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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. - Seguro Integral de Salud

El Seguro Integral de Salud -en adelante SIS- es un Organismo Publico Ejecutor adscrito al
Ministerio de Salud.

Articulo 2°. - Objeto

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (en adelante el RISC) tiene por objeto normar
los derechos y obligaciones de los servidores civiles, en los aspectos inherentes al desarrollo de las
relaciones del servicio civil en el SIS, asi como el régimen disciplinario, que regula las sanciones
aplicables en caso de incumplimiento de la normatividad sobre el servicio civil, y el presente
Reglamento.

El SIS, en ejercicio de su poder de direccidn se encuentra facultado para normar reglamentariamente
las labores, impartir las directivas u drdenes necesarias para su cabal ejecucion, sancionando conforme
a Ley, cualquier infraccién o incumplimiento de las obligaciones a cargo del servidor civil, dentro de
criterios de razonabilidad y atendiendo a la naturaleza del servicio publico que presta el SIS.

Articulo 3°. — Ambito de Aplicacién

El dmbito de aplicacidon del presente Reglamento comprende a todos los servidores civiles que prestan
servicios para el SIS, con independencia del régimen laboral bajo el que se encuentren laborando,
conforme a lo previsto en los Articulos Il y 1V, literal i) del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley
del Servicio Civil.

Articulo 4°. - Finalidad

Establecer disposiciones para todos los servidores civiles en el SIS en el marco de lo seialado en el
articulo 129° del Reglamento de la Ley del Servicio Civil, cuyo contenido se presume de conocimiento
general, para todos los efectos legales.

Articulo 5°. - Principios y Valores

El SIS rige su actuacién administrativa y las relaciones laborales con sus servidores civiles en
consonancia con los siguientes Principios de la Ley del Servicio Civil:

a) |Interésgeneral.
b) Eficaciay eficiencia.

c) lgualdad de oportunidades.



Cddigo: R - 001

2§ S |REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES [ Version: 01

CIVILES DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD - SIS [ pagina 4 de 47

d) Mérito.

€) Provisidn presupuestaria.

f)

Legalidad y especialidad normativa.

g) Transparencia.

h) Rendicidn de cuentas de la gestidn.

1)
)

Probidad y ética publica.
Flexibilidad.

K) Proteccién contra el despido arbitrario.

Articulo 6°. - Base Legal

El presente RISC tiene como base legal las normas siguientes:

Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y modificatorias.

Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y modificatoria y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su modificatoria.

Ley N° 31051, que amplia las medidas de proteccién laboral para mujeres gestantes y madres
lactantes en casos de emergencia nacional sanitaria, modifica la Ley N° 28048, Ley de Proteccidn
a favor de la Mujer Gestante que Realiza Labores que Pongan en Riesgo su Salud y/o el Desarrollo
Normal del Embridén y el Feto.

Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al servidor de la actividad publica y privada
para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad, y su
modificatoria.

Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y post natal de la servidora
gestante, sus modificatorias y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728 Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 009-97-SA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley de
Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Normatividad del Servicio Civil.
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e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Decreto Supremo que aprueba el reglamento de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, y su modificatoria.

e  Decreto Supremo N° 040-2014- PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Civil y su modificatoria.

e  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo.

CAPITULO II
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 7°. — Incorporacion a la Entidad

La incorporacion de servidores civiles al SIS, con excepcién de los servidores de confianza y directivos
superiores de libre designacidon y remocion sefialados en los instrumentos de gestion respectivos, asi
como del cumplimiento de requisitos de leyes especiales, se realiza mediante concurso publico de
méritos, sin discriminacion por género u otras razones en los procesos de seleccion, a fin de garantizar
la observancia de los principios de mérito, igualdad de oportunidades y transparencia.

Articulo 8°. - Requisitos para la incorporacién

Constituyen requisitos para la incorporacién del servidor civil al SIS, cumplir con los requerimientos del
perfil del puesto o cargo al que se postula o sea designado, conforme a la normatividad sobre la
materia, estando obligado a presentar la documentacién que se solicite en el formato que la Entidad
elabora para dicho fin, debiendo considerar lo siguiente:

a) Encontrarse en pleno ejercicio de sus derechos civiles y haber cumplido la mayoria de edad.

b) No tener impedimento legal ni administrativo para contratar con el Estado.

c) No tener sentencia firme y/o consentida por delito doloso.

d) No estar inhabilitado/a administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o para desempeiiar funcién publica.

e) No estar inscrito/a en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

f) No estar inscrito/a en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley N° 30353.

g) No estar inscrito/a en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

h) No estar inscrito/a en el Registro Nacional de Abogados Sancionados por Mala Practica
Profesional (RENAS).

i) No registrar antecedentes penales ni policiales.

i) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto o cargo, segln sea el caso.

k) Tener la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a
la Constitucidn Politica del Peru y las leyes especificas.
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[) No percibir remuneraciéon, compensacidon econdmica o pensién a cargo de cualquier entidad de
la Administracion Publica del Estado, salvo que provenga por funcién de ensefanza docente o por
dietas que se perciban de entidades y empresas publicas conforme a las normas vigentes o norma
habilitante que disponga lo contrario.

m) Otras condiciones especificas que, para cada puesto o funcidén, estén sefialadas en la normativa
vigente, en las respectivas convocatorias o procesos de seleccién.

El SIS, a través de la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos (UFGRH) puede verificar
aleatoriamente la actualizacion y/o cumplimiento de los requisitos de incorporacion antes
mencionados, conforme lo dispuesto por la Ley N° 27444 y/o norma que regule la materia.

Articulo 9°. - Nepotismo

Los funcionarios publicos, directivos publicos, servidores civiles de carrera y servidores de confianza,
que gozan de la facultad de proponer nombramientos o contratacidon de personal bajo cualquier
modalidad o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién o contratacion de
personas, estan prohibidos de ejercer dicha facultad en su entidad respecto a sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio. Se aplica las mismas
reglas en el caso de convivientes o uniones de hecho o progenitores de sus hijos. Para tal efecto, el
parentesco por afinidad se entiende también respecto del concubino, conviviente y progenitor del hijo;
en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 26771 y sus modificatorias.

Articulo 10°. - Informacién que deben presentar los/las servidores/as civiles

Todo servidor civil que se incorpore al SIS debe suscribir los documentos, declaraciones juradas y/o
formularios que sean requeridos por la Unidad Funcional de Gestidn de Recursos Humanos, siendo
responsable de la veracidad de la informacidn que proporcionen, bajo responsabilidad.

Articulo 11°.- Formalizacién de la incorporacion
La incorporacién del servidor civil se formaliza con la resolucidn de designacion del titular de la entidad o con
la suscripcién del contrato correspondiente, dependiendo del tipo de puesto o cargo.

Articulo 12°. - De la induccion del servidor civil

El servidor civil que se incorpora al SIS, recibe la orientacion e induccién general por parte de la Unidad
Funcional de Gestidn de Recursos Humanos con la participacion de las diversas Gerencias y Oficinas
Generales, que incluird los siguientes aspectos:

a) Funcionamiento General del Estado

b) Politica Institucional, misidon, vision, valores del SIS.

C) Estructura organica segun lo sefialado en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
d) Informacion sobre los procesos de los Sistemas Administrativos del SIS.

e) Informacion sobre los principios, deberes, prohibiciones e incompatibilidades regulados en el
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Cédigo de Etica de la Funcién Publica e Integridad.

f)  Otras consideradas seguin la materia.

Articulo 13°. - De la identificacion del servidor civil

13.1  El servidor civil al ingresar al SIS, recibe un documento de identificacidn institucional
denominado “fotocheck” que lo acredita como tal. Su uso es obligatorio durante la jornada
laboral establecida, debiendo portarse de manera visible.

13.2  En caso de sustraccion del fotocheck, el servidor debera solicitar la expedicidn del mismo a la
Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos adjuntando la copia certificada de la
denuncia policial.

13.3  En caso de pérdida del fotocheck el SIS asume el costo de la emisién del primer duplicado. En
los subsiguientes casos se traslada el costo de la emisidn al servidor, para lo cual el servidor
debera comunicarse con la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos y con la Unidad
Funcional de Tesoreria para el depdsito correspondiente.

13.4  El servidor que concluya el vinculo laboral con el SIS, esta obligado a devolver el fotocheck a la
Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos.

Articulo 14°.- Periodo de prueba

El periodo de prueba es de tres (03) meses y se computa desde que el/la servidor/a civil inicia la
prestacion de servicios en el SIS y la duracién debe constar por escrito en el contrato correspondiente,
seglin lo dispuesto en la normativa vigente, de acuerdo al régimen laboral y/o contractual
correspondiente.

Articulo 15°.- Legajo personal de los/as Servidores/as civiles

15.1. Alincorporarse el servidor/a civil del SIS, la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos
apertura el legajo personal, el mismo que contendra la documentacion indicada en el articulo
N° 10, con la finalidad de organizar, administrar y custodiar el legajo personal de cada servidor
de acuerdo a los lineamientos establecidos por SERVIR y/o directivas internas que emita el SIS
de acuerdo a la materia, para lo cual los/as servidores/as estan obligados a presentar la
documentacidn solicitada en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, contados a partir de
la firma del contrato, pudiendo brindarse una prérroga adicional de hasta cinco (5) dias habiles
bajo responsabilidad del servidor/a civil. Su contenido tendra caracter estrictamente
confidencial, conforme a la normativa de la materia y se prohibe su eliminacion y/o
adulteracion.

15.2  Los servidores civiles deberan cumplir con la presentacién de cualquier otro documento o
formalidad que exija la institucidn, cuando asi lo considere conveniente para ser afiadido a su
legajo personal.
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15.3  Es obligacién de cada servidor civil mantener actualizada su informaciéon y documentacion
personal, familiar, curricular, académica y entre otras que formen parte del legajo personal;
sin perjuicio del requerimiento de actualizacidn que pudiera realizar la Unidad Funcional de
Gestidn de Recursos Humanos a los servidores civiles, dentro de los plazos que se sefialen en
el requerimiento.

15.4  Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la ultima direcciéon que
haya proporcionado el servidor civil en su legajo personal.

Articulo 16°. — Principio de Presuncion de Veracidad y Fiscalizacién Posterior

16.1  EI SIS presume que los datos, documentos, informacién y declaraciones presentadas por los
servidores civiles responden a la verdad de los hechos que ellos afirman. Esta presuncién
admite prueba en contrario.

16.2 La Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos, realiza la verificacion posterior
aleatoria de la documentacién presentada por el servidor civil en su legajo personal, de
acuerdo a las disposiciones sobre la materia.

16.3  Si se detecta informacion inexacta o documentos falsos proporcionados por un servidor civil,
se considera una falta disciplinaria segun el régimen disciplinario de la Ley N° 30057; sin
perjuicio de las acciones penales y/o civiles que correspondan. En este caso, se reporta el
hecho a la Secretaria Técnica de las Autoridades del PAD y a la Procuraduria Publica del SIS.

CAPITULO Il

LA JORNADA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 17°. - Jornada Ordinaria de Trabajo

La jornada ordinaria de trabajo de los servidores civiles del SIS, conforme a Ley, es de ocho (08) horas
diarias o cuarenta (40) horas semanales, sin incluir la hora de refrigerio.

Articulo 18°. - Horario de trabajo

El horario de trabajo regular de los servidores civiles del SIS es el siguiente:

HORARIO DE LUNES A VIERNES HORA DE
HORARIO DE INICIO HORARIO DE SALIDA REFRIGERIO

08:00 17:00 1HORA
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Articulo 19°. — Horarios atipicos

El SIS esta facultado para introducir horarios atipicos, observando la normatividad legal vigente en
materia laboral, dentro de criterios de razonabilidad, y atendiendo a las necesidades del servicio que
presta la Entidad, para lo cual el responsable del respectivo érgano o unidad funcional deberd remitir
la solicitud de modificaciéon de horario del personal a su cargo, considerando el cumplimiento de las
funciones de su area y/o asegurar la continuidad de los servicios a su cargo, emitiendo opinién
favorable, via Sistema de Gestion Documental (SGD) con una anticipacion no menor a un (01) dia habil,
considerando las cuarenta (40) horas semanales; a fin de que sea evaluado y de ser el caso aprobado

por la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos.

Articulo 20°. — Cambio de Horarios

Los cambios de horarios se realizardn de manera semestral teniendo en consideracidn los criterios de
razonabilidad, y atendiendo a las necesidades del servicio que presta la Entidad, para lo cual los
responsables del drgano o unidad funcional, remitirdn su solicitud del personal a su cargo la primera
quincena del mes de junio y/o diciembre del afio en curso, emitiendo opinién favorable, para que se
haga efectiva a partir del siguiente afio fiscal. Para el caso de las Unidades Desconcentradas Regionales,
cada GMRs consolidaran las solicitudes de cambio de horarios de las UDRs a su cargo; y en el caso de
las oficinas de la sede central lo realizara el responsable del respectivo érgano o unidad funcional,

considerando los siguientes horarios:

HORARIO DE LUNES A VIERNES
HORARIOS HORARIO DE INICIO | HORARIO DE SALIDA HORA DE REFRIGERIO
*Horario 1 07:00 16:00 12:30a 14:30 (Solo 1 Hora)
Horario 2 09:00 18:00 12:30a14:30 (Solo 1 Hora)

Articulo 21°. - Horario de refrigerio

21.1  El tiempo de refrigerio de los servidores del SIS, se encuentra comprendido entre las 12:30
horas hasta las 14:30 horas y su duracidn no debe exceder los sesenta (60) minutos.

