MINISTERIO DE SALUD

DIRECCION DE REDES INTEGRADAS
DE SALUD LIMA ESTE

El Agustino, 0.10iC, 2071

VISTO:

El Memorandum N° 0788-2021-DA-DIRIS-LE/MINSA de la Direccion Administrativa; y,
CONSIDERANDO:

Que, en el marco del Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud,
Y su Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con Decrete Supremo N° 008-2017-SA y
modificado con Decreto Supremo N° 01 1-2017-SA, se crearon las Direcciones de Redes integradas de
Salud, incluyendo la Direccidn de Redes Integradas de Salud Lima Este (DIRIS LE), como érganos
desconcentrados del Ministerio de Salud;

Que, mediante la Resolucién Ministerial N° 467-2017/MINSA, se aprobé el Manual de Operaciones de las
Direcciones de Redes Integradas de Salud, estableciendo en su articulo 10° que la Administrativa es el
odrgano encargado de desarroliar los procesos técnicos del sistema Administrativo de Gestidn de Recursos
Humanos;

Que, a través de la Resolucion Directoral N 239-2020-DG-DA-OPMGP-0AJ-DIRIS LE/MINSA, actualizada
mediante la Resolucién Directoral N° 032-2021-DG-DA-OPMGP-OAJ-DIRIS_LEIMINSA y la Resolucién
Directoral N° 049—2021-DG-DMGS-DSAIA—DMID-OPMGP-OAJ--DIRIS_LEIMINSA, se aprobd la

responsable de los procesos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y tiene como
funciones, entre otros, la sefialadas en e literal a) de “Proponer y aplicar politicas y normas de caracter
interno y especifico de administracion ¥ desarroffo de personaf”;

Que, el articulo 4 de [a Ley N” 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que el sistema administrativo de gestion
de recursos humanos, establece desarrolla ¥ ejecuta Ia politica de Estado respecto del Servicio Civil, a
través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las
entidades publicas en la gestion de los recursos humanos,

Que, el articulo 129 del Reglamento General de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N* 040-2014-PCM establece que todas las entidades publicas estan obligadas a contar
con un unico Regiamento Interno de Servidores Civiles - RIS, el cual tiene como finalidad establecer
condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sedalando los derechos y
obligaciones del servidoy civl ¥ la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento, y
agrega que la entidad debe poner a disposicién de cada servidor el Reglamento Interno de! Servicio Civil,
al momento de su ingreso o de Ia aprobacion del referido Reglamento;

Que, el numeral 5 del articulo 3° de Ia Ley N° 27444, establece como uno de los requisitos de validez de
un acto administrativo, que dicho acto sea consecuencia de un procedimiento administrativo previo;

Que, con Informe N° 008-2021-CTPPRH-OGRH-DIRIS-LEIMINSA. la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, informé que en el marco de la Ley de Servicio Civil, se hace necesario que la DIRIS Lima Este

materia laboral, asi como el régimen disciplinario y procedimiento sancionador, elevando la propuesta para
su revision y de corresponder su aprobacién mediante acto resolutivo:



Que, con Informe N° 049-2021-M-OPMGP-DA-DIRIS LE/MINSA la Oficina de Ptaneamiento y
Modernizacion de la Gestion Publica, informé que la propuesta de Documento Normativo "REGLAMENTO
INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES (RIS) DE LA DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE
SALUD LIMA ESTE (DIRIS LE)" elaborado por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos cumple con
los aspectos técnicos y de estructura de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, emitiendo
opinién técnica favorable y recomendando la prosecucion de los tramites correspondientes;

