil o un familiar de
éste inmediatamente, dentro de las dos (2) horas del inicio de su jornada, por teléfono o correo
electronico a lalel jefe/e inmediata/o y/o a la OEGDRRHH, sin perjuicio de justificar formalmente su
ausencia ante la OEGDRRHH, dentro del plazo de setenta y dos (72) horas de ocurrida la
ausencia.

Las inasistencias no justificadas son objeto de descuentos en las remuneraciones. El jefe
inmediato, bajo responsabilidad, debe comunicar a la Oficina de Recursos Humanos, los siguientes
hechos concernientes al personal a su cargo:

- Inasisiencia del servidor.
- Abandono del puesto de trabajo en horas de labores.

- No incorporacién a su puesto de trabajo después del ingreso, asl como al termino del
horario de refrigeric.

- La no incorporacion al centro de trabajo al concluir la licencia, vacaciones, comisiones de
servicio y cualguier accién de desplazamiento.

Los servidores deberan registrar su salida y retorno en el horario indicado para el refrigerio.

Articulo 56.- Inasistencia justificada

Las inasistencias justificadas por descanso médico en caso de enfermedad o accidente
comprobado se rigen por las normas de seguridad social.

En este casc el servidor debe sustentarla y remitir via email una copia del certificado de descanso
medico en el término del dia, debiendo presentar la justificacion respectiva a la Oficina Ejecutiva de

Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, dentro de las 72 horas de ocurrida la ausencia, con la
siguiente documentacion:

DESCANSO MEDICO EMITIDO POR ESSALUD

e CITT — ES SALUD cCertificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (No reguiere presentar
requisitos).
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DESCANSO MEDICO EMITIDO POR MEDICO PARTICULAR. (No podrs ser anterior ni posterior a la fecha de

atencidn).

* Receta médica del médico tratante
* Boleta o factura de compra de medicamentos, (Segln receta emitida por médico tratante vigente)

DESCANSQ MEDICO EXPEDIDO POR EESS.Y/0 HOSPITALES DEL MINISTERIO DE SALUD

En Especie Valorada y/o Formato establecido por Ia Dependencia de Salud MINSA, visado por el
Medico Tratante y Médico Jefe del EESS de I3 dependencia indicada.

DESCANSO MEDICO EMITIDOS POR CLINICAS Y/O CONSULTORIOS MEDICOS PARTICULARES

En Especie Valorada del Colegio Médico del Pery y/o Colegio Odontolégico de Peruy,

Humanos, fiscalizard el cumplimiento de los requisitos, dejindaose constancia que NO se justificaran

D.M. si estos no cumplen con los requisitos exigidos por el Art. N° 45°. - Reglamento de Control de
Asistencia.

Sin perjuicio de lo sefialado en el presente articulo, la Oficina de Recursos Humanos, como
mecanismo de control, puede solicitar requisitos adicionales, segun el tipo de atencién médica
recibida (Es Salud y medico particular).

comunicados por la OEGDRRHH.
TITULO VI: DEL DESCANSO REMUNERADO
Articulo 57.- Descanso vacacional
(30) dias calendario por cada afio completo de servicio siempre y cuando haya cumplido su récord

vacacional de acuerdo a ley. El afio de servicio exigido se computa desde Ia fecha en que ellla
servidor/a civil ingreso a prestar servicios a la entidad.
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Articulo 58.- De la programacion del descanso vacacional

La Oficina de Recursos Humanos de LA ENTIDAD, es la responsable de coordinar, formular y
solicitar, en el mes de octubre la programacion de vacaciones a cada unidad orgénica, para cuyo
efecto cada jefe, bajo responsabilidad, remitira a la Oficina de Recursos Humanaos de LA
ENTIDAD la programacion vacacional de los/as servidoras/as a su cargo de acuerdo a las
necesidades del servicio e interés del particular de los/as servidores/as. El Rol de vacaciones se
aprueba durante el mes de noviembre del afio anterior. En caso de producirse modificaciones al
Rol de vacaciones, motivadas por la solicitud del /la servidor/a o por suscepcion del descanso
vacacional, corresponde al jefe inmediato comunicar dicha circunstancia a la Oficina de Recursos
Humanos de LA ENTIDAD, con la finalidad que esta efectle el control respectivo.

Articulo 59.- Adelanto del descanso vacacional

Pueden adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio y record vacacional
correspondiente, siempre y cuando el/la servidor/a haya generado dias de descanso en proporcion
al numero de dias a utilizar en el respectivo afo calendario. Se otorga conforme a ia normatividad
legal vigente.

Adicionalmente, todas las unidades ¢rganos de LA ENTIDAD, remiten de forma mensual a la
Oficina de Recursos Humanos el rol de vacaciones de los servidores civiles que adquieren el
derecho en el mes siguiente, antes de finalizar el mes anterior a la programacion de vacaciones.

Articulo 60.- Oportunidad del descanso vacacional

La oportunidad del descanso vacacional se fija de comun acuerdo entre el/la servidor/a civil y el/la
jefale de las entidades y Unidades Orgéanicas pertenecientes a LA ENTIDAD, la misma que es
comunicada con antelacion a la OEGDRRHH, a falta de acuerdo decide |la entidad. El descanso
vacacional no se otorga cuando ellla servidor/a civil esté incapacitado/a por enfermedad o
accidente. Ello no es aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo de vacaciones.

A solicitud de el/la servidor/a civil previa autorizacién de el/la jefe/a inmediato/a y comunicada a la
Oficina de Recursos Humanos, ellla servidor/a civil puede gozar del descanso vacacional en
periodos inferiores a treinta (30) dias calendario, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa vigente
sobre la materia teniendo en consideracion los criterios indicados en el Ultimo parrafo del articulo
33. La acumulacién de hasta dos (2) descansos vacacionales consecutivos debe llevarse a cabo,
previa solicitud escrita de el/la servidor/a civil, con la autorizacion de su jefa/e inmediata/o y de

‘acuerdo a lo dispuesto por la normativa vigente, la cual debe ser comunicada a la Oficina de
Recursos Humanos.

No se permite el goce del descanso vacacional simultaneo de servidoras/es civiles del mismo
organo, unidad orgénica o servicios, cuando dicho descanso afecte el normal desarrollo de las
labores. Toda comunicacion de postergacidn y/o suspension del descanso fisico vacacional por
razones de necesidad funcional de las entidades y Unidades Organicas pertenecientes a LA
ENTIDAD, debe ser comunicada a la OEGDRRHH mediante documento por las/los directores,
% jefasles de Oficina y jefes de establecimientos de salud, encargadal/o de control de asistencia o

T oyjuien haga sus veces antes de cerrar la planilla del mes correspondiente (maximo primera semana
de cada mes).
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contar con la autorizacion de sy jefale inmediata/o, y ser debidamente comunicada 3 la

v Por matrimonio.
v Por motivos personales debidamente sustentados.

En el goce de vacaciones adelantadas por matrimonio, el/la servidor/a civil debe presentar a [a
Oficina de Recursos Humanos dentro de |las setenta y dos (72) horas posteriores a su
incorporacion, copia de |a partida de matrimonio emitiga por la Municipalidad correspondiente.,

Articulo 61.- Descanso semanal y feriados

Las/los servidores/es civiles tienen derecho a un minimo de veinticuatro
descanso remunerado a |a sémana, el que se otorga preferentemente en domingo. El descanso en
los dfas feriados no laborables, asi como en los dias que se determine por dispositivo especifico,

se efectia en la oportunidad que corresponda con arreglo a Ley, aun cuando coincida con el
descanso de el/la servidor/a civil.

Las horas que se deben recuperar por los feriados no laborables compensables, establecidos
mediante dispositivo legal, son determinadas por la Oficina de Recursos Humanos y de acuerdo a
lo normado en el articulo 31 del presente RIS para todos las/los servidores/es civiles.

v TITULO VIl : DE LA REMUNERACION

Articulo 62.- Generalidades
Los funcionados y servidores de LA ENTFDAD, tienen derecho a percibir sus remuneraciones
conforme a lo regulado en sy correspondiente régimen laboral, y de ser el caso, a lo establecido

contractualmente.

En el marco de las politicas remunerativas, instrumentos de gestion de LA ENTIDAD vy
normatividad vigente y directivas.

LA ENTIDAD, establece un sistema remunerativo equitativo basado en el principio de igualdad y no
discriminacion. De acuerdo a las politicas remunerativas.

Articulo 63.- Prohibicién de remuneracidn sin contraprestacion

'En ningun caso se abonaran remuneraciones por dias no laborados, con excepcion de lo dispuesto
por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes. Esta prohibido igualmente conceder
préstamos o adelantos con cargo a las remuneraciones.

Articulo 64.- Descuentos y firma en la entrega de boletas
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La entidad efectuara los descuentos establecidos legalmente, los ordenados en mandatos
judiciales, y los autorizados por el trabajador dentro de los limites a la legislacion vigente.

Todos los servidores civiles estan obligados a firmar el documento que acredite la entrega de la
boleta de pago correspondiente; apersonandose para tal efecto a la Oficina de Economia al
termino del mes del pago correspondiente,

TiTULO VIII: DE LOS DESPLAZAMIENTOS DE EL/LA SERVIDOR/A CIVIL
Articulo 65.- Desplazamiento

El desplazamiento es el proceso que comprende la gestion de movimientos de las/los
servidores/es civiles a otros puestos o funciones dentro o fuera de la entidad, de forma temporal.
Se establece por disposicion fundamentada de la entidad y cumpliendo los requisitos especificos
para cada ¢aso.