21.2  Losservidores podran disponer de una hora adicional de refrigerio en el tGltimo dia habil previo
a los dias festivos en un maximo de diez (10) horas al afio, no acumulables; los dias festivos
seran establecidos por la Oficina General de Administracidon de Recursos a través de la Unidad
Funcional de Gestién de Recursos Humanos.

21.3  Los servidores podran disponer de media hora (30 minutos) adicional de refrigerio, destinada
a efectuar el cobro de haberes en las entidades bancarias correspondientes, dentro de los dos
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21.4

21.5.

(2) primeros dias posteriores al depdsito de los mismos, segun las fechas establecidas en el
Diario Oficial EI Peruano, previa presentacion de papeleta de autorizacion de salida.

Es obligatorio el registro de inicio y término de refrigerio en el sistema de control de asistencia
vigente (reloj biométrico, etc.), cuando el servidor civil salga de las instalaciones de la entidad,
bajo responsabilidad.

Los responsables del respectivo érgano o unidad funcional, son responsables de controlar que
el personal a su cargo se sujete al tiempo maximo del refrigerio.

CAPITULO IV
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 22°. - Control de asistencia, puntualidad y permanencia

221

22.2

22.3

224

22.5

Todos los servidores del SIS estan obligados a presentarse a sus puestos de trabajo, en los
horarios establecidos en el presente RISC, debiendo registrar sus ingresos y salidas a través del
sistema de control de asistencia implementado en el centro de trabajo en el que presten sus
servicios, bajo responsabilidad.

El responsable del respectivo érgano o unidad funcional es responsable de la permanencia
del/a servidor/a civil, debiendo informar a la Unidad Funcional de Gestién de Recursos
Humanos, cualquier situacion que amerite la ausencia y/o inasistencia del servidor/a civil.

La Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos fiscaliza el cumplimiento del horario de
trabajo por parte de los servidores civiles. Las ausencias y tardanzas dan lugar a los descuentos
conforme a Ley y a las acciones administrativas que hubiera lugar.

Los responsables de las GMRs y UDRs, seran los encargados de administrar y gestionar toda
informacion relacionada a la asistencia de cada servidor, estas a su vez seran informadas a la
Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos cada mes Unicamente mediante “Resumen
de control de asistencia del personal” o medio establecido por la Unidad Funcional de Gestidn
de Recursos Humanos.

Tener en cuenta, que la Unica fuente de informacién, para la elaboracidn de los reportes de
asistencia, son los registros de los servidores en los relojes biométricos o medio establecido
por la Unidad Funcional de Gestidon de Recursos Humanos.

Articulo 23°.- Trabajo realizado fuera de la jornada ordinariay el descanso fisico compensatorio

23.1

Excepcionalmente, por razones del servicio, los servidores civiles podran realizar actividad
laboral fuera de la jornada ordinaria de trabajo, siempre que cuenten con autorizacién del
responsable del respectivo drgano o unidad funcional.
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23.2

23.3

23.4

23.5

La solicitud para laborar fuera de la jornada (antes o después) del servidor, debe ser
formalizada mediante correo electrénico o medio establecido por la Unidad Funcional de
Gestion de Recursos Humanos, con la debida anticipacién dentro del dia. La autorizacion del
responsable del respectivo érgano o unidad funcional a la solicitud del servidor, deberd
realizarse en el dia o mas tardar al dia siguiente.

El trabajo fuera de la jornada ordinaria de trabajo previa y debidamente autorizado se
compensara con el otorgamiento de periodos equivalentes de descanso que se haran efectivos
en la oportunidad que se establezca de comun acuerdo entre el servidor civil y el responsable
del respectivo 6rgano o unidad funcional, para tal efecto se emite la papeleta fisica y/o virtual
u otro canal o medio establecido por la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos, la
cual debe ser presentada hasta un dia antes de realizar el descanso fisico compensatorio,
precisandose el periodo compensado y la fecha en que el servidor tendrd su descanso
compensatorio. El cual se produce como maximo hasta treinta (30) dias habiles siguientes.

La labor realizada fuera de la jornada de trabajo (antes o después) y el descanso fisico
compensatorio serd computada a partir de una hora.

El trabajo realizado fuera de la jornada de trabajo (antes o después) no autorizado en la forma
establecida en el presente Reglamento, no genera derecho a percibir ninguna compensacion
de horas.

Articulo 24°. — Tardanza y tolerancia para el ingreso

24.1

24.2

24.3

24.4

Se considera tardanza el registro de ingreso al centro de trabajo luego de transcurrido el
horario establecido para el inicio de labores.

La entidad otorga a la hora de ingreso una tolerancia de diez (10) minutos por dia, que seran
sin descuento. Dicha tolerancia debera ser compensada por el/la servidor/a civil el mismo dia
de producida, de lo contrario serd objeto de descuento. En caso el servidor/a civil ingrese
después de la tolerancia establecida, se perdera la misma; descontandose el total de minutos
de tardanza, los cuales acumulados mensualmente no deberdn exceder a sesenta (60)
minutos.

Elingreso que exceda a los treinta (30) minutos de los horarios establecidos, se considera como
inasistencia para todos los efectos de Ley, salvo autorizacidn expresa del responsable del
respectivo drgano o unidad funcional en el dia, en cuyo caso se computa como tardanza y
procede al descuento respectivo.

La omisidn en los registros de ingreso y/o salida sera considerado inasistencia, salvo que medie
la autorizacion correspondiente del responsable del respectivo drgano o unidad funcional, y la
regularizacion por parte del servidor, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes de ocurrida
la omision, a través del medio establecido por la Unidad Funcional de Gestién de Recursos
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Humanos. Excedido el plazo, el responsable del respectivo drgano o unidad funcional deberd
presentar la justificacion correspondiente del servidor/a civil mediante Sistema de Gestion
Documental (SGD).

24.5 Se considera tardanza reiterada la acumulacién de mds de 60 minutos en el mes calendario,
durante el periodo consecutivo de tres meses o cinco no consecutivos dentro del afo
calendario. Los responsables del control de asistencia realizaran el reporte semestral de los
servidores que incurren en tardanza reiterada.

24.6  Para los casos sefialados en los numerales 24.3 y 24.4, deben ser formalizados mediante la
papeleta fisica y/o virtual u otro canal o medio establecido por la Unidad Funcional de Gestion
de Recursos Humanos, la cual debe ser remitida a la Unidad Funcional de Gestién de Recursos
Humanos (Sede Central), o al responsable de asistencia UDR/GMR.

Articulo 25°. - Permanencia en el centro de trabajo durante la jornada laboral

El tiempo de ausencia o abandono injustificado del servidor del centro de trabajo durante la jornada
laboral, estard afecto a descuento; y debera ser informado por el superior jerarquico o el responsable
del érgano o unidad funcional a la Unidad Funcional de Gestidn de Recursos Humanos para el inicio
del procedimiento disciplinario, conforme a Ley.

Articulo 26°. - Permanencia en el centro de trabajo fuera de la jornada ordinaria de trabajo y en dias
no laborables.

Esta prohibido permanecer en las instalaciones del SIS y demds centros de trabajo de la Entidad fuera
de la jornada ordinaria de trabajo o en dias no laborables, salvo que el servidor civil cuente con
autorizacién expresa del responsable del respectivo érgano o unidad funcional, mediante correo
electréonico o medio establecido por la Unidad Funcional de Gestidon de Recursos Humanos.

Articulo 27°. - Servidor civil no sujeto a control del horario de trabajo.

Quedan exceptuados del control del horario de trabajo los servidores o funcionarios que, en razén de
sus funciones, desempefian cargos de confianza no sujetos a fiscalizacidn horaria.

CAPITULO V
NORMAS SOBRE INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 28°. - Aviso en caso de inasistencia por enfermedad o atencion médica.

Los servidores civiles que, por razones de enfermedad, o atenciones médicas de urgencia o emergencia
u hospitalizacidn se encuentren impedidos de concurrir a laborar al centro de trabajo, deberan
comunicar su inasistencia por él mismo o un familiar directo en el dia al superior jerarquico o
responsable del érgano o de unidad funcional en la que labora, quien, en forma inmediata, bajo
responsabilidad, informara a la Unidad Funcional de Gestiéon de Recursos Humanos a través de los
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medios o canales de comunicacidn autorizados, para las coordinaciones pertinentes dentro del plazo

maximo de las setenta y dos (72) horas.

Articulo 29°. - Justificacidn obligatoria de la inasistencia por enfermedad.

Toda enfermedad, atencién médica de urgencia o emergencia que sea causal de la inasistencia del

servidor civil, debera ser obligatoriamente justificada con lo siguiente:

20.1

29.2

29.3

294

29.5

Si el servidor recibié la atencidn médica en un establecimiento de ESSALUD deberd
presentar el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT).

Si el servidor recibio la atencién médica en un establecimiento del Ministerio de Salud,
Clinicas Privadas, Medico Particular, entre otros, debera presentar el Certificado Médico
Particular (CMP) o documento emitido por el establecimiento médico de atencién
expedido por médico tratante visado y firmado, en el que se indique expresamente el
tiempo de duracién del descanso médico, adjuntando la receta médica, la boleta de pago
de atencion y/o recibo por honorarios, o de los procedimientos especiales, de ser el caso.

El servidor civil estd obligado a presentar la documentacion sustentatoria en un plazo
maximo de setentay dos (72) horas posteriores a la emision del Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) o Certificado Médico Particular y debera ser presentados
a los canales de comunicaciéon autorizados por la Unidad Funcional de Gestion de Recursos
Humanos.

De no cumplir con la presentacién de la documentacion referida en el plazo senalado, la
ausencia se considerara como falta injustificada sujeta al respectivo descuento.

En caso de que el trabajador sea hospitalizado, deberd notificar a su jefe inmediatoy a la
Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos, informando de los dias de ausencia.
Ademas, debera remitir la constancia de hospitalizacion una vez que esta le sea
proporcionada. La constancia deberd enviarse a través de los medios o canales de
comunicacion autorizados y comunicado previamente por la UFGRH, dentro de un plazo
maximo de setenta y dos (72) horas.

Articulo 30.- Inasistencia

30.1. Se considera inasistencia cuando el/la servidor/a civil:

a)
b)

c)

No concurre al centro de trabajo.
Se retira antes de la hora de salida.

Omite registrar su ingreso o salida.

30.2. La no concurrencia al centro de trabajo debe ser comunicada por el/la servidor/a civil o un

pariente de este/a, al titular del érgano o unidad organica donde labora y/o a la Unidad

Funcional de Gestion de Recursos Humanos, en el mismo dia y por el medio de comunicacion

mas efectivo posible.
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Articulo 31°. - De los Permisos

Permiso es la autorizacién que otorga el responsable del respectivo érgano o unidad funcional al

servidor civil para suspender sus labores hasta ocho (08) horas.

Articulo 32°. — Del Procedimiento de los permisos

321

32.2

32.3

El permiso se solicita al responsable del respectivo érgano o unidad funcional con una
anticipacién no menor de veinticuatro (24) horas, salvo excepciones: casos de urgencia
médica, emergencia médica, caso fortuito, fuerza mayor del servidor o de un familiar directo
u otros casos, de acuerdo a la normatividad legal vigente, lo cual debe ser solicitado en el dia.

El servidor debe presentar la papeleta fisica y/o virtual o mediante otro medio establecido por
la Unidad Funcional de Gestidon de Recursos Humanos hasta un dia antes, salvo excepciones
sefialadas en el parrafo anterior al dia siguiente, debidamente sustentadas o acreditadas.

La autorizacion del permiso estd condicionada a las necesidades del servicio y la aprobacion
del superior jerarquico.

Articulo 33°.- Tipos de permisos

Los permisos pueden ser: i) con goce de remuneraciones; ii) sin goce de remuneraciones; v, iii) sujetos

a compensacion.

33.1

Permisos con goce de remuneraciones:

Los permisos con goce de remuneraciones son de obligatorio cumplimiento, siempre que se acrediten

documentalmente los siguientes supuestos para su otorgamiento:

a)

b)

<)

Por atencion médica. - Se otorga al servidor civil que requiera atencién médica y asista a un
establecimiento de salud, debiendo a su retorno presentar los documentos que acrediten la
atencion médica a mas tardar al dia siguiente de ocurrido el evento, el cual sera evaluado por
el servicio médico y registrado por bienestar social. Dicho permiso no podra excederse del
equivalente a dos dias de trabajo en el mes.

Por control de maternidad. - Se otorga a las servidoras civiles gestantes para concurrir a sus
controles médicos, debiendo presentar a su retorno los documentos que acrediten la atencion.