Que, el referido Documento Normativo tiene por objetivo normar las relaciones laborales y las condiciones
a las que deben sujetarse los servidores civiles de la DIRIS Lima Este, durante el desempefio de sus
labores, facilitando y fomentando las buenas relaciones interpersonales e institucionales y en cumplimiento
de las normas legales; asimismo tiene por finalidad determinar las normas esenciales y establecer los
lineamientos a que den sujetarse la DIRIS Lima Este y sus servidores Civiles, en cumplimiento de sus
prestaciones, cumpliende ademas con las disposiciones previstas en las “Normas para la Elaboracion de
Documentos Normativos del Ministerio de Salud”, aprobado por Resolucién N° 826-2021/MINSA y la
Directiva Administrativa N° 005-DIRIS-LE/2020/DAJOPMGP “Disposiciones para eslandarizar Ia
elaboracion, aprobacion, registro y control de documentos normativos institucionales”, aprobado con
Resolucion Directoral N® 211-2020-DG-DA-OPMGP-0OAJ-DIRIS-LE/MINSA,

Que, con el proposito de continuar con el desarrollo de las actividades y procesos técnico-administrativos
a nivel institucional, asi como alcanzar los objetivos y metas en la Direccion de Redes Integradas de Salud
Lima Este, resulta pertinente atender la propuesta presentada por la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos, y en consecuencia, emitir el correspondiente acto resolutivo, de acuerdo al marco normativo
vigente.

Con las visaciones de la Direccion Administrativa, de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y de la
Oficina de Asesoria Juridica de la Direccidn de Redes Integradas de Salud Lima Este,;

Con las facultades otorgadas por el literal r) del arliculo 8° del Manual de Operaciones de las Direcciones
de Redes Integradas de Salud, aprobado mediante la Resolucion Ministerial N° 467-2017/MINSA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el REGLAMENTO N° 01-DIRIS-LE/2021 denominado. “REGLAMENTO
INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES (RIS) DE LA DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE
SALUD LIMA ESTE (DIRIS LE)" que forma parte integrante de la presente resolucién como Anexo.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos la responsabilidad de la
implementacién, difusion, ejecucion, seguimiento y monitoreo de referido Documento Normativo.,

ARTICULO TERCERO: Publicar la presente resolucién en el Portal de Transparencia de la Pagina Web
de la Direccion de Redes integradas de Salud Lima Este.

Registrese, Comuniquese y Publiquese.
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PRESENTACION

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS} de la Direccién de Redes
Integradas de Lima Este, es un documento técnico-normativo, el cual prescribe y regula
la normatividad a la que deben sujetarse los trabajadores, para el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas, en
el marco de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

El reglamento es elaborado en el marco de las normas que establezcan las buenas
relaciones interpersonales y tiene caracteristicas generales de orientacién que se
complementan con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que sobre cada
tema se establezcan.

En la estructura del presente Reglamento se ha tenido en cuenta lo establecido en los
Ultimos dispositivos legales de caracter laboral, a fin de fomentar la armonia laboral,
seguridad en el trabajo, capacitacion, ingreso de personal, asistencia, puntualidad,
permanencia, horarios, actitud y relacién entre trabajadores, licencias, permisos,
vacaciones, comisién de servicios, obligaciones, derechos del trabajador, prohibiciones,
faltas y sanciones, necesarias para el desarrollo integral de los recursos humanos de la
institucion, asegurando que los trabajadores tengan conocimiento de sus derechos y
obligaciones, asi como la normatividad para acceder a ellas.

El Reglamento, como instrumento de decisién en los asuntos iaborales internos de la
Direccién de Redes Integradas de Lima Este, sera actualizado o moditicado, al término
de dos afios o cada vez que se promulguen disposiciones laborales que exijan su
modificacion o cuando lo demande el desarrollo institucional.

Oficina de Gestién de Recursos Humanos.
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TiITULO PRIMERO: DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I: DE LA ENTIDAD, OBJETIVO Y ALCANCE

Articulo 1.- De la Entidad

La Direccidn de Redes Integradas de Salud Lima Este, en adelante DIRIS Lima Este,
es un érgano desconcentrado del Ministerio de Salud responsable de la promocién,
prevencién, recuperacion y rehabilitacion de la salud, velando por la proteccién y
defensa de los derechos de la salud de los ciudadanos dentro de su ambito
jurisdiccional.

Articulo 2.- Objetivo y Finalidad

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles, en adelante RIS, tiene por
objeto normar las relaciones laborales y las condiciones a las que deben sujetarse los
servidores civiles de la DIRIS Lima Este, durante el desempefio de sus labores,
facilitando y fomentando las buenas relaciones interpersonales e institucionales y el
cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes.