Es facultad de LA ENTIDAD, por necesidad de servicio y en funcién a sus prioridades
institucionales disponer el desplazamiento de las/los servidores/es civiles, en puestos diferentes,
pero del mismo nivel y con la misma remuneracion, bien sea en la sede central de 0 a los locales
de LA ENTIDAD, u otra entidad de ser el caso, de acuerdo a la normativa vigente del
correspondiente régimen laboral. '

Articulo 66.- Modalidades de desplazamiento

Los desplazamienios son.

a) Designacién como directivo publico o como servidor/a de confianza.

b) Rotacién. - La accion de rotacion de personal consiste en la reubicacion de el/la servidor/a
civil, por necesidad del servicio, dentro de la misma entidad, para asignarle funciones, segun
el grupo ocupacional y categoria remunerativa de ellla servidor/a civil. Esta accion es
solicitada por la/el jefele del drganc que requiere O necesita de el/la servidor/a civil, con el
visto bueno de lafel jefe /e del ¢rgano al cual pertenece el/la servidor/a civil, debiendo ser

comunicada a la Oficia de Recursos Humanos para la correspondiente autorizacion, y a éllla
servidor/a civil.

¢) Destague. - Consiste en el desplazamiento temporal de un/a servidor/a civil de LA ENTIDAD
a otra entidad a pedido de ésta debidamente fundamentado. El/la servidor/a civil percibe las
compensaciones econémicas en la entidad de destino e incentivos Unicos de ser el caso
(Sub CAFAE). El destague no es menor de treinta (30) dias calendario, ni excede el periodo
de un afo, debiendo contar con el consentimiento previo de el/la servidor/a civil en caso de
destaque a otro ambito geografico.

Encargo de funciones. - La accién de encargo de funciones procede en ausencia del titular
de un puesto donde se realizan funciones de conduccion o direccion, por motivo de licencia,
comisién de servicio, vacaciones y/o situaciones analogas, o cuando el puesto se encuentre
vacante. El encargo puede ser por un plazo de hasta un (1) afo y requiere del
consentimiento de el/la servidor/a civil.
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Sélo en los casos que el plazo de| encargo sea mayor a treinta (30) dias calendarios, y el
puesto a ser encargado se encuentre vacante a la fecha en que se realice gl encargo,
procede el pago del diferencial de haberes con motivo del encargo, el mismo que sera
autorizado por el Titular de LA ENTIDAD. Dicho pago es transitorio y se efectlia mientras
dure el encargo, E encargo de funciones se realiza mediante una Resolucion de la Direccion
General, debidamente fundamentaga,

comision debe ser autorizada por el Director Ejecutivo de Gestion y Desarrolio de Recursos
Humanos, teniendo un plazo maximo de treinta (30) dias calendario, salvo en el caso de
Capacitacion, de acuerdo con lo establecido en |a norma sobre la materia.

Reasignacion. - Es una accion administrativa que permite a los servidores Civiles de carrera
trasladarse de I3 plaza, de la cual es titular, a una Plaza organica, vacante y presupuestada,
que tenga las mismas caracteristicas: area de desempeﬁo, cargo, modalidad, forma, nivel.
Es de caracter Permanente y definitivo, Se mantiene la jornada laboral, esta accign no se
interrumpe el vinculo laboral,

Transferencia. - Consiste en |a reubicacion del servidor en entidad diferente a |a de origen,
a igual nivel de carrera Y grupo ocupacional alcanzado, |a transferencia tiene caracter
permanente y excepcional Y se produce sélo por fusion, desactivacion, extincién y
reorganizacion institucional. Esta accion administrativa conlleva ademas la respectiva
dotacion Preésupuesta que pasarg a formar parte de| Presupuesto de la nueva entidad.

Otra reguladas Segun normas y procedimientos internos,

Articulo 67.- Requisitos Y condiciones de] desplazamiento

establecidas sobre I materia.

Los actos de desplazamiento NO son un derecho del servidor sino son Ia expresion de las
etribuciones de Direccion General de LA ENTIDAD, las que se ejercen dentro de los limites
legalmente establecidos. -

TITULO IX; DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR
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Articulo 68.- Derechos de LA ENTIDAD
Son Obligaciones de LA ENTIDAD los siguientes:

a) Promover una cultura de respeto a la dignidad de la persona, propiciando la armonia laboral.

b) Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral y lo dispuesto en el presente RIS.

c) Respetar y reconocer los derechos inherentes al/la servidora/a,

d) Cumplir con el pago de la remuneraciones, contraprestaciones economicas,

compensaciones y demas beneficios que por Ley le corresponde el/la servidor/a.

e) No reducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los/as

servidores/as, sin la autorizacién expresa, salvo mandato judicial o norma legal.

fy  Capacitar a los/as servidores/as en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas.

g) Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones de

los/servidores/as contenidos en el presente RIS y las disposiciones legales vigentes.

h) Garantizar al servidor el derecho al nivel de carrera alcanzado y a los atributos propios de

ese nivel.

) Brindar a los/as servidores/as incorporados/as el proceso de induccion necesario para

desempefar adecuadamente su labor.

j)  Otorgar los beneficios sociales que le corresponde de acuerdo a su régimen laboral.

k) Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los/as

servidores/as

) Fomentar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores/as.

m) Asignar, capacitar y supervisar de forma oportuna y adecuada la calidad de los recursos

humanos.
"'n) Proporcionar allla servidor/a los utiles, bienes, equipos y enseres necesarias para el
cumplimiento de las funciones y tareas encomendadas.

o) Evaluar semestraimente el desempefio laboral y rendimiento dellla servidor/a de

conformidad a los dispositivos legales vigentes.

p) Implementar y supervisar programas y proyectos de bienestar social a favor de los/as

servidores/as.

q) Crear mecanismos apropiadores a fin de prestar debida y oportuna atencién a las quejas y

sugerencias de los/as servidores/as.

r)  Coordinar la realizacion peri¢dica de examenes preventivos y de evaluacion médica para

preservarla salud del/la servidora/a. '

s) Establecer politicas y promover planes y programas destinados la capacitacion y
perfeccionamiento de sus servidores/as, a fin de contribuir con su desarrollo personal y
laboral para un mejor desempefio de sus funciones
Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al/la servidor/a segln sus meritos y
calidades personales. |
Otorgar al/la servidor/a previa verificaciones de cumplimiento de los requisitos establecidos
en las disposiciones legales vigentes, los permisos y licencias que soliciten.

Conceder al/la servidor/a las vacaciones anuales remuneradas correspondientes de acuerdo
alLey.

Contar con programas sociales de promocion familiar. ‘
Facilitar a los/las servidores/as el, acceso a los canales de comunicacion correspondientes
para que expresen libremente las ideas relacionadas con su trabajo, asl como planteen
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de LA ENTIDAD.
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aspectos relacionados con su labor.

z) Realizar programas de capacitacion Yy entrenamiento de los/as servidores/asen temas de
seguridad, bioseguridad y salud y desarrollar acciones permanentes con el fin de

de simulacros de riesgos,
aa) ldentificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de trabajo disponer Io

bb) Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concerdancia con las
mejores practicas y con el cumplimiento de Ias normas de seguridad, bioseguridad y salud
en el trabajo,

cc) Verificar el cumplimiento de las normas sobre bioseguridad y salud en el trabajo, entregar

dd) Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de las leyes, normas internas y el
presente RIS.

~ Articulo 69.- ATRIBUCIONES DF LA ENTIDAD
Constituyen atribuciones de LA ENTIDAD las siguientes:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
personal, a través del establecimiento de politicas destinadas a Ia consecucion de sus
objetivos.

b)  Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos, tecnicas y acciones del
personal

c) Establecer las normas y modelos organizacionales que estime mas convenientes para la
consecucion de los objetivos estratégicos.

d) Incorpora nuevos>/as servidores/as a través de la realizacion del concurso de méritos
respectivo o mediante la seleccion ¥ contratacién pertinente.

e) Establecer el horario de trabajo, asi como los turnos necesarios, que permitan gue se
garantice la atencion al publico en los horarios establecidos Y publicarlos.

f)  Implementar la observancia de los horarios establecidos, asi como el registro de ingreso y

salida del centro de labores

Establecer el sistema de identificacion del/la servidor/a para efectos de| control de asistencia

y atencion al plblico en general los/as administrados/as.

Definir la politica financiera de captacion, administracion y asignacion de recursos.

Disponer la efectivizacion de los descuentos por las tardanzas e inasistencias en Ia que

incurran los/as servidores/as de LA ENTIDAD.

Ejecutar evaluaciones sobre e desempefio laboral y rendimiento de los/as servidores/as a

fin de determinar su capacidad o idoneidad. a partir de ello obtener datos para establecer el

contenido de las capacitaciones, asl como tener informacién para realizar promociones,
cambios o reemplazos.
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k) Formular directivas, reglamentos, circulares y normas internas en general, que permitan
mantener el orden y aseguren €l cumplimiento de las obligaciones laborales, asl como la
adecuada marcha de la gestion técnico — administrativa de LA ENTIDAD.

)  Definir la politica financiera de capacitacién, administracion y asignacion de recursos

m) Disponer la Utilizacion de los bienes, equipos, instalaciones y magquinarias, en el modo y la
forma que resulte mas conveniente para los intereses de LA ENTIDAD.

n) Solicitar a los /as servidores/as la entrega de documentos O informacién necesarios para
mantener actualizado el legajo personal de los/as servidores/as.

o) Sancionar administrativamente a los/as servidores/as por el incumplimiento de las normas
legales y administrativas en el ejercicio de sus funciones, incluidas las del, presente RIS.

p) Determinar los niveles que corresponde a los puestos de trabajo, en base a las funciones
atribuidas.

q) Introducir y aplicar nuevas tecnologias y métodos de trabajo beneficiosos al desarrollo delfla
servidor/as.

) Programar el descanso vacacional y ante la falta de acuerdo, determinar la oportunidad del
goce efectivo de tal descanso.

s) Dictar las medidas de bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo que considere
adecuadas para el/ala'servidor/a y las instalaciones.

t) Disponer el retiro del centro de labores, allla servidor/a que se haya presentado en estado
de ebriedad, bajo la influencia de drogas sustancias estupefacientes u ofras perturbaciones
que afecten la tranquilidad y normal desarrollo de las labores habituales.