Por lactancia.- Se otorga a las madres servidoras civiles al término de la licencia post-natal, por
el maximo de una (01) hora diaria hasta que el hijo/a cumpla un (01) afio de edad, previa
presentacion de la partida de nacimiento y la solicitud respectiva, de acuerdo a la Ley N° 27240
y Ley N° 28731. El permiso se concede al inicio o al término de la jornada de servicio, segun lo
coordinado con el responsable del respectivo érgano o unidad funcional.
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d)

f)

g)

h)

33.2

333

Por citacion expresa de autoridad fiscal, judicial, administrativa, militar o policial.- Se otorga
al servidor civil por el tiempo que dure la concurrencia y debe ser sustentado con la
presentacion de la notificacion o citacién respectiva.

Por capacitaciones oficializada.- Se concede al servidor civil por horas dentro de la jornada de
servicio, para la adquisicién de conocimientos tedricos o practicos considerados dentro de los
planes institucionales y/o contenidos en el Plan de Desarrollo de las Personas (en adelante,
PDP).

Permisos otorgados en interés de la entidad

Sin perjuicio de los casos regulados en el presente RISC, el SIS, a través de la alta direccion,
pueda autorizar el otorgamiento de permisos excepcionales, por cuenta e interés de la
entidad, en ejercicio de su poder de direccién.

Por representatividad sindical

Se otorga a los miembros de la Junta Directiva del Sindicato de Trabajadores del SIS para
desarrollar actividades sindicales.

Otros permisos que correspondan de acuerdo a Ley.

Permisos sin goce de remuneraciones:

Son aquellos permisos que se otorgan a los servidores civiles para atender asuntos personales.
Dichos permisos acumulados mensualmente no deben exceder las dieciséis (16) horas.

Permisos sujetos a compensacion:

33.3.1 Permiso con goce de haber compensable por estudios universitarios o docencia

El servidor civil podra solicitar permiso hasta por un maximo de seis (06) horas a la semana
para estudios universitarios y/o ejercicio de la docencia, con una anticipacién de 24 horas,
debiendo acreditar su condicion de estudiante o docente y adjuntar el horario de clase
aprobado por la Universidad y cronograma de compensacion.

En ambos casos, se deberd contar con la aprobacion del responsable del respectivo érgano o
de la unidad funcional y de la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos. El permiso
y compensacién debe ser minimo 01 hora.

33.3.2 Permiso personal por casos especiales

Son permisos con goce de haber compensable. Para su aprobacion el servidor debe presentar
la papeleta y sustento al responsable de asistencia correspondiente mediante medio
establecido por la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos. La compensacién debe
realizarse dentro de los diez (10) dias habiles posteriores al hecho. Dichos permisos
acumulados mensualmente no deben exceder ocho (08) horas, siendo los siguientes:
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33.4

335

33.6

a) Atencidon médica, urgencia o emergencia de familiar directo y control de niiio sano

Se otorga al servidor para asistir a un pariente directo (padre, madre, conyuge e hijos), para lo
cual deberd remitir la constancia de atencién médica del médico tratante o documento de
control de nifio sano.

b) Permiso por caso fortuito y/o fuerza mayor

Se otorga al servidor por un evento que le impida asistir al centro de trabajo, ya sea por acciéon
de la naturaleza que es impredecible (caso fortuito), o por causa del hombre que es inevitable
(Fuerza mayor). El servidor debe remitir la noticia o sustento.

c) Por cumplimiento de metas y unidad familiar

Se otorga un (01) dia de permiso cada tres meses no acumulativos al servidor cuya familia
(cényuge, hijos o padres) resida en una localidad distinta a donde desempefia sus labores.

El servidor debera realizar un informe al responsable del respectivo drgano o unidad funcional
sobre el cumplimiento de sus metas y acreditar que tiene un pariente en una localidad distinta
a donde desempefia sus labores.

Por onomastico

El servidor civil independientemente de su régimen laboral tiene derecho a un (01) dia de
descanso remunerado por onomastico, se efectiviza el mismo dia en que cumple afios. Si el dia
coincide con dia no laborable, el dia de descanso sera el primer dia util siguiente. Si por
necesidad del servicio, el servidor no pudiera hacer uso del permiso, accedera al mismo dentro
de los siete (07) dias calendarios posteriores, previa autorizacion del responsable del
respectivo drgano o unidad funcional.

En el caso de los tratamientos oncoldgicos y/o terapias de rehabilitacion, previa evaluacidn
acreditada al servicio médico y/o bienestar social; el exceso que supere a lo indicado en el
numeral 33.1. literal a) sera compensado dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes.

Ningun tipo de permiso sera utilizado para justificar tardanzas.

Articulo 34°.- Licencias

Licencia es la autorizacion que se concede al servidor civil para no asistir al centro de trabajo por un

periodo mayor a un (1) dia. La licencia sin goce de remuneracion es una liberalidad del empleador y no

un derecho del servidor.
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Articulo 35°. Del procedimiento aplicable

El procedimiento se inicia con la presentaciéon de la solicitud por parte del servidor civil ante el
responsable del respectivo érgano o unidad funcional, seguin corresponda, quien deberd manifestar su
conformidad por escrito, derivandolo al responsable de la Unidad Funcional de Gestién de Recursos
Humanos, para la autorizacién respectiva.

La sola presentacidn de la solicitud, no otorga derecho al goce de la licencia. Si el servidor se ausenta

en esa condicién, sus ausencias seran consideradas como inasistencia injustificada sujetas a sancion.

Articulo 36°.- De los tipos de licencias

Las licencias pueden ser:

i) Con goce de remuneraciones;

ii) Sin goce de remuneraciones

Articulo 37°.- Licencias con Goce de Remuneraciones

37.1 Por enfermedad del servidor civil, de acuerdo al certificado médico respectivo:

La licencia por enfermedad del servidor civil, se otorga conforme a la normatividad
vigente; la remuneracién de los primeros veinte (20) dias se encuentra a cargo de la
Entidad y los posteriores a cargo de ESSALUD a través del otorgamiento de las
prestaciones econdmicas conforme a ley.

El servidor que, por motivo de salud, se ve imposibilitado de asistir a su centro de labores
debera comunicar su inasistencia laboral por el mismo o por un familiar directo y en el dia
a su superior jerarquico y presentar la documentacion respectiva sefialado en el numeral
29.3y29.5.

Los certificados médicos particulares, que sean otorgados por los dias posteriores al
vigésimo dia de incapacidad acumulado en el afio calendario deben ser validados
directamente por el servidor y/o familiar ante el CEVIT de ESSALUD por un Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT, luego de ello presentarlo ante la UFGRH para
el registro correspondiente y el tramite referido a los reembolsos de prestaciones
econdémicas.

37.2 Por enfermedad de hijo, padre o madre, cdnyuge o conviviente

El derecho al goce de la licencia es para asistir a familiares directos (hijo, padre o madre,

conyuge o conviviente) que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave, por el tiempo y procedimiento que establece el reglamento de la Ley N° 30012
y modificatorias.

Sera comunicada por cualquier medio, y en el tiempo mas breve posible, por el servidor civil;
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dentro de cuarenta y ocho (48) horas de ocurrido el hecho. El servidor civil debera presentar

los documentos originales que justifiquen la licencia, segun lo establecido en la Ley N° 30012.

37.3 Por maternidad (pre y post natal) conforme a la Ley N° 26644

Se otorga de acuerdo a la normatividad vigente, por noventa y ocho (98) dias, para tener
derecho la servidora civil presentara con anticipacion el certificado médico por ESSALUD
o medico particular debidamente visado por ESSALUD. En caso de parto multiple,
corresponde otorgar licencia por maternidad por ciento veinte (120) dias.

En el caso de maternidad, la condicion para el goce de las prestaciones es que el titular
del seguro se encuentre afiliado al tiempo de la concepcion. En ese contexto, la gestante
deberd informar via documento (adjuntando el examen de embarazo) a la Unidad
Funcional de Gestién de Recursos Humanos su nueva condicién médica. Asimismo, se
precisa que la servidora civil debe empezar a gestar después de ingresar a laborar al SIS,
con el fin de gozar de todos los beneficios de ley.

37.4 Por paternidad conforme a la Ley N°30807 y modificatorias

Se otorga al servidor civil por diez (10) dias calendarios consecutivos. El inicio de licencia
se computa desde la fecha que el servidor indique, comprendida desde la fecha de
nacimiento del nuevo hijo(a) o la fecha en que la madre o el hija(a) sean dados de alta por
el centro médico respectivo o a partir del tercer dia anterior a la fecha de parto,
acreditado mediante el certificado médico correspondiente.

El trdmite se inicia con la presentacion de la solicitud ante el responsable del respectivo
drgano o unidad funcional, segin corresponda, adjuntando copia simple del carnet
perinatal a fin de acreditar la fecha probable del parto o certificado de nacido vivo y acta
de nacimiento para acreditar el vinculo familiar.

No corresponde otorgar la Licencia por paternidad, en los casos en que el servidor civil se
encuentre haciendo uso de descanso vacacional u otra situaciéon que haya determinado
la suspensién temporal del contrato de trabajo.

37.5 Por adopcion conforme a la Ley N° 27409

El servidor peticionario de adopcién tiene derecho a una licencia con goce de haber
correspondiente a treinta (30) dias naturales, contados a partir del dia siguiente de
expedida la Resolucidn Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta
de Entrega del nifo, de acuerdo a las condiciones y especificaciones sefialadas en la Ley
N° 27409.

37.6 Por fallecimiento de conyuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos conforme a Ley

El servidor civil tiene derecho de la licencia con goce de haber por fallecimiento de
conyuge, concubino/a, padres, hijos o hermanos por siete (07) dias calendario en caso
que el hecho suceda en la misma ciudad donde labora el servidor y de nueve (09) dias
calendario si el deceso ocurre en lugar geografico diferente (provincia o departamento)
donde labora el servidor o en el extranjero; acreditdndose con la partida de defuncién
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37.7

37.8

37.9

37.10

37.11.

que debera presentar el servidor civil a mas tardar dentro de los quince (15) dias
computados desde la fecha en que ocurrid el deceso.

e Dicha licencia debe acreditarse con copia simple del acta de defuncién del familiar y
partida de nacimiento del servidor el dia de la reincorporacién a su centro de trabajo.

Por funcion Edil conforme a Ley:

e Se otorga al servidor/a civil que acredite haber sido elegido Regidor conforme a la Ley
Orgdnica de Municipalidades N°27972. Se concede previa presentacion de la credencial
otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones.

e Como sefiala el Art. 11° de la Ley Organica de Municipalidades, "para el ejercicio de la
funcidn edil, los regidores que trabajan como dependientes en el sector publico o privado
gozan de licencia con goce de haber hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que
serd dedicado exclusivamente a sus labores municipales.

Por citacion expresa fiscal, Administrativa, Judicial, Militar y Policial:

Debera ser acreditado con la citacidn o notificacién, el servidor civil debera solicitar la licencia
con la debida anticipacidn ante el responsable del respectivo érgano o unidad funcional, seguin
corresponda, derivandolo a la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos, para la
autorizaciéon correspondiente.

Por representacion sindical de acuerdo a la Ley N°31188, Laudos y/o Acta de acuerdos
colectivos.

El Secretario General del sindicato, solicitara formalmente a la Unidad Funcional de Gestién
de Recursos Humanos, la licencia por representacion sindical para sus miembros de la directiva
sindical, conforme al marco normativo vigente.

Por capacitacion oficializada por el SIS

Debera ser solicitada por el responsable del respectivo érgano o unidad funcional a la cual
pertenece el servidor(a), derivandolo a la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos,
para la evaluacién y autorizacidn correspondiente conforme al marco normativo vigente.

Otras otorgadas por cuenta o interés de la entidad o por disposicidn legal.

Articulo 38°.- Licencia sin goce de remuneraciones

La solicitud debera ser presentada en un plazo no menor de cinco (05) dias habiles, previos al dia o

primer dia de la licencia solicitada; salvo los casos excepcionales por motivos de fuerza mayor, previa

evaluacion de la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos.

38.1

Licencia por motivos particulares
La licencia por motivos particulares o personales, se otorga hasta por trescientos sesenta y
cinco (365) dias por cada afio efectivo; considerandose acumulativa todas las licencias de la

misma indole que tuviere durante los ultimos doce (12) meses; y estd condicionada a la
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38.2

383

conformidad del responsable del respectivo drgano o unidad funcional, seguin corresponda.

Para hacer uso de dicha licencia es necesario que el servidor civil tenga como minimo un afio
de labor efectiva en la entidad, con excepcion de los servidores de confianza y/o directivos

superiores de libre designacion y remocion.

Licencia por designacion en cargo de confianza

La licencia por designacion en cargo de confianza se otorga a solicitud del servidor civil, previa
sustentaciéon de la resolucién que lo designa, y su duracién se mantendra hasta la fecha de
término de dicha designacion.

De la licencia sin goce por capacitacion no oficializada

El otorgamiento de licencias por capacitacion no oficializada, procede para formacion laboral.
Solo corresponde cuando la accién de capacitacién se efectie de manera presencial y
comprenda la jornada completa del servicio o cuando dicha accién se desarrolle en una
provincia, departamento o pais distinto a donde labora el (la) servidor(a).