El RIS es el instrumento de caracter laboral, que tiene por finalidad determinar las
normas esenciales y establecer los lineamientos a que deben sujetarse la DIRIS Lima
Este y sus servidores civiles, en cumplimiente de sus prestaciones.

Articulo 3.- Alcance

El ambito de aplicacién de las disposiciones contenidas en el RIS, asi como las
modificaciones que se efectuen, se circunscribe a los funcionarios y servidores de la
DIRIS Lima Este, sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 “Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pdiblico”. Asimismo,
esta considerado el personal contratado bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N°® 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS)".

CAPITULO II: BASE LEGAL

Articulo 4.- Base Legal
La base legal del presente Reglamento, se sustenta en los siguientes dispositivos:

» Constitucién Politica del Peru,

» Ley N°11377, Estatuto y Escalafén del Servicio Civil, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°522.

> Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud.

> Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento, aprobade por Decreto
Supremo N°005-90-PCM.
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Decreto Legislativo N°559, Ley de Trabajo Médico y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°024-2001-SA.

Decreto Legislativo N°1023 que crea la Autcridad Nacional del Servicio Civil Rectora
del Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

Ley N°27669, Ley de Trabajo de la Enfermera(o) y su Reglamento, aprobado por
decreto Supremo N°004-2002-SA.

Ley N°27853, Ley de Trabajo del Obstetra y su Reglamento, aprobado por decreto
Supremo N°008-2003-SA.

Ley N° 27878, Ley de Trabajo del Cirujano Dentista y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N°016-2005-SA.

Ley N° 28369, Ley del Trabajo del Psicdlogo.

Ley N°28173, Ley de Trabajo del Quimico Farmacéutico del Per.

Ley N°28456, |l.ey de Trabajo del Profesional de la Salud Tecndloge Médico y su
Reglamento.

Ley N°28561, Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales.
Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°075-
2008-PCM y su modificatoria aprobado mediante Decreto Supremo N°065-2011-
PCM.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del Sector Publico.

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

Decreto Supremo N°042-2018-PCM, establece medidas para fortalecer {a integridad
publica y lucha contra la corrupcion.

Decretc Legislativo N°1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa. )

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

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

Ley N°26771, Ley que establece la prohibicion de sjercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°021-2000-PCM.

Ley N°26790, Ley de la Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y su
Reglamento aprobado por decreto Supremo N°009-97-5A.

Ley N°27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de ingresos y
de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del estado y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N*080-2001-PCM.

Ley N°26644, que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de
la trabajadora gestante y su Reglamento mediante Decreto Supremo N° 005-2011-
TR, y su modificatoria mediante Decreto Supremo N°002-2016-TR.

Ley N° 27606 incorporé el segundo parrafo ampliando el descanso postnatal en 30
dias naturales adicionales en los casos de nacimiento miiltiple.

Ley N°27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
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Ley N°274089, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcién.
Ley N° 27591, Ley que equipara la duracién del permiso por lactancia de la madre
trabajadora del régimen privado con el puiblico.

> Ley N°29409, Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a los
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Trabajadores de la Administracién Publica y Privada, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°014-2010-TR y su modificatoria Ley N® 30807, que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y
privada.

Ley N°26859, Ley Orgénica de Elecciones.

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°26644 modificada por Ley 29992, establece la extensién del descanso del
post-natal para los casos de nacimientos de nifios con discapacidad.

Ley N° 29783, Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamentacién D.S. N°. 005-
2012-TR.

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

Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Ley N° 30364, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra las
Mujeres y los Integrantes del Grupo Familiar y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N°009-20186.

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

Decreto Legislativo N°1153, modificado por Ley N° 30273, que Regula la Politica
Integral de Compensaciones y Entregas Econdémicas del Personal de Salud al
Servicio del Estado y su Reglamento D.S. N°015-2018-SA.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, dictan disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracién
Publica.

Decreto Legistativo N°800, que establece el horario de atencién y jornada diaria en
la Administracién Publica.

Decreto Supremo N°001-77-PM-INAP, aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos
de Personal.