TITULO X: DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR

;t
\

Articulo 70.- Objetivo general

LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos, disefia y establece politicas para
implantar de modo progresivo, programas de bienestar social e incentivos dirigidos a los/as
servidoresfas y sus familias, fomentado un ambiente de trabajo positivo, con vision de futuro y con
un enfogue mas humanistico e integrador.

Articulo 71.- Programas y actividades

E| desarrollo del/la servidor/a se otorga a través de la adquisicion progresiva de experiencias
conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y proyectos sociales, para un mejor
ejercicio de la funcion publica. '

Los programas y proyectos de desarrollo de personal corresponderan:

a). - Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio
b). - Promocion y apoyo a la profesionalizacion

).
Y,
). - Edqcacién ‘permanente en humanidades y técnicas de desarrollo personal
). - Mejoramiento de las condiciones psicosociales

).

- Promocion y apoyo familiar

f). - Actividades socio culturales

). - Prevencién de enfermedades y promocion de la salud

). - Atencion de enfermedades cronicas y cronicas degenerativas i).- Desarrollo y cultura
QOrganizacional.

o
d
e
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Articulo 72.- Atencion Personalizada

La Oficina de Recursos Humanos, a través de Bienestar de Personal o la que haga sus veces,
brinda orientacién Y acompafiamiento a casos individuales de caracter social y/o salud, los cuales
S0n requeridos por ellla servidor/a y/o por su jefatura inmediata, siendo responsabilidad del jefe
inmediato comunicar a Bienestar de personal o a la que haga sus veces, de manera oportuna, la

Presencia de estos casos en SuU respectiva drea de trabajo, para monitoreo Y seguimiento que
amerite.

Articulo 73.- De Ia calidad de vida

“El tiempo de uso del lactario es de una hora diaria, las condiciones de su uso se encuentran

j/establecidas en |as directivas internas aprobadas para tal fin.

TITULO XI: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/LA SERVIDOR/A CIVIL

Articulo 75.- Derechos de las/las servidoras/es civiles

Constituyen derechos de Jas/los servidores/es civiles de LA ENTIDAD, ademas de los seflalados
por la ley y el contrato individual, los siguientes:

a) Gozar de estabilidad laboral de conformidad a las normativas vigente.

b)  No ser discriminado por su origen, raza, género, orientacion sexual, religion, opinion o por
cualquier otro motivo.

c) Percibir por labor efectuada, las remuneraciones, compensaciones gconomicas vy

bonificaciones que correspondan, segun lo establecido en las disposiciones legales vigentes

y los contratos de trabajo.

Percibir viaticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el
desplazamiento temporal el/a a otro &mbito geografico, conforme lo establezca la normativa
vigente.

Recibir los materiales, e insurnos que resulten necesarios para el desempefio de su funcién.
Ademas, debera recibir el documento de identificacion laboral (fotocheck).

Contar con un ambiente laboral adecuado, para el desarrollo de sus actividades y con las
condiciones de seguridad gue |a ley establece.
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g) Solicita en cualquier momento, constancia de trabajo, remuneraciones y/o compensaciones,
asi como recibir el Certificado de trabajo a la conclusién del vinculo laboral.

h) Expresar libremente, con respeto y veracidad las ideas relaciones con su trabajo ante los
directivos/as publicos correspondientes o sus representantes.

i) Proporcionar, a traves de los canales de comunicacion correspondiente, planteamientos,
sugerencias ¢ iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de
LA ENTIDAD.

|)  Participar en concursos publicos para ocupar puestos de mayor jerarquia, de acuerdo a los
requisitos legales y condiciones aplicables en LA ENTIDAD

k) Recibir un trato cordial y respetuoso de parte de sus superiores y compafieros de trabajo
que propicie un clima laboral en armonia y estimulen el buen rendimiento y conducta.

Iy Gozar de un descanso vacacional, segln las disposiciones, legales y administrativas
establecidas para dicho fin.

m) Acceder a los permisos Yy licencias por causas justificadas, observando las normas
correspondientes. Recibir capacitacion acorde a los objetivos institucionales, que favorezcan
su desarrollo profesional técnico, conforme a las normas y directivas internas vigentes.

n) Ser evaluado en su desempefio laboral periédicamente, de acuerdo a las normas
establecidas por LA ENTIDAD.

o) Ser estimulado por su desempefo laboral.

p) Serinformados oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo
g) Recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientaciéon y formular el reclamo
correspondiente cuando considere que se han perjudicado y/o vulnerado sus derechos.

r)  Ser considerado/a para la provision de cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta sus

calificaciones en la evaluacién de su desempefio laboral, capacitacion para el cargo.
\ .~ s) A la reserva sobre informacién que pudiera afectar su intimidad contenidas en su legajo

personal y examenes médicos, a fin de que esta no pueda ser conocida fuera del ambito de
la relacion del trabajo, salvo mandato judicial, administrativa o autorizacion expresa del/la
propio/a servidor/a,
t)  Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los meéritos personales.
u) Integrar y constituir sindicatos con arreglo a ley.
v) Asociarse con fines culturales, deportivos, corporativos y asistenciales o cualquier otro fin
licito. '
w) Participar en las acciones de prevencion de su salud, seguridad en el trabajo y en programas
sociales de promocion familiar (fisica, psicosocial y ocupacional), seglin corresponda.
Disponer de' una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer el derecho
de lactancia materna.
Derecho a contar con la defensa y asesoria legal, asesoria contable, econémica o a fin, con
cargo a los recursos de LA ENTIDAD, para su defensa en procesos judiciales, ya sea por
omisiones, actos o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio de sus funciones,
inclusive como consecuencia de encargos, aun al momento de iniciarse el proceso, hubiese
concluido la vinculacion con LA ENTIDAD.

z) Ladefensay asesoria se otorga a pedido de parte, previa evaluaciones la solicitud
aa) Ofros regulados por norma expresa.

Articulo 76.- Obligaciones de las/los servidores/es civiles
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al régimen laboral al Que pertenece el/la servidor/a, asi como lo dispuesto en e| presente RIS
Y en general las disposiciones que dicte LA ENTIDAD, que le sea aplicable.

b) Cumplir las érdenes de sus superiores, a excepcion de aquellas que atenten contra el marco
legal vigente.

¢)  Concurrir puntuarme al centro de trabajo y observar los horarios establecidos registrando el
ingreso y salida en forma efectiva.

d) Cumplir de manera integral sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con
responsabilidad, puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y con sometimiento a |Ia
Constitucion Politica del Estado y el ordenamiento juridico nacional e internacional.

e) Presentar cuando corresponda declaracion jurada de ingresos, bienes Yy rentas, conforme el
formato Unico establecido ‘por el reglamento de |a Ley N° 27482, en tanto se apruebe el
formato Unico de |a declaracion jurada.

f)  Brindar un servicio publico de calidad, que genere valor y satisfaccion para los usuarios
internos y externo, conforme a los objetivos institucionales, priorizando los intereses y la
proteccion de los recursos del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

g) Permanecer en su lugar de trabajo, durante |a jornada laboral cumpliendo sus funciones
asignadas

n)  Respetar los intereses de los administrados

i) No adoptar ningln tipo de represalia o ejercer coaccién contra otros/as servidores/as o
los/as administrados/as

) Actuar con transparencia y responsabilidad, bridar y facilitar informacion fidedigna, completa
Yy oportuna

k)  Cumplir con los reglamentos, normas y directivas internas, asf como |as ordenes que, por
razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes, superiores y/o encargo institucional, de
acuerdo al puesto o cargo

[} Portar el documento de gestion de identificacion laboral(fotocheck), en lugar visible, durante
Su permanecia en el centro de labores e independientemente de su nivel jerarquico

m) Devolver el documento de identificacién laboral (fotocheck), dtiles, €quipos y materiales al
termino del vinculo laboral, En caso de pérdida debera pagar el valor del bien patrimonial,
sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptarse,

n)  Concurrir al centro de labores con vestimenta formal y adecuada para los servidores/as que

prestan servicios en areas administrativas, y para el personal de la salud que labora en

areas asistenciales, con la indumentaria de trabajo correspondiente segun las normas
vigentes.

Respetar los niveles jerarquicos el principio de autoridad, asi como guardar consideracion de

y reciproca deferencia a sus compaferos de trabajo, manteniendo un ambiente de orden,

armonia y disciplina laboral en los equipos de trabajo.

Conducirse con correccion y respeto y cortesia dentro y fuera del centro de labores,

observando un buen trato hacia el publico en general, hacia los superiores Yy comparferos de

trabajo.

Actuar con objetividad, neutralidad e imparcialidad politica, econémica o de cualquier otra

indole en el desempeno de sus funciones.

Informar oportunamente al jerarquico de cualquier circunstancia que ponga en riesgo o

afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacién de LA ENTIDAD,

Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente, los actos

delictivos, actos de inmoralidad, faltas disciplinarias o irreqularidades que conozca en el

ejercicio de su funcién publica.

Realizar la entrega de cargo al jefe inmediato segln corresponda, conteniendo la

informacion fisica y digital generada durante el desempefio de sus funciones, asi como el
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documento de identificacion laboral (fotocheck). Material de escritorio, equipos y demas
bienes. en los casos de cese, renuncia, uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de
licencias.

u) Participar en los programas de entrenamiento y capacitacion, que la institucién considere
necesario para el adecuado desarrollo de funciones.

v) Participar activamente en los programas de capacitacion, y entrenamiento sobre seguridad,
bioseguridad y proteccion en el trabajo, asi como en los simulacros de eventos de riesgos y
desastres

w) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad,
bioseguridad y salud en el trabajo que se apliqguen en la institucién, asi como particular
activamente de ellos.

x) Mantener y conservar la documentacion correspondiente a su cargo.