Articulo 39°. - Del computo de las licencias con y sin goce de remuneraciones para el tiempo de
servicios

El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la acumulacién de

tiempo de servicios, asi como para el descanso vacacional. Los periodos de licencias sin goce de
remuneraciones no son computables como tiempo de servicios.

CAPITULO VI

VACACIONES

Articulo 40°. - Del descanso vacacional

40.1

40.2

40.3

40.4

Todo servidor civil tiene derecho a treinta (30) dias de descanso vacacional remunerado, de
forma ininterrumpida, después de cada afio completo de servicios y cumplido el récord
vacacional, conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

La programacion de vacaciones debe realizarse tomando en cuenta “la fecha para generar
vacaciones” incluyendo 04 sabados y 04 domingos por cada 30 dias ganados.

El goce vacacional debe tomarse en el periodo anual posterior a aquel en que el servidor civil
adquirio el derecho al descanso vacacional, conforme al Rol Anual de Vacaciones a que se
refiere el articulo 44° del presente Reglamento.

La ejecucion de las vacaciones debe ser comunicada a la Unidad Funcional de Gestién de
Recursos Humanos de la entidad con una anticipacién no menor a cinco (05) dias habiles.
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Articulo 41°. - Del fraccionamiento vacacional

El servidor civil podra fraccionar hasta siete (7) dias habiles dentro de los treinta (30) dias calendarios
de su periodo vacacional, hasta con minimos de media jornada ordinaria de servicio (cuatro horas
diarias), debiendo ser presentado a la Unidad Funcional de Gestidn de Recursos Humanos de la entidad
hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso
vacacional. La solicitud debera contar con opinidn favorable del responsable del respectivo érgano o
unidad funcional, en ese sentido, debera observarse lo siguiente:

° No se pueden tomar mas de 4 dias hdbiles en una semana, de los 7 dias habiles fraccionables.

. En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado, iniciara o
concluyera un dia viernes, los dias sabados y domingos siguientes también se computan dentro
de dicho periodo vacacional. Al momento de la programacion de vacaciones deberd tomarse
en cuenta dicha situacién a efectos de evitar el otorgamiento de periodos vacacionales
superiores a treinta (30) dias calendario, conforme al marco normativo vigente.

Articulo 42°. - Del adelanto vacacional

42.1 Elservidor civil podra solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes
de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya
generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio
calendario, debiendo ser presentado a la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos
de la entidad hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado el
adelanto del descanso vacacional. La solicitud deberd contar con opinién favorable del
responsable del respectivo érgano o unidad funcional.

42.2 El adelanto del descanso vacacional no procede, cuando:

o Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como
parte del récord vacacional.

. El servidor cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento
administrativo disciplinario.

Articulo 43°. - De los dias computables para el récord vacacional

Para el computo de los dias de trabajo efectivo de labor anual para el récord vacacional, se consideran
como dias de asistencia al trabajo los siguientes:

a) Lasinasistencias por accidentes de trabajo o enfermedad profesional
b) Los dias de inasistencia por enfermedad debidamente comprobada.
c) Eldescanso prey post natal.

d) Ausencia en los dias feriados no laborales.

e) Los dias de goce vacacional.
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f)

Permiso o licencias con goce de remuneracion.

g) Losdemas previstos en las disposiciones legales sobre la materia.

h) Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad profesional,

en todos los casos siempre que no supere sesenta (60) dias naturales al afio.

Articulo 44°. - Del Rol Vacacional Anual

44.1

44.2

44.3

Las vacaciones se hardn efectivas conforme la programacién del Rol Vacacional Anual
aprobada por la Direccidon General de Recursos, en virtud a las disposiciones legales sobre la
materia.

La programacién del Rol Anual de Vacaciones tiene en consideracidn la fecha de ingreso del
servidor al SIS, la fecha de adquisicion de su derecho, y las necesidades del servicio.

El Rol Anual Vacacional también tiene en cuenta el interés personal del servidor civil. En caso
de mediar desacuerdo con el servidor civil en la aplicacion de estos criterios, decidira el SIS en
uso de su facultad directriz, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Articulo 45°. - Del tramite para el descanso vacacional

El SIS procede con el trdmite de otorgamiento del descanso vacacional a solicitud del servidor civil

conforme a los criterios establecidos en el articulo 40° del presente Reglamento, salvo los casos

originados en las necesidades del servicio a que se refiere el articulo siguiente.

Articulo 46°. — Reprogramacion vacacional

El responsable del respectivo érgano o unidad funcional podra solicitar la reprogramacion de las
vacaciones de los servidores a su cargo, con el sustente respectivo, hasta en tres (03) oportunidades,
las mismas que no podrdn superar la fecha en la que se genere un nuevo periodo vacacional, bajo

responsabilidad; previa verificacion de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos.

Articulo 47°. - Prohibicion de acumulacion del descanso vacacional

47.1

47.2

47.3

Es politica del SIS no permitir la acumulacidn de vacaciones. Todos los servidores civiles, hacen
uso del descanso fisico de treinta (30) dias oportunamente, antes de generar un nuevo periodo
vacacional.

Constituye obligacidn de cada responsable del respectivo érgano, cumplir con el Rol Anual de
Vacaciones, bajo responsabilidad funcional.

El personal directivo o de confianza hace uso en forma obligatoria de su descanso vacacional
en la fecha que le corresponda, de acuerdo a la programacién del Rol Anual Vacacional.
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Articulo 48°. - Facultad del SIS de otorgar vacaciones colectivas

El SIS se reserva el derecho de otorgar vacaciones en forma colectiva al personal de una o mas areas,

cuando las necesidades de la gestidn operativa lo exijan, conforme a lo previsto en las disposiciones

legales sobre la materia.

Articulo 49°. - Entrega de implementos de trabajo antes del descanso vacacional del servidor

El servidor civil que tenga a su cargo implementos, equipos, Utiles, muebles y enseres, herramientas

de trabajo, documentos, expedientes, o documentacion analoga, y esté proximo a salir de vacaciones,

debera entregarlos al responsable del respectivo érgano o unidad funcional, previo inventario escrito

de los mismos, antes de hacer uso del descanso vacacional por periodos iguales o mayores a treinta

(30) dias calendarios continuos.

Articulo 50°. - De las Oficinas responsables del cumplimiento del Rol Vacacional Anual

50.1

50.2

50.3

El responsable de la Unidad de Gestidon de Recursos Humanos y la que corresponda a las
Gerencias Macro Regionales y Unidades Descentradas Regionales, en cumplimiento del rol
vacacional son las responsables de coordinar y formular la programacién de vacaciones.

El Rol Vacacional se aprueba por Resolucion Administrativa, a través de la Oficina General de
Administracién de Recursos, en el mes de noviembre de cada afio, y tiene vigencia para el
periodo anual siguiente.

En caso de producirse reprogramaciones al rol de vacaciones, motivadas por la solicitud del
servidor o por suspension del descanso vacacional, corresponde al responsable del érgano o
unidad funcional, segln corresponda comunicar a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos
con la finalidad que ésta efectue el control respectivo.

CAPITULO VII

DESPLAZAMIENTO DE LOS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 51°. - Potestades del SIS en materia de acciones de personal

51.1

51.2

Corresponde al SIS en ejercicio de su poder de direccidn, planear, organizar, coordinar, dirigir,
orientar y controlar las actividades del personal del servicio civil de la Entidad, dentro del
marco legal vigente.

En consecuencia, el SIS se reserva el derecho de determinar los puestos, establecer los deberes
y responsabilidades, asi como asignar a los servidores civiles los puestos que a su criterio
resulten iddneos, atendiendo las evaluaciones realizadas por la Unidad Funcional de Gestidn
de Recursos Humanos, sin mas limitaciones que las sefialadas en los dispositivos legales sobre
la materia.
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Articulo 52°. — Desplazamiento de Personal

El desplazamiento de personal es el acto administrativo mediante el cual un servidor civil, por

disposicion fundamentada del SIS, pasa a desempefiar temporalmente diferentes funciones, teniendo

en consideracion las necesidades de la entidad.

Articulo 53°. - Tipos de acciones de desplazamiento de personal

Las acciones de desplazamiento del personal civil son las siguientes:

a)

b)

c)

La designacién temporal: Es la accién administrativa de personal en virtud de la cual se designa
a un servidor civil como representante del SIS ante comisiones y grupos de trabajo, como
miembro de drganos colegiados y/o como empleado de confianza, con arreglo a lo establecido
en las disposiciones legales sobre la materia.

La rotacion temporal: Es la accién de personal mediante la cual se reubica a un servidor civil
al interior del SIS por necesidad de servicio, respetando su nivel remunerativo y categoria, por
el plazo previsto en el régimen legal que le resulte aplicable.

Encargo: Es la accidon de personal en virtud de la cual se autoriza a un servidor civil el
desempeiio de funciones de responsabilidad directiva en la Entidad. El encargo es de
naturaleza temporal, excepcional y motivada, no pudiendo exceder del ejercicio presupuestal.
Son modalidades del encargo, el encargo del puesto y el encargo de las funciones. Se regulan
por las disposiciones legales vigentes, y la normatividad interna del SIS.

Articulo 54°. - De la comision de servicios

La comisién de servicios es el desplazamiento temporal del servidor civil dispuesto por la autoridad

competente por necesidad de servicio, para realizar funciones fuera de la sede habitual de trabajo o

en lalocalidad del centro laboral o fuera de la localidad o en el extranjero. El plazo maximo es de treinta

(30) dias calendario, requiriendo la autorizacién de la mdxima autoridad administrativa para

comisiones mayores de quince (15) dias.

Articulo 55°. - Del procedimiento de autorizacion

55.1

55.2

El responsable de la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos establece el formato
de papeleta fisica y/o virtual u otro canal o medio correspondiente.

El servidor civil que sale de comisidn debe contar con la autorizacion del responsable del
respectivo drgano o unidad funcional y presentar su papeleta a mas tardar al dia siguiente de
iniciada la comisién al responsable de asistencia de la Sede Central o UDR o GMR segun
corresponda o medio establecido por la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos.
Si la comision de servicio se realizara fuera del pais, se debe formalizar con documento
debidamente sustentado, remitido por Sistema de Gestién Documental (SGD).
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Articulo 56°. - EI SIS podr3, establecer y efectuar cualquier otra modalidad de movimiento de personal,
ademas de las indicadas en el presente Reglamento, por cuanto éstas son solamente enumerativas,
mas no limitativas.

CAPITULO VIII

REMUNERACIONES

Articulo 57°. - De las Remuneraciones

57.1  El servidor civil tiene derecho a percibir por la labor efectuada, la remuneracion y las
compensaciones econdmicas que correspondan conforme a lo regulado en su respectivo
régimen laboral y su contrato, en el marco de las politicas e instrumentos de gestién de la
Entidad.

57.2  En ningln caso se abona remuneraciones por dias no trabajados, con excepcion de lo
dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales sobre la materia. Esta prohibido,
igualmente, otorgar préstamos o adelantos con cargo a las remuneraciones.

Articulo 58°. - De la Planilla Unica de Pago

El SIS efectta sobre la Planilla Unica de Pago los descuentos establecidos por Ley, por mandato judicial
y los que se autoricen expresamente y por escrito por el servidor civil, conforme a la normatividad
sobre la materia. Asimismo, deberan figurar las condiciones ganadas por laudo arbitrales u otros.

Articulo 59°. - De la entrega de la Boleta de Pago en medios fisicos o digitales

De acuerdo a las normas sobre la materia, el SIS entrega al servidor civil la boleta de pago, en la que se
detallen los datos que figuran en la correspondiente planilla por medio fisico, o a través de los medios
virtuales como intranet, correo electrénico u otro de similar naturaleza, siempre y cuando se deje
debida constancia de su emision por parte del SIS, y su efectiva recepcidn por parte del servidor civil.

CAPITULO IX

DE LA CAPACITACION Y GESTION DEL RENDIMIENTO

Articulo 60°. - De la capacitacion del personal civil del SIS

El SIS fomenta y promueve la mejora del desempefio de todos sus servidores civiles, a través de la
implementacién de planes de desarrollo de sus competencias y conocimientos. Para tal fin, realiza la
planificacion de acciones de capacitacidn en favor de los servidores civiles, asi como evaluaciones de
desempeniio, alineados con los planes estratégicos y operativos institucionales, dentro del marco
presupuestal del SIS, con arreglo a las disposiciones legales sobre la materia.
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Articulo 61°. - Dependencias responsables de la capacitacion

61.1

61.2

61.3

La UFGRH, se encarga de ejecutar e implementar las normas y lineamientos dictados por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, conforme a sus competencias, conduciendo Ia
planificacidn, ejecucién y evaluacidn de la capacitacion.

Toda capacitacion del personal de la Sede Central y de los demds érganos desconcentrados del
SIS, debe estar contemplada en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) autorizada por la
maxima autoridad administrativa del SIS.

Dicha capacitacion debe guardar correspondencia con las actividades que realiza el personal
en su area.

Articulo 62°. - Compromiso del servidor civil

62.1

62.2

Es obligatoria la asistencia y participacion de los servidores civiles inscritos por el SIS en los
cursos o programas de capacitacion, siendo responsables del perjuicio econdmico resultante,
en caso de inasistencia injustificada o desaprobacién de los mismos.