Decreto Supremo N°039-91-TR, establece disposiciones que regulan el Reglamento
Interno de Trabajo.

Decreto Legislativo N*1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para
el sector publico y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 009-2010-
PCM.

Decreto Supremo N°008-2017-SA, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministeric de Salud, modificado mediante Decreto Supremo N° 011-
2017-SA.

Resolucién Ministerial N°0132-92-SA/P, Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de Personal de los Trabajadores del Ministerio de Salud y sus
modificatorias.
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Ley N°27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcidn.

Ley N°® 27591, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la madre
trabajadora del régimen privado con el piblico.

Ley N°29409, Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a los
Trabajadores de la Administracién Publica y Privada, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°014-2010-TR y su modificatoria Ley N° 30807, que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y
privada.

Ley N°26858, Ley Organica de Elecciones.

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°26644 modificada por Ley 29992, establece la extensidén del descanso del
post-natal para los casos de nacimientos de nifios con discapacidad.

Ley N° 29783, Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamentacion D.S. N°. 005-
2012-TR.

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

Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Ley N° 30364, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra las
Mujeres y los Integrantes del Grupo Familiar y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N°008-2016.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°Q40-2014-PCM,

Decreto Legislativo N°®1153, modificado por Ley N° 30273, que Regula la Politica
Integral de Compensaciones y Entregas Econdémicas del Personal de Salud al
Servicio del Estado y su Reglamento D.S. N°015-2018-SA.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, dictan disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracion
Pdblica.

Decreto Legislativo N°800, que establece el horario de atencién y jornada diaria en
la Administracién Pdblica.

Decreto Supremo N°001-77-PM-INAP, aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos
de Personal.

Decreto Supremo N*039-91-TR, establece disposiciones que regulan el Reglamento
Interno de Trabaijo.

Decreto Legislativo N®1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para
el sector publico y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 008-2010-
PCM.

Decreto Supremo N®008-2017-SA, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, modificado mediante Decreto Supremo N° 011-
2017-SA.

Resolucién Ministerial N°0132-92-SA/P, Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de Personal de los Trabajadores del Ministerio de Salud y sus
modificatorias.
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Resolucién Ministerial N°® 541-95-SA/DM, Reglamento de Comité y Becas de
Capacitacion del Ministerio de Salud y sus modificatorias.

Resolucidn Ministerial N*136-2012/MINSA.

Resolucién Ministerial N° 615-2017, Aprueba la Directiva Administrativa N°236-
MINSA-2017-OGGRH, “Directiva Administrativa que Establece Normas vy
Procedimientos para la Administracién de Legajos Personales de los Trabajadores
del Ministerio de Salud — MINSA”,

Resolucién Ministerial N° 542-2006/MINSA, Resolucién Ministerial N° 1205-
2006/MINSA que modifica el articulo 9° del Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia segin R.M. N° 0132-92-SA-P y Resolucién Ministerial N° 365-
2014/MINSA, Modifican el Articulo 10° del Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, “Aprueba Reglas y
Lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo
el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057".

Resolucion Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
de la Ley N° 30057; y su modificatoria mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 092-2016-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 141-2016-SERVIR-PE, donde dispone
formalizar la aprobacion de la Directiva "Normas para la Gestién del Proceso de
Capacitacion en las entidades publicas”.

Resolucion Jefatura N° 052-80-INAP/DNP, aprueba Normas del sistema de Personal,
Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, aprueba Manual Normativo de Personal
N° 003-93-NDP de “Licencias y Permisos”

Resolucidn Directoral N° 013-92-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 002-92-DNP de “Desplazamiento de Personal”.

Resolucién Directoral N® 010-92-INAP/DNP, aprueba Manual Normativo de Personal
“Control de Asistencia y Permanencia de Personal”.

Resolucién Directoral N* 0076-2006-OGGRH/SA, Reglamento Interno de Trabajo de
la Administracién del Ministerio de Salud.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para las
Entidades del Estado.