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

z) Someterse anualmente a los examenes preventivos y de evaluacion médico determinados
por Esa Salud

aa) Velar por el adecuado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los/as demas
servidores/as que, dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores.

bb) Comunicar a la Unidad de Bienestar de personal de LA ENTIDAD o la que haga sus veces
todo evento o situacion que, ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud.

cc) Comunicar a la autoridad competente todo evento o situacion que afecte las instalaciones
fisicas, debiendo adoptar inmediatamente de ser posible, las medidas correctivas del caso.

dd) Los/as servidores/as podran efectuar declaraciones publicas solo sobre asuntos de su
competencia y cuando estén debidamente autorizados

| . ee) Informar oportunamente a su jefatura inmediata, sobre hechos eventos y otros que considere
relevantes ‘para LA ENTIDAD, debiendo obtenerse de proporcionar personas ajenas, sin
autorizacion de los superiores competentes, estudios, informes o documentos a los que
tuviese acceso por razones de trabajo o informacion que conociese, en el ejercicio de sus

funciones.

ffy Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que disponga LA
ENTIDAD.

gg) Preservar los equipos, bienes e instalaciones de la entidad, que le hubieren sido asignados
en uso, cumpliendo las medidas de seguridad que imparta LA ENTIDAD.

hh) Dar aviso al jefe inmediato en caso de no asistir a trabajar, lo mas pronto posible dentro de

la primera hora de inicio de la jornada laboral.

Proporcional la informacion y documentacién necesarias para mantener actualizado su
legajo personal, mientras dure su relacién con la entidad, bajo responsabilidad.

Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos de la
institucion destinados a lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y economia en
la gestiona su cargo, preservando la buena imagen institucional.

Guardar reserva sobre la informacioén a la que tenga acceso o la pudiera producir con
ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia de su contrato,
incluso durante los periodos de licencia. Asimismo, mantener reserva sobre |a
documentacién y procedimiento 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
caracter de confidencial, salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD.

Capacitar a los servidores/as de la entidad, cuando esta lo solicite.
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mm) Colaborar y participar activamente en caso de emergencia, siniestros o ac
relaciones con el personal y/o las instalaciones de LA ENTIDAD.

nn) Recibir todo documento en sy condicién de servidor/a que, sea remitido por las autoridades
y érganos de la entidad. Asl, como suscribir todo documento o acto que emita.

00) Todo/a servidor/a esta en |a obligacién de comunicar a LA ENTIDAD, su cambio de domicilio

cidentes, que se

resulten necesarios.
pp) Otras obligaciones Que resulten de las normas y disposiciones vigentes,

Esta lista de obligaciones es enunciativa y no limitativa (a excepcién de todo lo relativo al Virus de

Inmunodeficiencia Humana), LA ENTIDAD, tiene el derecho de fijar obligaciones especificas segun
la labor y el caso.

Articulo 77.- Prohibiciones de las/los servidores/es civiles

Son prohibiciones de las/los servidores/es civiles, ademas de las que se deriven de las
disposiciones legales y administrativas, las siguientes:

a) Registrar en el sistema de control de asistencia el ingreso/o salida de otro servidor

b) Dejar deliberadamente de registrar su propia asistencia o encargar a un tercero que la
registre.

' ¢) Evadir el servicio, dejar o ausentarse de su puesto de trabajo o abandonar su centro de

7 labores durante la jornada, sin |a autorizacién de su jefe inmediato

d) Atender asuntos personales y realizar en la entidad, actividades ajenas a sus funciones
asignadas o que no cuenten con la autorizacion correspondiente

e) Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra
funcion, deber o atribucion relacionada con su puesto,

f)  Recibir dadivas obsequios, condecoraciones, atenciones o cualguier compensacion tangible
0 intangible de parte de los/as usuarios/as, servidores/as o terceras personas, por lIa
tramitacion o celebracion del tramite de algun expediente o por el servicio a desemperniar o
atender

g) Asumir durante las comisiones de Servicio o en el centro de labores, funciones distintas a las
de su puesto y/o cargo, sin la autorizacion de su jefe inmediato.

h) Intervenir directa o indirectamente, en asunto en los que el/la propio/a servidor/a. su coényuge

0 parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad tengan interés

personales, laborales o econémicos que pudieran estar en conflictos con el cumplimiento de

sus deberes y funciones. Este supuesto también se vincula a los actos administrativos en los
que el/la servidor/a tiene capacidad decisoria o su jerarquia influye en su celebracién.,

Concurrir al centro de labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o

sustancias estupefacientes.

Ningun servidor/a podra permanecer sin autorizacion, fuera de su horario de trabajo, o una

vez concluida su labor en las instalaciones de LA ENTIDAD.

Proporcionar informacion falsa, omitir presentar o adulterar la informacién requerida, en las

formas y condiciones establecidas por LA ENTIDAD,

Afectar los derechos de los administrados
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m) La agresion fisica o verbal al publico usuario

n) Introducir al centro de trabajo bebidas alcohdlicas o drogas.

o) Utilizar los equipos y medios informaticos, telefénicos de otra indole para actividades ajenas
a los fines de LA ENTIDAD

p) Organizar o promocionar apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades analogas, durante
la jornada laboral.

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

r)  Amenazar, coaccionar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo

s) Impedir el acceso a la entidad, al/la servidor/a que decida no ejercer su derecho a la huelga
o paro. ‘

t)  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, con fines
ajenos al interés institucional.

u) Participar directa o indirectamente en actos que ocasione la destruccion o desaparicion de
bienes tangibles o causen su deterioro.

v) Realizar actividades politico — partidaria o proselitismo, durante el cumplimiento de sus
labores o en cualquier entidad del Estado.

w) Realizar actos de hostigamiento sexual o de cualquier tipo de discriminacion arbitraria, al
margen del ordenamiento juridico legal.

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

y) 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.

k,, ' 4 z) Simular enfermedad, con la finalidad de faltar al centro laboral. Simular enfermedad, con la
finalidad de faltar al centro laboral.

aa) Formular declaraciones publicas o particular estudios, informes y similares, revelando
informacion de la entidad, a menos que cuente con la autorizacién escrita respectiva.

bb) Fumar cualgquier tipo de sustancias en las instalaciones de LA ENTIDAD

cc) Durante la jornada laboral, no pueden realizarse reuniones y/o asambleas de caracter
gremial, ni de cualquier indole extra laboral, dentro de los locales de LA ENTIDAD, sin la
autorizacién expresa del Director General de la Instituciéon, procurando no afectar la
atencion, tratamiento, privacidad y descanso de los pacientes.

dd) Realizar transacciones comerciales de cualquier tipo en el centro de labores.

ee) Realizar acciones que resulten contrarias al interés institucional o al eficiente cumplimiento

de las funcicnes, atribuciones y deberes administrativos que los/as servidores/as

Prestar declaraciones publicas o publicaciones a medios de comunicacion, sobre asuntos
relacionados con las actividades institucionales, sin estar debidamente autorizado.

En caso de paralizacién y paro por huelga de los servidores que pertenezcan a algin
sindicato es necesario que el gremio haya presentado a la Direccion General de LA
ENTIDAD. el Acta de Votacién que acredite la decisién de paralizacion fue adoptada por
mas de la mitad de los servidores sindicalizados, afiliados y sustentando técnicamente los
motivos de suspension de las labores, y ademas este oportunamente y debidamente
comunicada a LA ENTIDAD con 15 dlas calendario de acuerdo a ley.

Portar armas dentrc de las instalaciones de la entidad, con excepcion del personal
autorizado y de seguridad.
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i) Valerse de su condicién de servidor/a de |a institucion para obtener ventajas de cualquier
indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no relacion con sus
actividades.

) Durante el descanso fisico adicional, los/as servidores/as de la salud se encuentran

prohibido de laborar en el ambito publico o privado, salva para el ejercicio de la funcién
docente.

kk) Otras que la entidad o |as normas legales determinen

Articulo 78.- Incompatibilidades de doble percepcién

percibiendo dietas, o tratandose de personal médico especialista o asistencial de salud cuando se
produzcan las circunstanciasen |a Ley N° 31427 Ley que amplia temporalmente Ia excepcion del
desempenfo de mas de un empleo o cargo publico remunerado del personal médico especialista

asistencial de salud debido a una emergencia sanitaria, u otro que se determine por mandato de |a
Ley.

Articulo 79.- Incompatibilidades por competencia funcional directa

Los servidores civiles gue accedan a informacién privilegiada o relevante o cuya opinién es
determinante en la 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 ai desarrollar una funcion publica haya beneficiado directa o indirectamente,
no podran realizar las siguientes acciones mientras Se preste un servicio en el sector publico:

Y]

)  Prestar servicios en éstas bajo cualquier modalidad.

) Aceptar representaciones remuneradas.

) Formar parte del directorio.

) Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus subsidiarias o
las que pudiera tener vinculacién econémica.

e) Celebrar contratos civiles o mercantiles con estas.

f)  Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o arbitros en los

procesos que tengan pendientes con la misma entidad del Estado en la cual prestan sus

servicios, mientras ejercen el puesto o cumplen el puesto conferido: salvo en causa propia,

de su conyuge, padres o hijos menores. Los impedimentos subsistiran permanentemente

respecto de aquellas causas o asuntos especificos en los que hubieren participado

directamente.