Todo servidor civil beneficiado con capacitacién por parte de la Institucidon, se compromete a
difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la entidad conforme a los lineamientos
establecidos en la normatividad sobre la materia, asi como en las normas internas del SIS.

Articulo 63°. - Gestion del Rendimiento

La Gestion del Rendimiento, conforme a las normas del régimen del servicio civil, identifica, reconoce y

promueve el aporte de los servidores civiles alineados al cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales, respondiendo a las necesidades requeridas por éstos para potenciar su desempefio en

sus puestos de trabajo, contribuyendo a la mejora del servicio publico que presta el SIS al pais.

Articulo 64°. - Evaluacion del Rendimiento

EISIS, en cumplimiento de la normativa vigente en materia de rendimiento del personal del servicio civil,

aplicard la metodologia, instrumentos, normas y procedimientos previstos para la implementacién de la
gestidn del rendimiento al interior de la Entidad, conforme a los lineamientos dictados por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil.

CAPITULO X

GESTION DEL BIENESTAR, CLIMA Y CULTURA LABORAL

Articulo 65.- Bienestar en el SIS

65.1

El SIS propicia las condiciones para generar un buen ambiente de trabajo que contribuya al
mejoramiento de la calidad de vida de los/as servidores/as civiles; para lo cual se programaran
actividades para tal fin, contemplados en el Plan de Bienestar Social, aprobado por la maxima
autoridad administrativa.
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Articulo 66.- Clima y cultura laboral

66.1  EI SISy sus servidores/as deben propiciar y sostener un adecuado clima laboral centrado en |a
armonia, basado en la colaboracidon mutua, reconociendo y respetando los derechos de los
demas en beneficio de una efectiva integracion y eficiente cultura organizacional.

66.2  El SIS y sus servidores/as deben promover los valores culturales, a fin de contribuir con el
entorno mads propicio para el logro de los objetivos institucionales.

Articulo 67.- Publicidad de las actividades de bienestar

El Plan de Bienestar y las actividades de bienestar, clima y cultura laboral deben ser comunicadas a
los/as servidores/as civiles, a través de los medios digitales o fisicos disponibles en el SIS, teniendo
como finalidad que todos/as los/as servidores/as civiles tengan conocimiento de las actividades y las
acciones adoptadas

Articulo 68°. - De la Politica de Bienestar Social

La UFGRH, promueve programas de asistencia, recreacion, culturales y deportivos, proporcionando,
de conformidad con las disposiciones legales vigentes, los recursos para la ejecucidn de estas
actividades en beneficio de los servidores civiles del SIS, a fin a de coadyuvar a la mejora permanente
del clima laboral en la Entidad.

Articulo 69°. - De los reconocimientos y estimulo

69.1 EI SIS fomenta y estimula el reconocimiento, fortaleciendo una cultura de buenas practicas
vinculadas al desempefio excepcional y destacable, generando actitudes favorables frente a la
prestacion del Servicio Civil.

69.2  Para dicho reconocimiento y/o estimulo el érgano presenta el requerimiento a la UFGRH,
conforme a lo establecido en la directiva vigente sobre la materia.

CAPITULO XI

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES DEL SIS

Articulo 70°. — Derechos de los servidores civiles
Constituyen derechos de los servidores civiles del SIS los siguientes:

a) Percibir la remuneracion y los conceptos y compensaciones que le correspondan como
contraprestacion por la labor efectuada con arreglo a la normatividad sobre la materia.
b) Serinformados de las disposiciones que regulen sus condiciones de trabajo.

c) Formular reclamaciones verbales o escritas cuando consideren vulnerados sus derechos
laborales.



Cddigo: R - 001

2§ S |REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES [ Version: 01
=7 25" | CIVILES DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD - SIS | pagina 28 de 47

d) Se maneje confidencialmente su legajo personal, salvo mandato judicial o
administrativo, de acuerdo a la normatividad sobre la materia comunicando al servidor.

e) A ser tratado con el debido respeto, acorde a su dignidad como servidor civil, cualquiera sea su
condicién y/o jerarquia.

f)  Proponer a través de los canales de comunicacién correspondientes, planteamientos e iniciativas
que contribuyan al mejoramiento de la gestion de la Entidad.

g) Sele proporcione la credencial de identificacion personal de la Entidad.

h) Ser atendidos con celeridad cuando soliciten sus certificados o constancias de trabajo.

i)  Atenerunambiente adecuado paradesarrollarsusactividades, dentro del espacio fisico disponible,
cautelando la seguridad y la salud en el trabajo del servidor civil.
J) A recibir viaticos o movilidad en caso de comision de servicios que requiera el desplazamiento
temporal del servidor civil a otro ambito geografico, con arreglo a la normatividad sobre la materia
y las disposiciones internas que emita el SIS.
K) A la capacitacion profesional acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo
profesional y técnico.
[)  Gozar de vacaciones, de acuerdo a las normas vigentes
m) A solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las normas, directivas, y
convenios colectivos sobre la materia.
n) A no ser discriminado por razén de origen, raza, sexo, religion, opinidn o cualquier otra condicion.
0) A la libertad sindical que comprende el derecho de los servidores civiles a constituir, afiliarse y
desafiliarse a organizaciones sindicales del dmbito que estimen conveniente, a excepcién del
personal de direcciéon o que desemperien cargos de confianza del empleador, salvo que el estatuto
expresamente lo admita.

La enumeracién de derechos que antecede tiene caracter enunciativo, sin perjuicio de todos aquellos
que se deriven de la dignidad del trabajador y la proteccidn de sus derechos fundamentales.

Articulo 71°. - Obligaciones de los Servidores civiles del SIS
Son obligaciones de los servidores civiles del SIS las siguientes:

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales del régimen del servicio civil, las normas contenidas
en el presente RISC, asi como todas aquellas disposiciones de orden interno que dicte el SIS en
ejercicio de su poder de direccion.

b) Cumplir con las funciones inherentes al puesto que desempefian con honradez, lealtad, dedicacion
y eficiencia, asi como con las directivas impartidas por sus superiores en forma escrita o verbal
para cabal ejecucion de sus labores.

C) Guardar absoluta reserva sobre todas las actividades, asuntos, gestiones y documentos
relacionados con la Entidad, toda informacion del SIS es de caracter reservado o confidencial.

d) Cumplir puntualmente los horarios establecidos en el presente RISC, debiendo registrar en forma
personal y oportuna su ingreso y salida a través de los sistemas de control implementados por la
Entidad.

e) Cumplir en forma efectiva con las jornadas ordinarias y extraordinarias de trabajo a las que se
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hubiera comprometido.
Promover la efectividad, eficiencia, economia y calidad en las actividades a su cargo.

Portar en forma visible en el centro de trabajo el documento de identificacidon personal, otorgado
por la Entidad.

Presentarse en su centro de trabajo correctamente vestido y guardar la debida compostura
durante la jornada laboral, resguardando la buena imagen institucional del SIS.

Usar los uniformes que les proporcione la Entidad en forma periddica, debiendo mantenerlos en
buen estado de limpieza y presentacion.

Usar los equipos de proteccion conforme a las directivas impartidas por la Entidad en
cumplimiento de las normas sobre prevencién de accidentes y de seguridad y salud en el trabajo.
Cuidar y usar de manera adecuada los utiles de trabajo, instrumentos, equipos, y otros, que se le
proporcione para la realizacion de sus labores, siendo responsables por su pérdida y/o deterioro
o de los que estén bajo su custodia, en caso de uso indebido o no autorizado.

Comunicar dentro de tres (3) dias habiles al responsable en materia de Gestidn de Recursos
Humanos cualquier cambio o variacion de la informacidn de orden personal (teléfono, estado civil,
nacimiento y/o fallecimiento de hijos y otros) proporcionada a la Entidad.

Comunicar al responsable en materia de Gestién de Recursos Humanos su cambio de domicilio,
inmediatamente después de ocurrido; caso contrario, se tendrd por cierta para cualquier
notificacién la ultima direccién domiciliaria proporcionada por el servidor civil.

Conformar las Comisiones de Trabajo para las que sea designado por el SIS, colaborando de
manera diligente.

Comunicar a sus jefes y superiores jerarquicos, sus iniciativas y/o sugerencias para mejorar la
eficiencia en el trabajo, asi como la productividad en los procesos gestionados por la unidad
funcional en la que prestan servicios.

Salvaguardar la economia de la Entidad, evitando acciones que conlleven pérdida, despilfarro o
uso indebido de sus bienes o servicios.

Participar en el subsistema de gestion de rendimiento, en la oportunidad que disponga la Entidad,
conforme a Ley.

Participar en las capacitaciones en mérito del desarrollo de las competencias de sus cargos,
dictadas en el marco de la gestidn de la capacitacion, desarrolladas y otorgadas por la Entidad.
Reportar informacién fidedigna, oportuna y veraz sobre las acciones que le sean requeridas por
sus superiores.

Tratar respetuosamente y con cortesia a sus superiores, compafieros de trabajo y publico en
general; por consiguiente, estd prohibida cualquier forma de trato irrespetuoso, que pueda
afectar la buena imagen institucional del SIS. De igual forma respecto al trato de la autoridad al
servidor civil.

Tratar con amabilidad y cortesia a las personas ajenas a la Institucion con las que tuviera que
alternar, por las funciones que desempefia.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su
Reglamento.

Participar en las capacitaciones en mérito a la Ley 30364 "Ley contra violencia hacia la mujer e
integrantes del grupo familiar" por la Entidad.

En general, también constituyen obligaciones de los servidores civiles del SIS, todas aquellas de similar
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naturaleza y alcance previstas en el ordenamiento juridico, teniendo el listado precedente un caracter

enunciativo, mas no limitativo.

Articulo 72°. - Prohibiciones a los servidores civiles del SIS

Son prohibiciones de los servidores civiles del SIS las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

K)

s)

Abandonar y/o retirarse del puesto de trabajo durante la jornada laboral, sin causa justificada y
sin autorizacién del superior jerarquico.

Dedicarse durante la jornada de trabajo a atender asuntos personales o a otras actividades no
vinculadas con la ejecucién de las labores para las cuales han sido contratados.

Ejecutar trabajos para personas ajenas a la Entidad o actividades econdmicas particulares durante
las horas de labor y/o utilizar al personal del servicio civil del SIS en actividades ajenas al trabajo.
Utilizar los ambientes y bienes de propiedad de la Entidad para realizar actividades ajenas a sus
fines, tales como introducir o distribuir propaganda de cualquier naturaleza, realizar cualquier
actividad comercial en beneficio propio o de terceros.

Realizar declaraciones o efectuar publicaciones sobre asuntos relacionados con la Institucidn a
través de cualquier medio de comunicacidn, salvo que hayan sido autorizados expresamente y
por escrito.

Hacer valer su condicidn de servidor de la institucién para obtener ventajas de cualquier indole
ante terceros.

Ingresar o salir del lugar o centro de trabajo, con paquetes, maletines, bolsas y otros sin estar
expresamente autorizados para ello.

Retirar, sin la debida autorizacién, los bienes de la Institucion.

Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instalaciones de la Entidad, equipos, maquinas y
vehiculos, que no les han sido asignados, salvo autorizacidn expresa y previa de la Oficina General
o Gerencia correspondientes.

Amenazar o practicar cualquier forma de agresion, fisica o psicolégica a sus jefes o compafieros
de trabajo.

Leer libros, periddicos, revistas, folletos, durante la jornada de trabajo, con excepcion de aquel
tipo de lectura vinculada con el trabajo que se ejecuta o que el jefe respectivo autorice.

Utilizar el Internet o cualquier tipo de red social durante las horas de trabajo, salvo cuando tiene
relacidn con alguna actividad laboral inherente a su cargo.

Comprometerse a trabajar horas extraordinarias en un drea distinta a la que desarrolla
normalmente sus labores, sin contar con la autorizacion expresa de su jefe inmediato respectivo.
Trabajar en otra entidad del Estado y/o percibir doble remuneracién o pension, salvo en los casos
permitidos por Ley.

Tener interés o participacidn en alguna forma, en los negocios de un proveedor de la Institucion.
Fumar dentro de las instalaciones de la Institucion.

Introducir y/o consumir bebidas alcohdlicas y cualquier tipo de drogas en las instalaciones de la
Institucidn.

Dormir durante la jornada de trabajo o presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo
el efecto de bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes o andlogas.

Portar cualquier tipo de armas, salvo autorizacion expresa de la Jefatura o por la propia naturaleza
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de su cargo.

t)  Atentar contra la moral y las buenas costumbres, asi como contra el normal desenvolvimiento de
las actividades de la Institucion.

u) Negarse ala revision por parte del personal de seguridad de la Institucién al momento del ingreso
y salida del local institucional.

V) Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual independientemente si es
cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, o si es cometido por un servidor civil,
con prescindencia de la ubicacion de la victima del hostigamiento en la estructura jerdrquica de
la Institucion.

w) El procedimiento y procesamiento para una conducta que califica como hostigamiento sexual se
realizard conforme a la normatividad sobre la materia.