R.M. N° 573-92-SA-DM, Reglamento de la Administracion de Guardias Hospitalarias.
D.S. N° 232-2017-EF, Decreto Supremo que fija el monto de la entrega econdémica
del servicio de guardia en el marco de lo establecido en el D.L. N° 1153 que regula
la politica integral de compensaciones y entregas econdémicas del personal de la
salud al servicio del Estado.

Ley N° 23536, Ley que establece las Normas Generales que Regulan el Trabajo y 1a
Carrera de los Profesionales de la Salud.

R.M. N° 232-91-SA-P, establecen y Aprueban Directivas que Reglamentan las
Guardias Comunitarias diurnas en los Centros de Salud del MINSA.

Directiva Administrativa N° 005-DIRIS -LE/2020/DA/OPMGP Disposiciones para
estandarizar la elaboracién, aprobacién, registro y control de documentos normativos
institucionales.
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> Otras normas que resulten aplicables conforme a la materia.

Para las situaciones no previstas en el presente Reglamento, se aplicara
supletoriamente la nommatividad y procedimientos administrativos vigentes y aquellos
gue al respecto emita el Ministerio de Salud y la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR).

Articulo 5.- Caracter complementario y no limitativo de las normas

El RIS tiene cardcter complementario respecto a la legislacién laboral, el contrato de
trabajo y las disposiciones internas respectivas. Asimismo, cada una de las normas en
el presente reglamento tiene caracter enunciativo, mas no limitativo, por lo que, para las
situaciones no previstas en el presente Reglamento, se aplicara supletoriamente la
normatividad y procedimientos administrativos vigentes y aquellos gue al respecto emita
el Ministerio de Salud v la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).

Articulo 6.- Principios y Valores
La DIRIS Lima Este rige su situacion y la de sus servidores civiles segun los principios
de la Ley del Servicio Civil:

a} Interés General

b) Eficaciay eficiencia

c) Igualdad de oportunidades

d) Mérito

e) Provisién presupuestaria

f) Legalidad y especialidad normativa
g) Transparencia

h) Rendicién de cuentas de la gestidn
i) Prioridad y ética piblica

j) Flexibilidad

k) Proteccién contra el despido arbitrario

Articulo 7.- Difusién y cumplimiento

La DIRIS Lima Este, a través de la Oficina de Recursos Humanos, esta obligada a
difundir este RIS y velar por su estricto cumplimiento, para lo cual entregara los
ejemplares necesarios a sus funcionarios y servidores. Asimismo, gestionara la
publicacion del RIS en la pagina web de la DIRIS Lima Este y brindard la asesortia
necesaria para su cumplimiento.

TITULO li: INGRESO DE LOS SERVIDORES CIVILES A LA INSTITUCION

Articulo 8.- Ingreso por Concurso

Elingreso de personal a la DIRIS Lima Este, con excepcion de los puestos de confianza
o calificados como de libre designacién, se realiza mediante Concurso Plblico de
Méritos, que asegure la contratacién del personal en funcién a la capacidad, en
cumplimiento a los requisitos del puesto y el mérito profesional o técnico, garantizéndose
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el derecho de igualdad de acceso a la funcién publica. Para ello la entidad establece los
procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatorias,
reclutamiento, evaluacién y seleccién, de conformidad con las disposiciones y normas
vigentes sobre la materia y segun {a naturaleza de los puestos de trabajo.

El ingreso a la Carrera Administrativa se efectuard en el nivel inicial del grupo
ocupacicnal que corresponda. Al servidor incorporado se le brindard el proceso de
induccion para desempefar adecuadamente su labor.

En el caso de personal contratado bajo el régimen CAS, el ingreso se encuentra
determinado por su propia ley.

Estan incluidos en el presente Reglamento el personal médico que realiza Residentado,
conforme a las normas scbre la materia.

Articulo 9.- Requisitos para el ingreso
Son requisitos para el ingreso a la DIRIS Lima Este:

Ser ciudadano peruano y en pleno ejercicio de los derechos civiles.

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

No tener condena por delito doloso con sentencia firme.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesién, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién pablica.
Otras condiciones y requisitos establecidos por la norma expresa o que sefale
la respectiva convocatoria a proceso de seleccion.