Ejercer actos de gestién establecidos en la Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de

intereses en la administracion publica y su Reglamento o normas que las sustituyan.

o O T

=stas incompatibilidades se extienden hasta un afio posterior al cese o a la culminacion.
Articulo 80.- Incompatibilidades por nepotismo
a).- Los servidores civiles que gocen de la facultad de designacion, nombramiento y contratacion

le personal, o quienes tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, o
%@:ontratacién de personas estan prohibidos de ejercer dicha facultad en LA ENTIDAD.
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Respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y por razon de matrimpnio de
convivencia o de union de hecho, son nulos los contratos 0 d_esignaciones que se realicen en
contraprestacion de lo dispuesto en este articulo, Se aplican las mismas reglas en el caso de
convivientes o uniones de hecho o progenitores de sus hijos. Para efectos del presente RIS, el
parentesco por afinidad se entiende también respecto del concubino, conviviente y progenitor del
hijo.

b). - No pueden celebrar contratos con LA ENTIDAD, o desempenar funcion publica mientras estén
inhabilitados administrativamente o judicialmente.

¢). - Otras incompatibilidades gue establezca la norma legal que resulte aplicable.
Articulo 81.- Las normas no son taxativas

La enumeracion de las obligaciones, prohibiciones e incompatibilidades contenidas en el presente,
no son de caracter limitativo. Ademas, se debe tener en cuenta las obligaciones, prohibiciones e
incompatibilidades expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, reglamentos,
directivas y principios de disciplina y &tica laboral.

TITULO XII: DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE
COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 82.- Compensacion no economica

La compensacion no economica es el conjunto de beneficios no monetarios que LA ENTIDAD
destina a él/la servidor/a civil con el objetivo especifico de motivarlo y elevar su competitividad. No
son de libre disposicion de el/la servidor/a civil ni tampoco constituyen ventaja patrimonial.

Articulo 83.- Finalidad de las compensaciones no econdémicas

Las relaciones laborales en LA ENTIDAD se rigen por las siguientes premisas:

a). - El reconocimiento que el/la servidor/a constituye el méas valioso recurso de su organizacion la
base de su desarrollo y eficiencia.

b). - El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entre |a
poblacion laboral de LA ENTIDAD.

c). - El respeto irrestricto |a legislacion laboral, convenios de trabajo y normas de caracter interno.

Articulo 84.- Entrega de compensaciones no econémicas

La ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos, podra efectuar reconocimientos hasta
dos (2), veces al afio, mediante Resolucién Directoral a los/as servidores/as que demuestren

puntualidad y responsabilidad, asl como reconocer acciones excepcionales o de calidad
extraordinaria relacionada directamente o no con las funciones desempefiadas, con copia a su
legajo personal. Consistente en: '

a). - Agradecimientos y felicitaciones
b). - Diplomas
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Articulo 85.- Condiciones para el otorgamiento de reconocimiento o distinciones

Los reconocimientos o distinciones son otorgados siempre que las acciones de los/as
servidores/as se éncarguen en el conjunto de servidores/as.
a).- Constituyen un ejemplo para el conjunto de servidores/as
b). - Estén orientados a cultivar valores éticos y sociales

¢).- Redunden en beneficio de la ENTIDAD

d).- Mejora en la imagen de LA ENTIDAD frente a la ciudadania.

TITULO XII1.- CAPACITACION Y EVALUACION
Articulo 86.- Plan de Desarrollo de las Personas - PDP.

Es el instrumento de gestion para la planificacion las acciones de capacitaciones LA ENTIDAD, se
elabora a partir del diagnéstico de necesidades de capacitacion, siendo su vigencia anual y se aprueba
mediante Resolucién Directoral, previa validacién por parte de Comité Planificaciones |a Capacitacidn,
segun lo regulado en la Resolucion en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE,

que aprueba la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de Capacitacion en las Entidades
Publica”.

s aplicable para el personal administrativo, que encuentre bajo los regimenes laborales Decreto

E
, Legislativo N° 276, CAS, asi como para el personal de la salud, que desarrolla labores administrativas o]
\asistenciales

,/Articulo 87.- De las facilidades para la capacitacion

LA ENTIDAD, esta obligado a otorgar la licencia correspondiente cuando la capacitacion esta
autorizada total o parcialmente por el Estado asignar la comisién de servicios para acciones de
capacitacion, el otorgamiento de licencias y comisiones de servicios para acciones de capacitacion
se realizan sobre la base de capacitaciones aprobadas en el Plan de Desarrollo de las Personas
de LA ENTIDAD, y se encuentra sujeto a los requisitos y procedimientos establecidos en las
normas legales y administrativas sobre la materia.

En caso de capacitaciones que estén fuera del citado Plan de Desarrollo de las personas de LA
ENTIDAD, las licencias o permisos correspondientes no seran remuneradas Y su otorgamiento
estara sujeto a la decisién de LA ENTIDAD.

Articulo 88.- Del Comité de Becas y Capacitacién de LA ENTIDAD.

El Comité de Becas y Capacitacion de LA ENTIDAD, califica, selecciona y aprueba la postulacion
de los/as servidores/as a becas nacionales e internacionales, asi como los permisos y licencias por
capacitacién. Ningun servidor/a puede salir por capacitacion, al extranjero si previamente no tiene
la aprobacion del precitado Comité y |a correspondiente Resolucion Directoral segun corresponda.

Articulo 89.- Licencia por capacitacién

Solo corresponde licencia por capacitacién con goce de remuneraciones, para acciones de
capacitacion solicitadas por los/as servidores/as, incluidos en el Plan de Desarrollo de |a Personas.

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES * Pagina 44 de 60



GOBIERNO REGIONAL DE LIMA (-

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LIMA ATy

Nt

Segun la Ley del servicio Civil, tiene la facultad de evaluar el desempefio de sus servidore‘s,la fin
de lograr la mejora continua de la calidad de la atencion al ciudadano y la prestacion de servicios, a
traves del logro de un mayor grado de eficacia y eficiencia de la actuacion de todos los servidores y
las responsabilidades que ellos asumen desde el puesto que desempefian, mediante un sistema
que valore la gestion individual y la de cada 6rgano que compone la entidad, a efectos de analizar
y adoptar acciones que conlleven a la realizacion de una gestion eficiente del recurso humano.

Articulo 90.- Compromiso que asumen los beneficiarios de la capacitacion

a). - Ellla servidor/a permaneceréd en LA ENTIDAD, por el tiempo determinado en |a Directiva”
Normas de Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”, aprobado
mediante Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE.

b). - Ellla servidor/a permanecera y colaborarad en las evaluaciones previas o posteriores de la
capacitacion. ‘

c). - Elfla servidor/a cumplira con la asistencia regular segln los paréametros establecidos por las
entidades educativas y abstendréa la nota aprobatoria requerida por el proveedor de
capacitacion. ;

d). - Ellla servidor/a trasmitira los conocimientos adquiridos a otros/as servidores/as, cuando lo
solicite LA ENTIDAD.

e). - El jefe inmediato tiene la obligacién de brindar las facilidades a la participacion del/la
servidor/a en las acciones de capacitacion que haya sido designado.

_Articulo 91.- Prohibicion de capacitaciones

Los/as servidores/as que se encuentran inmersos dentro de un Procedimiento Administrativo
Disciplinario— PAD, estan prohibidos de recibir capacitaciones de LA ENTIDAD

Articulo 92.- Informe del/la servidor/a beneficiarios con licencia por capacitacion

Concluida la licencia por capacitacion, en el pais o en el extranjero comc parte de las
implementaciones politicas de investigacion en salud, desarrollo tecnoldgico y divulgacién de
informacion cientifico — técnico, ellla servidor/a esta obligado/a presentar:

Un informe (De acuerdo a procedimiento establecido en la gula para la elaboracion del informe

final de capacitacion), el certificado respectivo a su jefe inmediato, (con copia a la Oficina de
Recursos Humanos),

sArticulo 93.- De la evaluacién

LA ENTIDAD tiene la facultad de evaluar el desempefio de sus servidores/as, a fin de lograr la
mejora continua de la calidad de la atencion al paciente y |a prestacion de servicios al paciente y la
prestacion de servicios, a través del logro de un mayor grado de eficiencia de la actuaciéon de
tcdos/as servidores/as y las responsabilidades que ellos asumen desde el puesto que
desempefian, mediante un sistema que valore la gestién individual yu la de cada ¢rgano que
compone LA ENTIDAD, a efectos de analizar y adoptar acciones que conlleven a la realizacion de
una gestion eficiente del recurso humano.
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Articulo 94.- De la ejecucion de la evaluacién

Las acciones de evaluacion de personal se ejecutan mediante procedimientos e instrucciones pre
Establecidas de manera Interna, basados en |os principios de transparencia, imparcialidad,
objetividad y con un enfoque técnico para la realizacion de las mediciones.

TITULO XIV: NORMAS PARA EL FOMENTO DE CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL

Articulo 95.- Cultura Organizacional

La Cultura Organizacional de LA ENTIDAD, est& constituida por el conjunto de creencias

practicas compartidas por Ia organizacién que enfocan todas sus actividades como una ayuda para
el cumplimiento de los objetivos.

El desarrollo de la cultura organizacional de LA ENTIDAD, procede a fortalecer los lazos de

identidad corporativa. entre tres actores: La Marca Instruccional, EL Equipo de Trabajo, Los
Usuarios de los servicios que presta la Institucién.

La cultura organizacional de LA ENTIDAD se orienta a las personas, por cuanto busca el desarrollo
personal y profesional de su equipo de trabajo, fomenta valores sociales e incita a la motivacion. La
cultura institucional también es incluyente dado que busca la satisfaccién de los usuarios de los
servicios que brinda la entidad y como sus colaboradores. Los/as servidores/as de LA ENTIDAD,
son los principales representantes de la marca institucional

Articulo 96.- Clima Organizacional

LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos, lleva a cabo acciones en materia de
clima organizacional con la finalidad de mejorar un adecuado ambiente de trabajo para los/as
servidores/as que contribuyan al desarrollo del talento humano y fomente actitudes individuales y
colectivas orientadas a promover un desempefio laboral, acorde a los valores institucionales.