X) El servicio telefénico y otros relacionados con éste (celular, internet, etc.) son para uso exclusivo
de las actividades laborales del servidor. Su utilizacion para asuntos de indole personal, se limita a
casos debidamente justificados, previa autorizacidn del superior jerarquico.

y) Ingresar a las instalaciones en estado de ebriedad y/o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes

En general también constituyen conductas prohibidas aquellos actos u omisiones que contravengan el
ordenamiento juridico aplicable a los servidores civiles, y afecten el normal desenvolvimiento de las
actividades de la Entidad. Las prohibiciones antes sefialadas tienen cardcter enunciativo, mas no
limitativo.

CAPITULO XII

ETICA E INTEGRIDAD EN EL SIS

Articulo 73°.- Etica e integridad en el SIS

El SIS promueve los principios y normas éticas que inspiren la conducta y el comportamiento de los/as
servidores/as del SIS, en el ejercicio de sus funciones y servicios, con independencia del régimen laboral
o modalidad de contratacidn que ostenten.

Articulo 74°.- Lucha contra la corrupcién

El SIS promueve y desarrolla las actividades propuestas en la Politica Nacional de Integridad y Lucha
contra la Corrupcion; y, el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcidn que apruebe la
Comisidn de Alto Nivel Anticorrupcidn — CAN, a través de la Oficina General de Prevencién e Integridad
Institucional.

Articulo 75°.- Principios, deberes y prohibiciones de los/as servidores/as civiles del SIS

Los principios, deberes y prohibiciones a los cuales se encuentran sujetos los/as servidores/as civiles
del SIS, son los establecidos en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, aprobado mediante la
Ley N° 27815 y normatividad vigente.



Cddigo: R - 001

22§ S |REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES [ Version: 01
=7 25" | CIVILES DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD - SIS | pagina 32 de 47

Articulo 76°.- Denuncia de actos que contravengan la ética o actos de corrupcion

76.1. Todo/a servidor/a civil del SIS se encuentra obligado a reportar a su jefe/a inmediato y/o
denunciar ante la Oficina de Integridad Institucional o quien haga sus veces y/o UFGRH y/o
Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario, los hechos que podrian
contravenir la ética o se encuentren relacionados a actos de corrupcion.

76.2  El/La servidor/a civil a cargo de la recepcion de la denuncia por hechos que contravengan la
ética o que configuren actos de corrupcion, debe prestar la atencion debida y realizar las
investigaciones necesarias para determinar la verdad de los hechos y actuar conforme a ley.

CAPITULO Xill
TELETRABAJO

Articulo 77°.- Definicion del teletrabajo

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores regular o habitual, aplicable a las
entidades publicas, que se realiza de forma subordinada sin presencia fisica del servidor civil en el
centro de trabajo, de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan y sujetandose a los recursos
humanos, digitales y presupuestales con los que dispone.

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores orientada a la necesidad organizativa
de la entidad, entendiéndose como tal a las necesidades de organizacion, gestién u otras con la
finalidad de alcanzar sus objetivos.

Articulo 78°.- Teletrabajador

El teletrabajador es todo servidor civil que trabaja, de forma subordinada, desde un lugar distinto a la
oficina, utilizando tecnologias como internet, video conferencias para comunicarse y desarrollar sus
actividades, respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la entidad.

Articulo 79°.- Modalidades del teletrabajo

El teletrabajo puede desarrollarse en dos modalidades:

79.1  Teletrabajo total: La prestacion de las labores del servidor civil se efectua de forma no
presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades o coordinaciones presenciales en la
oportunidad en que el servidor civil lo estime necesario o en que lo requiera el SIS.

79.2  Teletrabajo parcial: La prestacién de la labor del servidor civil se realiza de forma presencial y
no presencial. La distribucién de la jornada debe ser especificada en el contrato de trabajo o
en el acuerdo de cambio de modalidad de prestacion de labores.

79.3  Asimismo, el teletrabajo puede ser permanente o temporal, segln el plazo acordado entre las
partes. Ante la inexistencia de la plaza, se entiende que el teletrabajo es de naturaleza
permanente. El caracter permanente del teletrabajo no impide que dicha modalidad pueda
ser modificada.
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Articulo 80°.- Desconexidn digital

80.1 Es el derecho que tiene el servidor/a que consiste en limitar el tiempo de uso de los
dispositivos, apagarlos durante determinadas horas del dia o desactivar las notificaciones y
alertas durante un periodo de tiempo que no corresponda a la jornada laboral, salvo causas
de fuerza mayor o circunstancias excepcionales que requieran la conexion del/de servidor/a
civil fuera del horario laboral.

80.2  Asimismo, la jornada laboral es la misma aplicable a la jornada del servidor civil que labora de
manera presencial. En los casos de no ser continua la jornada laboral diaria o de establecerse
jornadas menores de 8 horas, solo se puede distribuir las jornadas hasta un maximo de 6 dias
a la semana.

Articulo 81°.- Recursos asignados al teletrabajador (segun disponibilidad)

81.1  Alservidor civil teletrabajador, segun la disponibilidad presupuestal, se le podra proporcionar
los medios tecnoldgicos necesarios para su actividad, acceso a las aplicaciones y recursos
tecnolégicos necesarios, estableciendo los sistemas que garanticen la accesibilidad, agilidad,
seguridad y confidencialidad de la comunicacion.

81.2 Caso contrario, el SIS no disponga de los medios tecnolégicos necesarios, el servidor presentard
su consentimiento expreso, para ejecutar labores con sus propios equipos y/o servicios de
acceso a internet, siempre que sea compatible con los estandares de seguridad y salud en el
trabajo del SIS. En este caso, el SIS no compensa al servidor civil teletrabajador por el costo del
uso de los equipos personales, ni por los gastos que genere su uso, asi como tampoco por los
servicios de acceso a internet que utilice.

Articulo 82°.- Procedimiento de cambio de modalidad (de presencial al teletrabajo o viceversa)

82.1  El servidor civil puede solicitar al SIS el cambio de modalidad de la prestacidn de sus labores,
de forma presencial a teletrabajo, o viceversa. Para ello debe cursar una comunicacién a la
Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos, a través de la mesa de partes virtual o
fisica del SIS, asi como por el Sistema de Gestion Documental. Esta Unidad Funcional debe
evaluar la solicitud en virtud a los criterios de evaluacidn establecidos en la Ley del teletrabajo,
su reglamento y Plan de implementacién del teletrabajo del SIS.

82.2  EI SIS, en uso de su facultad directriz y por razones debidamente motivadas, a través de sus
organos puede disponer que servidor civil varie la modalidad de prestacion de sus labores de
presencial a teletrabajo o viceversa, siempre que exista actividades tele trabajables y que se
acrediten conforme a ley. Para tal efecto, el SIS, a través de la Unidad Funcional de Gestidn de
Recursos Humanos, previo informe de sus drganos, comunica al servidor civil la aprobacién o
denegatoria de la solicitud, dentro del plazo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud,
mediante cualquier soporte fisico o medio digital sefialados para tal fin, en los que se pueda
dejar constancia. Transcurrido el plazo sin respuesta a la solicitud del/de la servidor/a civil
supone la aprobacién de la solicitud.
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Articulo 83°.- Reversion del teletrabajo

83.1 Por razones inmotivadas en las necesidades del servicio que presta el servidor civil, el SIS
puede autorizar (a solicitud), modificar o revertir (ambos por decisidn propia de la entidad de
acuerdo a las necesidades de servicio que prestan), la modalidad del teletrabajo, y viceversa

83.2  Los supuestos de reversibilidad del teletrabajo son:

e No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones que
resulten necesarias.

e Incumplir ejecucion de actividades/productos asighados/encargados.

e Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacién.

e Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el Teletrabajo (Por
mas de dos (02) dias seguidos).

e No garantizar las condiciones minimas en materia de seguridad y salud en el trabajo (Silla
ergonémica, mobiliario, instalaciones eléctricas, etc.)

e Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacidon de los servicios o las
necesidades organizativas del SIS, dichos supuestos se establecen en el Plan de
implementacién del Teletrabajo del SIS.

Articulo 84.- Teletrabajo en favor de la poblacién vulnerable y otros

Conforme lo regulado en el numeral 16.1 del articulo 16 de la N° 31572, Ley de Teletrabajo y en el
numeral 30.1 del articulo 30 del Reglamento de Ley N° 31572, se establece que los servidores civiles
pueden solicitar teletrabajo en situaciones de vulnerabilidad como: discapacidad, gestante y en
periodo de lactancia, ademas, del personal responsable del cuidado de nifios, de personas adultas
mayores, de personas con discapacidad, de personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores
clinicos o enfermedades preexistentes o con familiares directos que se encuentren con enfermedad
en estado grave o terminal o sufran accidente grave, las cuales debes ser acreditables; cuya
autorizacién estard sujeta a la evaluacidon de la coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo, previo
informe favorable de los érganos correspondientes autorizando actividades tele trabajables.

Articulo 85°.- Teletrabajo en situaciones especiales
A efectos de la Ley N° 31572 Ley del Teletrabajo articulo 17 y el articulo 41 y 42 del reglamento de la
Ley, se consideran situaciones especiales:

85.1 Circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor que requieran que, para garantizar la
continuidad de los servicios, se puedan realizar determinadas actividades bajo la modalidad
de teletrabajo.

85.2  Cuando la declaracion del estado de emergencia requiera que los servicios brindados se
realicen mediante el teletrabajo.

Articulo 86°.- Reporte del teletrabajo
El teletrabajador se encuentra obligado a entregar y reportar al responsable del 6rgano o unidad
funcional en donde labora, las actividades realizadas al finalizar la jornada laboral, adjuntando todas
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las evidencias de las actividades realizadas, para ello sigue las indicaciones y/o procedimientos
establecidos en el Plan de Implementacion del Teletrabajo del SIS.

CAPITULO XIV

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 87°. - Procedimiento Administrativo Disciplinario

El Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD), se rige por las disposiciones establecidas en el
Titulo V, Capitulo II: Régimen de Sanciones y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil,
Ley N° 30057; y en el Titulo VI: Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Reglamento
General de lamencionada Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Directiva N2 02-2015-
SERVIR/GPGSC y demas normas reglamentarias que emita SERVIR sobre el particular; asi como los
acuerdos vinculados del Consejo Directivo de SERVIR, precedentes de observancia obligatoria que
expida el Tribunal del Servicio Civil; las previstas en el presente Capitulo, las mismas que podrdn ser
aplicadas en forma complementaria con las establecidas en el presente RISC.

El PAD se inicia con la notificacién de la imputacién de cargos al servidor, a través del documento de
apertura de instruccion, y tiene caracter de inimpugnable.

Articulo 88°. — Sanciones Disciplinarias

Las siguientes son sanciones en materia disciplinaria y se encuentran establecidas en la Ley N° 30057,
“Ley del Servicio Civil”, de la siguiente manera:

a) Amonestacion verbal: Es un llamado de atencidn instantaneo por parte del jefe inmediato, para
su imposicidn no se requiere del desarrollo de un PAD. Lo efectia el jefe inmediato en forma
personal y reservada, esta sancién no se inscribe en el legajo personal del servidor.

b) Amonestacion escrita: Es un llamado de atencién de forma escrita que se ingresa al legajo
personal del servidor. Si requiere del desarrollo de un PAD previa imposicidon de sancién.

C) Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia hasta por doce (12) meses: Esta sancién
implica la separaciéon temporal del servidor con la entidad. La sancidn se inscribe en el legajo
personal del servidor y en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles.

d) Destitucion: Esta sancidn implica la separacion definitiva del servidor con la entidad (quiebre del
vinculo laboral), asimismo, conlleva de forma acceso a una inhabilitacién de cinco (5) afios para
poder contratar con el Estado. Esta sancidn se inscribe en el legajo personal del servidor y en el
Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles.

Cabe resaltar, que son sancionadas con suspension o destitucidn las faltas previstas en el articulo 85
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Asi también, pueden ser sancionadas con amonestacién verbal
o escrita, el incumplimiento de las obligaciones y las faltas previstas en el presente RISC.

Articulo 89°. - De la Secretaria Técnica de los drganos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario
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La Secretaria Técnica esta adscrita a la Unidad Funcional de Gestidon de Recursos Humanos; esta se
encuentra a cargo de un secretario técnico designado por resolucién administrativa emitida por la
maxima autoridad administrativa de la Entidad, cuyas funciones se encuentran establecidas en el
numeral 8.2 del Punto 8 de la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC. Es de resaltar que el Secretario
Técnico cuenta con facultades para solicitarinformacién y documentacién relacionada con los procesos
disciplinarios, por lo que, es obligacidn de todos los funcionarios y servidores civiles remitirla en el
plazo solicitado, bajo responsabilidad administrativa.

La Secretaria Técnica se encuentra a cargo de los procesos disciplinarios a nivel nacional desde la sede
central, por lo que se apoya en las Gerencias Macro Regionales y Unidades Desconcentradas Regionales
para la notificacion oportuna de inicio y Resolucion del érgano sancionador de los procesos
administrativos disciplinarios, debiendo sus representantes prestar su colaboracién efectiva vy
oportuna en todos los casos, bajo responsabilidad.

Articulo 90°. - De la Denuncia

90.1 Cualquier persona que considere que un servidor civil del SIS, ha cometido una falta
disciplinaria prevista en el régimen legal del servicio civil, o transgredido el Cédigo de Etica de
la Funcién Publica o en general, infringido cualquiera de las normas contenidas en el régimen
legal de la Administracion Publica, puede formular denuncia en forma verbal o escrita.

90.2 La Secretaria Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante sobre el
estado situacional de esta en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles contados a partir
del dia siguiente de su recepcion, bajo responsabilidad.

90.3 En los casos en que la colaboracion del administrado dé lugar a la apertura de un
procedimiento administrativo disciplinario, la Entidad debe comunicar los resultados a los
drganos competentes del SIS.

Articulo 91°. - De las Faltas

91.1 Constituyen faltas disciplinarias que, segin su gravedad, pueden ser sancionadas con
amonestacion verbal o escrita:

a) Las tardanzas reiteradas mayores a sesenta (60) minutos, acumulados en un mes calendario, por
un periodo consecutivo de tres (03) meses o cinco (05) no consecutivos dentro de un afio
calendario, de conformidad con el numeral 24.6 del articulo 24 del presente reglamento.

b) Negligencia en el desempefio de las funciones que cause dafio leve.

c) Laomisidn injustificada en el registro de ingreso o salida al lugar donde se ejecutan las labores.

d) Elincumplimiento de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de trabajo que no afecten
la salud de los/las servidores/as o terceros y no ocasionen dafios o perjuicios significativos a la
entidad.

e) El uso del tiempo de la jornada de servicio, destinado al cumplimiento de funciones o labores,
para actividades personales o particulares que implican su afectacion.

f)  No cumplir con las labores y/o actividades asignadas en el tiempo previsto por el/la responsable



g)
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del érgano o la unidad funcional a la que pertenece el/la servidor/a, previa coordinacion,
cualquiera que sea la modalidad de trabajo.

La permanencia en las instalaciones fuera del horario establecido, sin contar con la autorizacion
previa otorgada por el/la responsable del érgano o unidad funcional respectiva.

El ingreso a las instalaciones del SIS en dias no laborables definidos en su respectivo horario, sin
contar con la autorizacién previa otorgada por el/la responsable del 6rgano o unidad funcional
respectiva.

Fumar cigarrillos de cualquier tipo en las instalaciones de la entidad, entendiéndose por éste
aquellas areas que los servidores civiles suelen utilizar para el desempefio de su labor, ademds de
los pasadizos, escaleras, ascensores, vestibulos, servicios higiénicos, salones, comedores y en
general todas las instalaciones que se encuentren bajo la ocupacién del SIS, a nivel nacional,
conforme a la normativa sobre la materia.

Los vehiculos de la Entidad también se consideran lugares de trabajo.

Utilizar cualquier bien personal o equipo de la entidad, de forma que altere o perturbe el normal
desarrollo de las labores de los demas servidores/as o les provoque algln dafio o incomodidad
para ejercer sus funciones.

Uso indebido de los bienes asignados por la entidad para el desempefio de sus funciones.

La presentacion de informacién incompleta respecto de la rendicion de cuenta de los viaticos
recibidos, aunque se haya realizado oportunamente la devolucién del remanente correcto del
importe asignado; siempre que no sea calificada como grave o muy grave.

Incumplir con las funciones relacionadas a la implementacion del Sistema de Control Interno del
Seguro Integral de Salud y las normas establecidas en dicho Sistema, durante el desempefio de
sus funciones y actividades en el trabajo.

El incumplimiento de cualquier obligacién establecida en el presente RISC y en el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, siempre que no configure una falta grave o muy grave
susceptible de una sancion de suspension o destitucion, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
30057 y su Reglamento General.

Articulo 92°. - Criterios para la aplicacion de las sanciones disciplinarias

La sancién disciplinaria debe observar proporcionalidad respecto a la naturaleza de la falta cometida,

y se determina evaluando la existencia de las condiciones siguientes:

Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el Estado.
Ocultar la comisién de la falta o impedir su descubrimiento.

El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta, entendiendo que cuanta
mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas especializadas sus funciones, en relacion con las
faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.

Las circunstancias en las que se comete la infraccién.
La concurrencia de varias faltas.

La participacion de uno o mas servidores civiles en la comision de la falta o faltas.
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g) Lareincidencia en la comisidn de la falta.
h) Lacontinuidad en la comisién de la falta.

i)  Elbeneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

En atencidn a los criterios referidos, corresponde a los érganos instructores y sancionadores sefialados
en el articulo 74° del presente RISC, proponer o aplicar, respectivamente, las sanciones a ser impuestas
al servidor civil infractor, con arreglo a los principios de razonabilidad y proporcionalidad, a fin de
determinar la gradualidad de la sancidn.

Articulo 93°. - Atenuantes y eximentes de responsabilidad disciplinaria

Dentro del procedimiento administrativo sancionador del SIS, se aplican los supuestos de atenuantes
y eximentes de la falta disciplinaria prevista en la normativa del Servicio Civil.

Articulo 94°. - De la tramitacion del Procedimiento Administrativo Sancionador

El procedimiento administrativo sancionador a que se refiere el presente Capitulo se regula por las
normas sustantivas y procedimentales previstas en el régimen legal del Servicio Civil, sus normas
reglamentarias y las que dicten las autoridades competentes sobre la materia.

CAPITULO XV

TERMINO DEL VINCULO LABORAL Y ENTREGA DEL CARGO

Articulo 95°. - Causas de extincion del vinculo del Servicio Civil

95.1 Son causas del término del vinculo laboral de los servidores civiles, las previstas por ley de
acuerdo al régimen laboral al que pertenezca:

a) Renuncia.

b) Despido

c) Destitucion.

d) Mutuo acuerdo.

e) Vencimiento del plazo del contrato sujeto a modalidad (a plazo fijo), independientemente del

régimen laboral.

f) Abandono de trabajo.

g) Jubilacion

h) Fallecimiento del servidor civil.

i) Otras causas determinadas por ley.

95.2  El/La servidor/a civil al culminar la relaciéon laboral con el SIS recibirad un certificado de trabajo.
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Articulo 96.- Entrega de cargo

Los/as servidores/as civiles que finalicen su vinculo o se encuentren con suspension perfecta o
imperfecta del vinculo laboral o imposicién de medida cautelar en el marco de un procedimiento
disciplinario o cuando el/a servidor/a sea objeto de una accidn de desplazamiento, estan obligados/as
a efectuar la entrega de cargo de acuerdo al procedimiento que se sefiala para tal fin en la Directiva
Interna sobre el particular, la cual establece las pautas para la correcta realizacion de la Entrega de
Cargo. Se encuentran exonerados de la presentacion de la entrega de cargo, por motivo de
fallecimiento del servidor.

Articulo 97.- De la renuncia

97.1. Encaso de renuncia, el/la servidor/a civil deberad comunicar dicha decisién ante el responsable
del érgano o unidad funcional respectiva con una anticipacidn de treinta (30) dias calendario
a la fecha de cese. Excepcionalmente, el responsable del érgano o unidad funcional respectiva
podra autorizar la exoneracién del plazo establecido por ley, ante el pedido expreso del/de la
servidor/a civil.

97.2. Para la efectividad de la renuncia, el responsable del érgano o unidad funcional respectiva
deberd comunicar de manera expresa la aceptacién o no de la renuncia a la Unidad Funcional
de Gestiéon de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a un (01) dia calendario; bajo
responsabilidad.

97.4. Extinguido el vinculo laboral, Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos procede a
realizar las liquidaciones y pago de los montos que le correspondan al/a la servidor/a civil, de
acuerdo al régimen laboral al que pertenezca.

CAPITULO XVI

MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 98°. - De las Medidas de Prevencion

El SIS promueve relaciones interpersonales de mutuo respeto entre servidores y servidoras civiles, en
igualdad de condiciones, orientando las relaciones laborales en un marco de prevencién y sancién del
hostigamiento sexual, generando informacidén completa, asequible y actualizada, implementando
programas de promocion de patrones socios culturales eficaces para la erradicacién de toda practica
de actos de hostigamiento sexual en la Entidad.

Articulo 99°. - Del Hostigamiento Sexual

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de
naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que puede
crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante, o que puede afectar su actividad o situacion
laboral, formativa o de cualquier otra indole.
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En estos casos no se requiere acreditar el rechazo ni la reiterancia de la conducta del agresor.

Articulo 100°. - Manifestaciones del hostigamiento sexual

Constituyen manifestaciones de hostigamiento sexual:

a)

b)

c)

Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su
situacién laboral actual o futura a cambio de favores sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada por
la victima, que atente o agravie su dignidad.

Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista, escritos o verbales, insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de
imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para
la victima.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefaladas.

Otras conductas que encuadren con el concepto enunciado en el articulo 4° de la Ley de
Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, o norma que lo sustituya.

Articulo 101°. - De la Denuncia por Hostigamiento Sexual

101.1 El servidor o servidora civil victima de un acto de hostigamiento sexual, esta facultado para

presentar su queja o denuncia en forma verbal o escrita, ante el responsable en la UFGRH, que
debe adoptar en forma inmediata medidas de proteccidn a favor de la presunta victima,
debiendo comunicar el hecho a la Secretaria Técnica del PAD, a fin que se dé inicio a la
investigacion preliminar, con arreglo a las disposiciones legales y reglamentarias sobre la
materia.

101.2 Las quejas o denuncias por hostigamiento sexual se resuelven en forma confidencial y

reservada, conforme a la normativa sobre la materia, y la que dicte el SIS conforme a sus
atribuciones.

CAPITULO XVII

MEDIDAS DE PREVENCION FRENTE AL VIH-SIDA

Articulo 102°. - De las Politicas y Programas de Prevencidon contra el VIH-SIDA

El SIS, conforme a las normas técnicas de salud aprobadas por el MINSA, respecto a la Atencién Integral

del Adulto con Infeccion por el Virus de la Inmunodeficiencia Humana (VIH), promueve el desarrollo e

implementacién de politicas y programas frente al VIH-SIDA, destinados a la ejecucién de acciones

permanentes para prevenir y controlar su progresion, asi como para erradicar cualquier forma de

discriminacién de las personas real o presumiblemente VIH-Positivas, atentatorias de su dignidad
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como sujetos de derechos fundamentales y laborales.

Articulo 103°. - De las Charlas de Prevencion y Tratamiento del VIH-SIDA

El SIS organiza charlas en materia de mantenimiento de la salud, y de prevencién y tratamiento del
VIH-SIDA dirigidas a todo servidor civil, a efectos de concientizar a los servidores civiles en los aspectos
psicosociales del VIH-SIDA y poder gestionar la adecuada insercién de las personas real o
presumiblemente VIH-positivas en su centro de trabajo, evitando patrones de comportamiento
discriminatorios o de rechazo o de estigmatizacion.

Articulo 104°. - De la naturaleza personal y confidencial de las pruebas de deteccién del VIH-SIDA

104.1 La prueba de deteccidn del VIH-SIDA no podra ser realizada por servidores civiles de la Entidad
o por personal vinculado a ésta, a fin de garantizar la autonomia de la voluntad del servidor civil
y la confidencialidad de las pruebas y sus resultados.

104.2 Ningun servidor civil de la Entidad debe exigir la prueba de deteccion del VIH-SIDA o sus
resultados como condicién para contratar servidores civiles, o durante la relacién laboral como
requisito para continuar prestando servicios.

104.3 Los resultados de las pruebas de infeccion de VIH-SIDA y la informacidn sobre la causa cierta o
probable del contagio es de caracter confidencial, salvo en los casos siguientes:

a. Cuando sean solicitados por el personal médico y de salud tratante, exclusivamente para
brindar atencién a la persona infectada.

b. Cuando sean solicitados por las autoridades del Ministerio Publico o del Poder Judicial, en
tanto sean indispensables para la denuncia o acusacién fiscal o para el proceso penal por
delito contra la salud publica.

Articulo 105°. - Apoyo para la Obtencion de Pensidn de Invalidez

105.1 Los servidores civiles que hubieran desarrollado VIH-SIDA, y que como consecuencia de ello
califiquen para obtener una pension de invalidez ante la ONP o AFP, reciben el apoyo
administrativo necesario para la entrega en el mas breve plazo de la documentacién requerida.

105.2 En los casos en que el servidor civil padezca de una incapacidad que le impida valerse por si
mismo, la Entidad brinda el personal que coadyuve en la realizacion de los tramites
correspondientes, con el consentimiento del servidor civil.

Articulo 106°. - Medidas frente a actos discriminatorios por VIH-SIDA

El servidor afectado por la comisién de un acto discriminatorio por VIH-SIDA tiene derecho ainterponer
queja en forma verbal o escrita ante el responsable de la Unidad Funcional de Gestién de Recursos
Humanos, quien debe remitirlo en el dia a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del PAD
para la investigacion preliminar respectiva.