Articulo 97.- Los principios en los que se sustentan las relaciones laborales de la DIRESA
LIMA son los siguientes:

a) El reconocimiento de que ellla servidor/a constituye el elemento mas valioso de su
organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo, el tratamiento alturado y la cordialidad que deben existir entre los
servidores, sin menoscabo de los principios de autoridad, responsabilidad y disciplina
vigentes en la entidad.

¢) Lajusticia, equidad y celeridad aplicables a la solucién de posibles diferencias, problemas o
conflictos.

d) Elrespeto irrestricto a la legislacion laboral vigente y normas de caracter interno.

e) La productividad y calidad en el desemperfio de las funciones asignadas a cada servidor/a
civil.

Corresponde a la Oficina de Recursos Humanos, fomentar la armonia y la colaboracién entre LA
ENTIDAD vy las/los servidores/es civiles, asi como todo lo concerniente a la supervision,
s )administracién y buena marcha de las relaciones laborales.
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Articulo 98.- Reclamos al interior del centro de trabajo
Toda peticién o reclamacion en el interior del centro de trabajo siguiente:

a) Es planteada por el/la servidor/a civil ante su jefale inmediata/o, en un término perentorio de
veinticuatro (24) horas de sucedido el hecho, quien debe tratar de resolver el caso con
armonia, equidad, criterio de conciencia, justicia, discrecionalidad, proporcionalidad y buena
voluntad, dentro de los siguientes tres (3) dias habiles.

b) La decision de la jefa/e inmediata/o debe ser puesta en conocimiento de la OEGDRRHH,
como dependencia encargada de las relaciones laborales, con conocimiento de ellla
servidor/a civil, Selo en el caso del personal de direcciéon y de confianza, esta gestion
corresponde exclusivamente a la Direccion General.

¢) Sidicha decision no fuera satisfactoria para el/la servidor/a civil, este puede recurrir ante la
OEGDRRHH en un plazo de tres (3) dias habiles contados a partir del dla en que toma
conocimiento. El pronunciamiento al respecto es de caracter definitivo.

TITULO XV: DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y TIPIFICACION DE LAS FALTAS
Articulo 99.- Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

Frente a la presunta comision de faltas administrativas por parte de los/as servidores/as de LA
ENTIDAD, se les aplicara el Régimen Disciplinario y el Procedimiento Sancionador contemplado en
" la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.

- Aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias, asl como, la Directiva N° 02-
2015-SERVIR/GPGSC, "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N® 30057,
Ley del Servicio Civil", aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 101-2015-SERVIR-
PE, modificada por Resolucion Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE.

Articulo 100.- Sanciones

Son sanciones disciplinarias. establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil:
a). - Para servidores/as.

1.- Amonestacion verbal,

2.- Amonestaciéon Escrita

q!?w.- Suspension sin pago de remuneraciones desde un (1) dia hasta por doce (12) meses
oL OE '
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1.- Inhabilitacion para el ingreso al servicio civil hasta por cinco (5), anos.

Para efectos de |la determinacién de la sancidn a aplicarse, se toman en cuenta las condiciones
previstas en el articulo 87 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y debe ser proporcional a la
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La Amonestacion verbal |a aplica el jefe inmediato de forma verbal y reservada, La amonestacion
escrita, suspension y destitucion se imponen previo proceso administrativo disciplinario

Articulo 101.- Faltas con sancién de amonestacién verbal o escrita

Pueden ser sancionados/as con amonestacion verbal o escrita, las faltas previstas en el presente
RIS, de acuerdo a Io estipulado en el articulo numeral 98.1 del articulo 98 de| Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Articulo 102.- Faltas con sancion de suspension y destitucién

Las faltas que dan lugar a suspension o destitucion son las previstas en el articulo 85° de |5 Ley N°

30057, Ley del Servicio Civil y en el articulo 98 de su Reglamento General, aprobado con Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 103.- Sanciones aplicables

Las sanciones disciplinarias aplicables a los servidores de la entidad, segun el caso, son los
siguientes:

1Y)

Amonestacion verbal,
Amonestacién escrita,

Suspension sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta por doce (12) meses, y
Destitucion.

QO O
~—

&8

Toda sancion impuesta al servidor debe constar en su legajo, salvo la amonestacion verbal. La
sancion es eficaz a partir del dia siguiente de su notificacion.

En el caso de ex servidores, la sancion aplicable es Ia inhabilitacién para el reingreso al Servicio
Civil hasta por cinco (05) afios.

Articulo 104.- Amonestacion verbal

Se aplica cuando la falta, a criterio del Jefe, es de caracter leve y No reviste gravedad. Sera
ejecutada por el jefe inmediato del servidor, en forma personal y reservada.

2} Articulo 105.- Amonestacidn escrita

Se aplica cuando hay reincidencia en las faltas leves o cuando estas revisten relativa gravedad por
los dafios y perjuicios que originan, previo procedimiento administrativo disciplinario, en el cual, el
jefe inmediato instruye y sanciona, y el jefe de la Oficina de Recursos Humanos fiscaliza dicha
sancion

No proceden mas de dos (02) amonestaciones escritas en caso de reincidencia.
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Articulo 106.- Suspension sin goce de remuneraciones

Se aplica a aquellos casos en los que la falta cometida reviste cierta gravedad que requiera ser
sancionada con determinada severidad. Puede aplicarse desde un (01) dia hasta por doce (12)
meses, previo procedimiento administrativo disciplinario, en el cual el jefe inmediato es el érgano
instructor y el jefe de la OEGDRRHH, es el dérgano sancionador y quien oficializa la sancion, en
tanto, la apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 107.- Destitucion

En estos casos, el Director Ejecutivo de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos es el érgano
instructor, que propone la sancién, siendo el titular de la entidad el érgano sancionador y quien
oficializa la sancion mediante la resolucion.

Cuando la sancion de destitucion quede firme o se haya agotado la via administrativa, el servidor
quedara automaticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil por un plazo de cinco (5)
anos calendario. Dicha sancion se inscribira en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido (RNSDD).

Siun servidor civil es declarado responsable de un delito doloso, mediante sentencia que haya
quedado consentida y/o ejecutoriada o que habiendo sido apelada haya sido confirmado,
declarandose responsable, culmina su relacion con LA ENTIDAD.

~Ademas, seran consideradas faltas pasibles de sancion, el incumplimiento de las funciones
" establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones y demas documentos de gestion.

Articulo 108.- Faltas que conllevan la aplicacién de sancién de amonestacion verbal o
escrita

Pueden ser sancionados/as con amonestaciéon verbal o escrita, las faltas previstas en el presente

RIS, de acuerdo a lo estipulado en el articulo numeral 98.1 del articulo 98 dei Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicic Civil.

Articulo 109.- Faltas Leves

Constituyen faltas disciplinarias que ameritan sancién de amonestacién verbal o escrita:

La Inasistencia injustificada hasta por tres (3), dias consecutivos o hasta cinco (5) dias no
consecutivos, ocurrida en un periodo de treinta (30), dias calendario

Las tardanzas mayores a sesenta (60), minutos acumulados durante el periodo de un mes
calendario.

La Omision injustificada en el registro de ingreso o salida al centro de labores,

El incumplimiento de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de labores que no
afecten la salud de los/as servidores/as o terceros y no ocasionen dafios o perjuicios
significativos a LA ENTIDAD.

El uso del tiempo de la jornada de servicio, destinado al cumplimiento de funciones o
labores, para actividades personales o particulares que afecten dicho cumplimiento
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f) No cumplir con las labores ylo actividades asignadas en el tiempo previsto por el jefe
inmediato a la que pertenece el/la servidor/a, previa coordinacién, cualquiera que sea Ia
modalidad de trabajo.

9) Dormir en las instalaciones de LA ENTIDAD, dentro del horario de trabajo.

h) La permanencia en el centro de labores fuera del horario establecido, sin contar con Ia
autorizacion previa otorgada por el jefe inmediato.

[)  Elingreso al centro de labores en los dfas no laborables definidos en Su respectivo horario,
sin contar con la autorizacién previa otorgada por el/la responsable del érgano o unidag
organica respectiva.

) Fumar cigarrillos de cualquier tipo en el centro de labores.

k)  Utilizar cualquier bien personal o equipo de LA ENTIDAD, de forma que altere o, perturbe el
normal desarrollo de las labores de los/as demas servidores/as o les provoque algun dafio o
incomodidad para ejercer sus funciones.

I)  La presentacion de la informacion incompleta respecto a la rendicién de cuenta de los
viaticos recibidos, aunque se haya realizado oportunamente Ia devolucion del remanente
correcto del importe asignado, siempre que no sea calificada como grave o muy grave,

m) Incumplir alguna o algunas de las obligaciones establecidas en el articulo 76 del presente
RIS.

n) El incumplimiento de cualquier obligacién establecida en el RIS Tratandose del Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, se considerara también falta del incumplimiento
de las obligaciones contenidas en el mismo, siempre que estas no se encuentren tipificadas
como una falta grave o muy grave,

o) No llevar a cabo la implementacién del Sistema de control Interno en LA ENTIDAD, por parte
de los directivos /as publicos o servidores/as responsables de ello; asf como la falta de
capacitacion a los directivos /as publicos/as publicos y de los /as servidores/as en cuanto a
la responsabilidad del funcionamiento y mantenimiento del Sistema de Control Interno, y de
la administracién de riesgos.

Articulo 110.- Faltas que conllevan la aplicacion de sancién de suspensién temporal o con
destitucion

Segun el articulo 85 de Ia Ley N° 30057 y el articulo 98 de su Reglamento General, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM. son faltas de caracter disciplinarias que, Segun su gravedad,
pueden ser sancionadas con suspensién temporal o con destitucién, previo procedimiento
administrativo disciplinario:

a) Elincumplimiento de las normas establecidas en |a Ley N° 30057 y su Reglamento.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de Sus superiores relacionadas con
sus labores.

¢) Elincurrir en actos de violencia, grave indisciplina, injuria y agresién verbal o escrita, en
agravio de LA ENTIDAD, de sus representantes, del personal jerérquico o de otras/os
servidoras/es civiles, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él, cuando
los hechos se deriven directamente de la relacion laboral,

d) La negligencia en el desempefio de sus funciones e incurrir en actos de negligencia en el
manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que impliquen la afectacion de los servicios
que brinda LA ENTIDAD.

e) Elimpedir el funcionamiento del servicio publico.

REGLAMENTO INTERNO OE SERVIDORES CIVILES ~ Pagina 50 de 60



GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LIMA

f) La utilizacion o disposicion de los bienes asignados por LA ENTIDAD, en beneficio propio o
de terceros. .

g) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez 0 bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

h) El abuso de autoridad.

iy El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, equipos, muebles
y cualquier documentacion de propiedad o en posesion de LA ENTIDAD.

) Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dfas consecutivos o por mas de cinco (5)
dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, 0 mé&s de quince (15)
dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

k) El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el/la servidor/a civil, asi
como el cometido por un/a servidor/a civil cualquiera sea la ubicacion de la victima del
hostigamiento en la estructura jerarquica de LA ENTIDAD.

)  Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del uso
de sus funciones o de recursos de LA ENTIDAD.

m) Diseriminacion por razon de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinidbn o condicion
econdomica.

n) El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

0) La afectacién del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio civil.

p)  Actuar o influir en ofras/os servidoras/es civiles para obtener un beneficio propio o beneficio
de terceros.

q) La doble percepcion de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y funcion
docente.

r)  Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de LA ENTIDAD, es
obligatorio conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las licencias
concedidas por razones personales.

s) Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme al articulo 51 del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,

1) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley y el Reglamento.

u)  Agredir verbal y/o fisicamente a la/la ciudadana/o usuaria/o de los servicios a cargo de LA
ENTIDAD

v)  Acosar moral o sexualmente.

w) Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los
servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vulnerables.

x) No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién conforme al literal k) del
articulo 156 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

y) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor/a civil que decida no ejercer su derecho a
la huelga.

z) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que
impliguen |la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

aa) Las demas que sedala la ley.

Articulo 111.- Responsabilidades del servidor

Las faltas que pudieran cometer los servidores, asi como las sanciones disciplinarias que se

apliquen, son independientes de las implicancias y responsabilidades de caracter civil 6 penal que
se pudieran determinar.
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Articulo 112.- Autoridades administrativas competentes en materia disciplinaria

Son autoridades competentes en materia disciplinaria:

a) Eljefe inmediato del servidor,

b)  El Director de la Oficina de Recursos Humanos.
c) Eltitular de LA ENTIDAD

d) El Tribunal de| Servicio Civil.

e)

Articulo 113.- Criterios Para la aplicacion de sanciones

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

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bieries juridicamente protegidos por el
estado.

b)  Ocultar la comision de Ia falta o impedir su descubrimiento.
¢) El grado de jerarquia y especialidad del servidor que comete la falta entendiendo que

relacién con las faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas debidamente,

d) Las circunstancias en las que se comete la infraccion.

e) Laconcurrencia de varias faltas.

f)  La participacion de uno o mas servidores en la comisién de Ia falta o faltas.

9) La reincidencia en la comision de la falta.

h) La continuidad en la comision de la falta,

i) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

) Los antecedentes disciplinarios de los servidores.

k) La subsanacién voluntaria por parte del servidor del acto u omisién imputado como falta
disciplinaria, con anterioridad a la notificacion del inicio de procedimiento administrativo
disciplinario puede ser considerada como un atenuante de la responsabilidad.

Articulo 114.- Derechos o impedimentos del servidor eivil durante el procedimiento
Disciplinario

El servidor tiene derecho al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus
remuneraciones.

El servidor puede ser representado por abogado y acceder al expediente administrativo en
cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.

El servidor procesado, segun la falta cometida, puede ser separado de su funcién y puesto a
disposicion de la OEGDRRHH para la asignacién de labores segun su especialidad: o
exonerado de asistir a laborar.

El servidor esta impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencias por motivos particulares
mayores a cinco (5) dias o presentar renuncia,

En los casos en que la presunta comisién de una falta se derive de un informe de control, las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la
Contraloria General de la Republica no notifique la Resolucién que determina el inicio del
procedimiento sancionador.
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por responsabilidad administrativa funcional, con el fin -de respetar los principios de
competencia y no sancionar dos (2) veces por la misma falta. o
f)  Laresolucion de sancion es notificada al servidor por el érgano sancionador y la notificacién
es adjuntado al expediente administrativo, con copia al legajo.
TITULO XVI: DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 115.- Causales de extincidon de la relacion laboral

Son causas de extincion de la relacion laboral, las siguientes:

a) El fallecimiento de el/la servidor/a civil.

b) La renuncia o retiro voluntario de elfa servidor/a civil.

c) Lajubilacion.

d) Por mutuo acuerdo entre el/la servidor/a civil y LA ENTIDAD.
e) Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios.

fy  Pérdida o renuncia de |a nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto
la exija como requisito para acceder al Servicio Civil.

9) La inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en ambos

: casos en un periodo mayor a tres (3) meses. ,

h) La sancion de destitucion por la comisién de faltas de caracter disciplinario y la condena
penal por delito doloso; asi como la pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por
un plazo mayor a tres (3) meses. ;

) La terminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicién resolutoria o el
vencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo modalidad.

) Por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del servidor que impida el
ejercicio de las funciones gue le corresponden.

k)  Extincién de la entidad contratante para el caso de los CAS.

) La inhabilitacion para el ejercicio de la funcién publica por un periodo mayor de tres (3),

meses que fuera impuesta al/la servidor/a por las autoridad administrativa o judicial, inscrita

en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles.

La inhabilitacion para el ejercicio profesional por un periodo mayor a tres (3), meses que

fuera impuesta al/la servidor/a por los colegios profesionales cuando la inhabilitacién

profesional impida al/la servidor/a el ejercicio del puesto que a la fecha de producirse la
misma esta ocupada

Cese por causa relativa a la capacidad del servidor en los casos de desaprobacion de la

evaluacion de desempeiio.

No superar el periodo de prueba.

Termino de designacion en caso de los/as servidores/as de confianza y directivos/as

publicos de libre designacion y remocion.

4) Alos 70 anos y excepcionalmente hasta los 75 afios para el personal médico especialista en
el marco de la Ley N° 31210 y su Reglamento segun el regimen laboral aplicable.

r)  Otros supuestos establecidos por Ley.

Articulo 115.- Renuncia de el/la Servidorfa Givil
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La renuncia del/la servidor/a debera presentarse por escrito y con una anticipacion de treinta (30),
dias calendario al jefe inmediato, quien previa conformidad, la remitirg a la Oficina de Recursos
Humanos de LA ENTIDAD. Este plazo puede ser exonerado por la autoridad competente de LA
ENTIDAD, por propia iniciativa o a pedido del/la servidora/a. En este Ultimo caso, 6| pedido de

exoneracién se entendera aceptado, si no es rechazado por escrito dentro del tercer dja natural de
presentado

Articulo 117.- Entrega de Cargo.

La entrega de puesto implica la entrega de informacién, documentacién, bienes Yy enseres
relacionados a las funciones o servicios desempefiados por el servidor, determinados en los
documentos de gestién, en el contrato o aquellas atribuidas mediante acto de gestién. La
informacion y documentacion se establece mediante directiva de LA ENTIDAD, sin perjuicio de la
informacion adicional que solicite el directivo correspondiente. Esta obligacion abarca también a|
personal destacado cuando culmina su relacién de servicio con LA ENTIDAD. Asi mismo esto se
aplicara a los servidores que tengan cualquier tipo de licencias superiores a 15 dias.

Articulo 118.- Obligacién de entrega y recepcién de puesto

Los/as servidores/as que finalicen o suspendan su relacién laboral con LA ENTIDAD, estan
obligados a efectuar la entrega del puesto correspondiente, segin lo previsto en las normas
internas, correspondiendo ademas |a entrega del documento de identificacién laboral (fotocheck), o
. similar, el informe situacional del estado de las labores y de la documentacion que tienen bajo su
responsabilidad, acreditar no tener deudas con el SUB CAFAE, de corresponder

Articulo 119.- Certificado de trabajo

Al término de la relacién laboral, las/os servidoras/es civiles tienen derecho a recibir un certificado
de trabajo. Igualmente, los certificados sobre ingresos, y retenciones tributarias, asi como Ia
liquidacion del pago de sus beneficios sociales.

TITULO XVII: LAS MEDIDAS DE PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
EN EL CENTRO DE TRABAJO

Articulo 120.- Del hostigamiento sexual

Entiéndase que el hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mas
| servidoras/es civiles que aprovechan una posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra
situacion ventajosa, en contra de otra/o u otras/os servidoras/es civiles, quienes rechazan estas
conductas por considerar que afectan su dignidad, asl como sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
sexual o sexista de una o mas servidoras/es civiles hacia otras/os servidoras/res civiles con
prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcién, nivel remunerativo o analogo,
creando un clima de intimidacion, humillacién u hostilidad.

Articulo 121.- Configuracién del hostigamiento sexual
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Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condicion a través de la cual la
victima accede, mantiene o modifica su situacion laboral, contractual o de otra indole.

b) Elrechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que afectan
a la victima en cuanto a su situacion laboral, contractual o de otra indole.

c¢) La conducta del hostigador, sea explicita o implicita que afecte el trabajo de el/la servidor/a
civil, interfiriendo en su rendimiento, creando un ambiente de intimidacion, hostil u ofensivo.

Articulo 122.- Manifestacion de las conductas del hostigamiento sexual
El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a) Promesas implicitas o expresas a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a
su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima, que atente o agrave su dignidad.