De comprobarse el acto discriminatorio, el SIS dicta medidas correctivas para que cese dicho acto,
debiendo guardar la confidencialidad de la identidad del servidor o servidora afectada.
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CAPITULO XV

MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION FRENTE A ACTOS DISCRIMINATORIOS HACIA EL SERVIDOR
CIVIL AFECTADO CON TUBERCULOSIS

Articulo 107°. - Politicas y Programas de Prevencion frente a la Tuberculosis

EI SIS, conforme al NTS N° 200-MINSA/DIGIESP-2023 "Norma Técnica de Salud para el Cuidado Integral
de la Persona Afectada por Tuberculosis, Familia y Comunidad", implementa y desarrolla politicas y
programas de capacitacion de sus servidores civiles, orientados a prevenir y controlar la transmisién
de la tuberculosis en el centro de trabajo, asi como proteger los derechos de los trabajadores afectados
para que no sean objeto de actos de discriminacion por dicha condicion.

Articulo 108°. - Medidas de Prevencidn y de Apoyo frente a la Tuberculosis

108.1 La Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos, implementa medidas para identificar
factores en los ambientes donde propagan la transmisidn de la tuberculosis, con la finalidad de
controlar esta enfermedad.

108.2 Asimismo, brinda asistencia y apoyo a los servidores que sean diagnosticados de tuberculosis,
adoptando medidas que coadyuven a su atencién y tratamiento en los servicios de salud a los
gue tengan derecho.

Articulo 109°. - Medidas de Proteccidon para el servidor civil diagnosticado con Tuberculosis

109.1 Simediante el control médico al que fuese sometido el servidor, se detecta que es una persona
afectada por tuberculosis, se debe asegurar la debida reserva y derivarla al establecimiento de
salud mas cercano a su domicilio.

109.2 Alfinalizar su descanso médico, el servidor afectado por tuberculosis debe solicitar a su médico
tratante un reporte de su estado de salud, en el que se precise su aptitud para reiniciar labores,
tiempo que falta para culminar su tratamiento, y de ser el caso, recomendar su reasignacion a
otro puesto de trabajo en caso se considere que las actividades que viene realizando pudieran
afectar su salud.

Articulo 110°. - Facilidades para el Tratamiento del servidor civil

110.1 El servidor afectado por tuberculosis tiene derecho a ingresar una hora después del horario
habitual a su lugar de trabajo o retirarse una hora antes, Unica y exclusivamente para recibir el
tratamiento prescrito por el médico tratante, medido que se mantiene vigente hasta que
culmine su tratamiento.

110.2 El servidor afectado con tuberculosis, hace valer dicha facultad, previa coordinacion con su
médico tratante, quien informa a la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos para
la efectivizacion de la medida.
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Articulo 111°. - Medidas de apoyo y confidencialidad del diagnédstico

111.1 La Entidad, una vez informada del diagndstico del servidor civil, esta obligada a mantener la
reserva de la informacidn, a fin de asegurar que no medien actos discriminatorios de ningun
tipo para la persona afectada por tuberculosis en el centro de trabajo.

111.2 La Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos, brinda apoyo al servidor civil afectado
por la tuberculosis, las facilidades para el uso efectivo del descanso médico, sefaladas por el
médico tratante, de modo tal que garantice su adecuada recuperacién.

Articulo 112°. - Obligacién de informar al empleador

Queda perfectamente establecido que el servidor civil afectado con Tuberculosis tiene la obligacion de
comunicar su diagndstico al empleador como condicién necesaria para acceder a los derechos vy
beneficios establecidos en el presente Capitulo.

Articulo 113°. - Procedimiento a seguir frente a reclamos formulados por actos de discriminacion

por causa de Tuberculosis

Se establece el siguiente procedimiento al que podran recurrir los servidores civiles y representantes

de la entidad frente a reclamos vinculados con actos de discriminacién que afecten a servidores civiles

con Tuberculosis:

a) Elservidor civil o representante de la entidad afectada debe presentar su reclamo o queja ante la
Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos quien debe derivar la queja o reclamo a la
Secretaria Técnica de los Organos Instructores del PAD como méaximo al dia siguiente de haber
recibido la comunicacién.

b) Cuando el servidor civil infractor sea miembro de la Unidad Funcional de Gestidn de Recursos
Humanos, se debe informar directamente el hecho discriminatorio a la Secretaria General quien
deriva la queja o reclamo a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del PAD como
maximo al dia siguiente de haber recibido la comunicacion.

Articulo 114°. - Aplicacidn de la normativa sobre la materia. -

En lo no previsto en el presente Capitulo, serdn de aplicacion las disposiciones legales y reglamentarias
previstas en la normatividad sobre la materia.

CAPITULO XIX

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 115°. - Del Deber de Prevencion

El SIS, en cumplimiento del deber de prevencidn, contenido en las disposiciones legales vy
reglamentarias sobre la materia, adopta en sus centros de trabajo, las medidas de seguridad y salud
ocupacional necesaria para preservar la vida, salud y seguridad de sus servidores civiles.
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Articulo 116°. - Del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

116.1 El SIS dicta, a través del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, normas vy
medidas de seguridad y salud necesarias para la prevencién, control y eliminacién de causas
de accidentes y enfermedades ocupacionales, asi como para la proteccién de sus instalaciones,
equipos e implementos de trabajo, el mismo que su cumplimiento es velado a través del
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo en concordancia con el principio de prevencién.

116.2 En caso de incumplimiento de las disposiciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo esta sera
sancionada de conformidad con los criterios establecidos en el presente RISC.

Articulo 117°. - De los Examenes médicos ocupacionales

117.1 Con el fin de cautelar la salud ocupacional de los servidores civiles, la Entidad adopta las
medidas necesarias para la implementacion de los Examenes Meédicos Ocupacionales
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

117.2 Losservidores civiles del SIS estan obligados a sujetarse a dichas evaluaciones, en concordancia
con el articulo 79 “Obligaciones del trabajador” literal e de la ley 29783 “Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo”, considerdndose como falta su negativa a ser tratada mediante el articulo
91 del presente documento. La entidad garantiza la confidencialidad del contenido de estas
evaluaciones.

Articulo 118°. - De las disposiciones de obligatorio cumplimiento en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Constituyen obligaciones a cargo del servidor civil del SIS, las siguientes:

a) Cumplir estrictamente la politica, Reglamento y normas establecidas por la entidad en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
b) Protegerse a si mismo y a sus companieros de trabajo, contra toda clase de accidentes.

c) Mantener lasvias de evacuacidn y las zonas de seguridad internas libres de obstaculos.

d) Comunicar al empleador todo evento o situacidon que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad
y salud o de las instalaciones fisicas, debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las
medidas correctivas del caso, sin que genere sancién de ningun tipo.

e) Reportar de inmediato a los miembros de los Comités o Sub Comités de Seguridad y Salud en el
Trabajo o a los delegados de seguridad, la ocurrencia de cualquier enfermedad profesional,
incidente o accidente de trabajo, ya sea por la propia victima, o en su defecto por la persona que
tome conocimiento del hecho, a fin de tomar las medidas preventivas y correctivas necesarias y
efectuar los registros correspondientes.

f)  Usary cuidar obligatoriamente los equipos de seguridad, los equipos de emergencia y los equipos
de proteccidn personal y colectiva que se le asignen, asi como la vestimenta y otros dispositivos
proporcionados, estando prohibidos de utilizar otros que no hayan sido autorizados, ni hayan sido
objeto de la capacitacidn respectiva.

g) Participar en los comités paritarios, en los programas de capacitacién, en el entrenamiento para
simulacros de evacuacién por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios, y otras
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actividades que organice o promueva la entidad destinada a prevenir riesgos laborales, dentro del
centro de trabajo.

h) Verificar el buen estado de las herramientas, equipos y/o maquinas asignadas para la realizacion
de sus labores, e informar a su jefe/a inmediato/a sobre las anormalidades, fallas o desperfectos
qgue hayan notado y supongan un riesgo para la seguridad y salud del servidor civil. El personal
encargado de conducir los vehiculos del SIS en caso de accidente de transito, robo, u ocurrencia
analoga, deben efectuar la denuncia policial respectiva y proceder de acuerdo a la norma interna
aplicable para estos supuestos informando sobre el hecho a la Unidad Funcional de
Abastecimiento del SIS.

i)  Noretirar los elementos de proteccion de las maquinas.

i) No conducir vehiculos de la institucidn sin autorizacidon, SOAT vencido y sin documentos de
propiedad del SIS.

k) Contribuir con ideas y sugerencias para mejorar las condiciones e indices de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

[)  Leer los carteles y avisos alusivos a Seguridad y Salud en el Trabajo (horizontales y verticales) y
cumplir con sus instrucciones.

m) Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente lo requiera.

Articulo 119°. - Del lactario para las servidoras civiles

El SIS, de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia, debe contar en sus sedes con un
lactario para el uso de las madres trabajadoras que se encuentran en periodo de lactancia, que cumple
con las medidas de seguridad e higiene previstas en el marco legal vigente, cuyo uso esta regulado por
las normas internas del SIS y la normatividad vigente.

CAPITULO XX

NORMAS SOBRE VIGILANCIA Y SEGURIDAD INTERNA

Articulo 120°. - Del Servicio de Tépico para primeros auxilios y urgencias

La Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos cuenta con un servicio de tépico provisto con
los elementos necesarios para la atencién de primeros auxilios, asi como de extintores en caso de
incendio.

El servicio de tépico coordinara con las brigadas de primeros auxilios a nivel nacional para las atenciones
en caso de incidente o accidente de trabajo.

Articulo 121°. - Medidas de seguridad y vigilancia

121.1 ELSIS adopta las medidas de seguridad necesarias en resguardo de los servidores civiles, de sus
bienes e instalaciones, a través del control del ingreso, permanencia y salida de su personal
civil, asi como de terceros ajenos a la relacidn laboral.
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121.2 Los servidores civiles estan obligados a cumplir las medidas impartidas por la Entidad,
debiendo prestar su colaboraciéon y mostrar respeto al personal a cargo de la seguridad y
vigilancia, acatando las acciones preventivas y de control dispuestas por el SIS.

121.3 Para efectos de la inspeccién y del registro, todos los servidores civiles estan obligados a
mostrar al personal encargado de vigilancia y seguridad el fotocheck que los identifica como
tales, asi como los bolsos, maletines o paquetes que portan tanto al ingreso como a la salida
de los locales de la Entidad.

121.4 Idénticas facilidades debe otorgarse al personal de vigilancia y seguridad para la inspeccién de
los vehiculos, y de sus ocupantes.

Articulo 122°. - Prohibiciones

122.1 Los servidores civiles del SIS estan prohibidos de retirar de las instalaciones de la Entidad
objetos o bienes que no sean de su propiedad sin la debida autorizacidn del superior jerarquico
o funcionario responsable del érgano en la que presten servicios.

122.2 Asimismo, conforme a las disposiciones del presente Reglamento, estan prohibidos de portar
armas o cualquier objeto que pueda representar un riesgo para la integridad fisica o salud de
las personas, el cual podra ser retenido a su salida de las instalaciones; sin perjuicio de la
denuncia que pueda realizarse ante las autoridades policiales, por parte del responsable de los
servicios de seguridad vy vigilancia, de estimarlo pertinente; poniendo el hecho en
conocimiento de la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. -

Las normas del presente Reglamento son complementarias a las previstas en el marco legal vigente,
sin perjuicio de las que emita el SIS conforme a sus atribuciones, quien imparte las directivas,
lineamientos, entre otras que sean necesarias para el mejor desenvolvimiento de las funciones a cargo
del personal del Servicio Civil.

SEGUNDA. -

A través de la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos se pone a disposicion del personal del
SIS, mediante correo electrénico o medios virtuales, el texto del presente Reglamento, para su
cumplimiento, una vez efectuada su publicacién en el portal institucional.

Toda modificacion del presente Reglamento, igualmente debe ser puesta en conocimiento de los
servidores civiles del SIS por los medios referidos en el parrafo precedente.
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TERCERA. -

El SIS se reserva, en virtud de su poder de direccion, la facultad de modificar el contenido del presente
Reglamento, de conformidad con la normativa sobre la materia, mediante Resolucién Jefatural.

CUARTA. -

Los aspectos no previstos en el presente Reglamento, seran tratados y/o resueltos de conformidad con
las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

QUINTA. -

El Teletrabajo y las materias relacionadas al Gobierno Digital se rigen por sus propias normas y las
disposiciones legales vigentes, expedidas por sus respectivos entes rectores.

SEXTA. -

El presente Reglamento, entra en vigencia desde el dia siguiente de su aprobacion y publicacién.

SEPTIMA. -

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles, se adaptara a las nuevas denominaciones
que puedan implementarse como producto de la restructuracidn o reorganizacion del Seguro Integral
de Salud, segun corresponda, conforme a Ley.

OCTAVA. -

La UFGRH, en un plazo maximo de ciento ochenta dias (180) dias calendario, debe presentar a la Alta
Direccién normas de desarrollo (directivas, lineamientos y entre otras) que resulten necesarias para
complementar la correcta aplicacion del presente reglamento.

NOVENA.-
El horario contemplado en el articulo 20 sera implementado de manera gradual a partir de junio del
afio 2025.

Horario 1 07:00 16:00 12:30a 14:30 (Solo 1 Hora) ‘
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