¢) Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexistas (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales o proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicién a través de
cualquier medio de imégenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima. .

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual
que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

Articulo 123.- Denuncia del hostigamiento sexual
La denuncia por hostigamiento sexual puede ser presentada ante la Secretaria Técnica de los

Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario de LA ENTIDAD, pudiendo ser
de forma verbal o escrita. La denuncia debe exponer los hechos en que se fundamenta,

adjuntando los medios probatorios que la sustentan, de ser el caso. La citada Secretaria Técnica
puede investigar de oficio cuando existan indicios razonables sobre la comisién de una falta.

La Secretarla Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario
de LA ENTIDAD, tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no mayor
de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcion. En caso la denuncia por
hostigamiento sexual diese lugar a la apertura de un procedimiento disciplinario, la autoridad del
procedimiento administrativo disciplinario comunicara los resultados del mismo.

El denunciante no es parte del procedimiento disciplinario.

La determinacion de la responsabilidad administrativa de el/la servidor/a civil que realiza actos de
nostigamiento sexual se tramita conforme al procedimiento administrativo disciplinario previsto en

la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM. . ‘

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES ~ Pégina 55 de 60




e Sin

&

RETA
F

La denuncia por hostigamiento sexual, asl como todos sus efectos investiga toriog y de sancion
administrativa, tiene caracter reservado y confidencial, hasta 8u conclusion,

GOBIERNO REGIONAL DE LIMpa __

- R T Y IS Ty
DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LIMA

Articulo 124.- De las medidas de prevencién del hostigamiento sexual
La DIRESA LIMA establece las siguientes medidas de prevencion:

a)  Programar charlas informativas en materia prevencion del hostigamiento sexual,

b) Orientar a los denunciantes que son victimas de hostigamiento sexual, acerca del
procedimiento que corresponda al tramite de |3 denuncia.

¢) Velar porque se observe una conducta moral en la que no se realicen actos de
hostigamiento sexual.

TITULO XVIII: MEDIDAS INTERNAS ORIENTADAS A PREVENIR Y
CONTROLAREL VIH Y SIDA, EN EL CENTRO DE TRABAJO Y EVITAR LOS
ACTOS DE DISCRIMINACION

Articulo 125.- Promocién y Prevencién

LA ENTIDAD, vela por el respeto a Jos derechos constitucionales de sus servidoras/es civiles sin
a

fectar su dignidad Y muy en especial de aquellos que tienen condicién de P\'V (PERSONA QUE
- VIVE CON EL VIH).

LA ENTIDAD, dicta medidas internas orientadas a prevenir y controlar |a progresion de la epidemia
VIH (VIRUS DE INMUNO DEFICIENCIA HUMANA) y SIDA (SINDROME DE INMUNO
DEFICIENCIA ADQUIRIDA), asi como de atenuar los efectos de |a misma en sus servidoras/es
civiles y sus familias, ofreciendo proteccion social ante tales casos.

servidoras/es civiles, asf como proteger los derechos laborales de las/los servidores/es civiles que
hayan contraido la enfermedad.

Articulo 126.- La Confidencialidad, no discriminacion y diagnéstico

LA ENTIDAD, erradica el rechazo, estigma y Ia discriminacién de las/los servidores/es civiles real o
Supuestamente VIH-positivas.

Es nulo el despido basado en que el/la servidor/a civil es un PVV, asi como todo acto dentro de |a
relacion laboral fundado en esta condicion. El/lLa servidor/a civil podra seguir prestando sus
servicios mientras pueda y se sienta apto.

LA ENTIDAD, adopta medidas que garanticen el apoyo y asistencia a él/la servidor/a civil
infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA.
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TITULO XIX: DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 127.- Gestion de la seguridad y salud en el trabajo

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, LA
ENTIDAD, cuenta con un Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo que ha aprobado y tendra
vigente un Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo. Dicho comité esta supervisado por la
OEGDRRHH, siendo responsable de ejecutar los programas correspondientes, de implementacion
y supervision de la gestion que realiza el Comité.

Las Normas establecidas en el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, son de obligatorio
cumplimiento,

LA ENTIDAD, promueve una cultura de prevencion de riesgos laborales a fin de establecer
medidas de seguridad y salud dentro de la jornada laboral, a las/los servidores/es civiles:
previniendo, controlando y reduciendo accidentes, incidentes, enfermedades profesionales u
ocupacionales.

Articulo 128.- Derecho a cobertura del seguro complementario de trabajo de riesgo.

Los/as servidores/as que realizan actividades de alto riesgo tienen derecho a la cobertura del
seguro complementaric de trabajo de riesgo segln normatividad vigente, siempre que se
encuentren laborando en forma efectiva, excepto en los casos siguientes:
. Licencia por asuntos particulares

s+, /Licencia con goce de remuneraciones
« Uso de periodo vacacional

Articulo 129.- Obligacion de las/os servidoras/es civiles

Es obligacion de las/os servidoras/es civiles cumplir, entre otras, con las normas de seguridad y
salud en el trabajo siguientes: :

a) Salvo los casos de PVV (Persona que vive con el VIH), todo/a servidor/a civil tiene la
obligacion de informar a la OEGDRRHH y al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de
cualquier alteracion en su salud personal, que genere riesgo en sus comparieros de labores.

b) Cuando un/a servidor/a civil sufra un incidente, incidente peligroso o accidente, el interesado
O las personas que lo presenciaron deben dar aviso inmediato a la OEGDRRHH. Todo
servidor/a civil esta obligado a realizar acciones conducentes a prevenir o conjurar cualquier
accidente.

c) En todos los casos en el que un/a servidor/a civil tome conocimiento o se percate de la
ocurrencia de un siniestro, tiene la obligacién de comunicarlo de inmediato o dar sefiales de
alarma por cualquier medio, pero sin crear ambiente de panico, debiendo prestar su
colaboracion todo el tiempo que sea necesario.

d) Queda prohibido el cambio o traslado de los implementos dispositives y equipos de
seguridad instalados, salvo que ello ocurra para combatir o impedir algln siniestro

e) Las/Las servidoras/es civiles deberan hacer uso de EPP (Equipos de Proteccion Personal),
cada vez que sea requerido antes de realizar ciertas actividades que sefiale LA ENTIDAD.

f)  Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud, higiene y las buenas
cosfumbres.

g) Observary cumplir las instrucciones de los carteles y avisos de seguridad.

h) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor diaria,
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asi como mantener cerradas las conexiones de agua del término de sus labores.

i) Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra situacion
de eminente peligro en el centro de labores,

Las obligaciones citadas precedentemente son enunciativas y no limitativas.

Cuando LA ENTIDAD, lo requiera puede disponer la realizacién de examenes meédicos con g
finalidad de preservar |a salud, asi como determinar las aptitudes fisicas Y psiquicas de sus
trabajadores.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

SEGUNDA. - Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente reglamento,
es de aplicacion lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de |a Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM,

" El Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de
. Servicios, sus modificatorias Yy su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
/ la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-

2014-PCM; asi como, las Directivas aprobadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR.

TERCERA. - Las faltas disciplinarias previstas en el presente reglamento v las demas establecidas

' por ley se procesan conforme a lo dispuesto en |a Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM: asi como, en las directivas
aprobadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR para dicho fin.

CUARTA. - Durante la paralizacién de labores No se otorgard nuevas comisiones de servicios o
adelanto de vacaciones, incluyendo a los funcionarios respetando estrictamente |a programacién de
este derecho.

2° La Licencias por enfermedad debe ser entregado por ESSALUD, o visado por dicha Institucién,

3°. - A los Dirigentes con licencia sindical se les considera en igualdad de condiciones con el resto de
trabajadores para tal efecto de los descuentos por huelga y/o Paro.

4% - Se recomienda que, en forma oportuna se tomen las medidas administrativas pertinentes a fin de
garantizar la atencion de los servicios de urgencias de los Establecimientos de Salud, vy garantizar Ia
continuidad de atencién asistencial a los pacientes,

5% - €l /os Directores, Jefe de Oficinas y Servicios a su cargo deberan remitir bajo responsabilidad, en
coordinacion con el responsable de Control de Asistencia, o el que haga las veces, la relacidn de los
(@' trabajadores que acataron el paro, debiendo enviar el 1er.- reporte a las 08.30 am 2do.- reporte a las

%’ N 1.30 am y el 3er reporte a las 12.30 pm. De igual manera se procederd, el control de asistencia del
ersonal para el turno tarde.
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4°. - Se recomienda que, en forma oportuna se tomen las medidas administrativas pertinentes a fin de
garantizar la atencion de los servicios de urgencias de los Establecimientos de Salud, y garantizar la
continuidad de atencién asistencial a los pacientes.

5% - El /os Directores, Jefe de Oficinas y Servicios a su cargo deberdn remitir bajo responsabilidad, en
coordinacion con el responsable de Control de Asistencia, o el que haga las veces, la relacién de los
trabajadores que acataron el paro, debiendo enviar el 1er.- reporte a las 08.30 am 2do.- reporte a las
11.30 am y el 3er reporte a las 12.30 pm. De igual manera se procederd, el control de asistencia del
personal para el turno tarde.

Es importante precisar que, mediante Decreto Supremo N° 012-2014-SA, del 23 de junio del 2014,
tiene por objeto garantizar la, prestacién de los servicios de salud, detallando de manera referencial
aquellos servicios esenciales de salud que, por su naturaleza, deben contar con una cobertura minima
durante el ejercicio del derecho constitucional a la huelga. Paro de los servidores estatales
garantizando asi la vida y la salud de los pacientes. Seflalando ademas que el ejercicio del derecho de
huelga, cuando se trata de servicios publicos esenciales como la salud publica, puede ser sujeto a una
regulacion de excepcién tal como lo sefiala el Comité de Libertad Sindical- de la Organizacion
Internacional del Trabajo (0IT),
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