Ll Sl

L

Articulo 10.- Induccién

Al incorporarse a la DIRIS Lima Este, elfla servidor/a civil recibe la induccién
correspondiente de acuerdo al puestc que ocupard, asimismo se le entregard un
ejemplar del presente Reglamento, cuyo cumplimiento debera ser obligatorio, no
pudiendo alegar posteriormente su desconocimiento.

Articulo 11.- Identificacién de los servidores civiles

El servidor civil de la DIRIS Lima Este, recibird un carnet de identificacion (fotocheck)
proporcionado sin costo alguno, que lo acredita como tal, independientemente de su
nivel jerarquico, que servira para el acceso al transito dentro de las instalaciones de la
sede administrativa, asi como en los establecimientos de salud de la jurisdiccién. E!

fotocheck debera ser portado en un lugar visible, siendo su uso obligatorio de forma
permanente.

En caso de deterioro ¢ pérdida debera reportar y solicitar el duplicado a la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos.
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Al término de la relacién laboral el servidor civil debera devolver el fotocheck a la Oficina
de Gestion de Recursos Humanos.

E! fotocheck no le otorga a al servidor civil, facultades de representacién de la DIRIS
Lima Este.

Articulo 12.- Periodo de prueba

Los periodos de prueba se aplicaran de acuerdo a la legislacidn laboral vigente, nos es
aplicable al personal del Decreto Legislativo N® 276.

Articulo 13.- Legajo del servidor civil

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la DIRIS Lima Este, es responsable de
organizar y mantener permanentemente actualizado el Legajo Personal del servidor
incorporado, en el que se archivara los documentos exigidos para su postulacién al

empleo y los solicitados posteriormente; asi como cautelara su custodia y conservacion
fisica.

Articulo 14.- Documentacion a presentar para el legajo
E! personal nombrado debera presentar y/o completar dentro de los 10 (diez) dias
habiles que ingresa a laborar, bajo responsabilidad, la siguiente documentacién:

Ficha de datos personales debidamente llenada.

Copia del DNI legible ampliada en A-4.

Copia del DNI legible ampiiada en A-4 de los hijos.

Partida de Nacimiento de los hijos menores de 18 anos.

Copia de la partida de matrimonio o declaracién jurada de conviviente,

Constancias de Trabajos anteriores.

Certificados de Estudios, diplomados, certificaciones de capacitacion.

Grado(s) o Titulo profesional. (Registrado en la SUNEDU).

Resolucién de término de SERUMS o SECIGRA, segun corresponda.

10. Documento que acredite el régimen pensionario al que estd inscrito.

11. Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, cuando corresponda.

12. Constancia de habilidad para el ejercicio profesional, cuando corresponda.

13. Certificado de antecedentes policiales, judiciales o penales.

14. Otros que se ajusten a las normas del Decreto Legislativo N°1057, su reglamento
y modificatorias.

15. Declaracién Jurada de no percibir del Estado mds de una remuneracion,
retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo funciéon docente y la
percepcion de dietas.

16. Declaracion Jurada de la Ley N® 28870 y su Reglamento D.S. N° 002-2007-JUS,
Registro de Deudores Alimentarios Morosos- REDAM.

17. Declaracion Jurada de Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcicnarios y servidores publicos, asi como de las
personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

18. Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo, Ley N° 26771 su

Reglamento D.S. N* 021-2000-PCM y moditicatorias, D.S. N° 034-2005-PCM.

NGO RWD =
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El personal CAS presentard la documentacidn que se hace referencia en el presente
Articulo en forma previa a la suscripcion de su contrato.

Articulo 15.- Presuncion de veracidad y fiscalizacién posterior

La DIRIS Lima Este asume la veracidad de la informacion y documentacién entregada
por cada servidor, la misma que esta sujeta a la fiscalizacion posterior, reservéandose la
institucion el derecho de comprobar la informacién presentada, y aplicar las sanciones
administrativas, asi como gestionar las acciones penales respectivas.

Si se determina la falsedad de algtn documento o que éste contenga informacién
fraudulenta o inexacta, en fecha posterior al contrato, el servidor sera sometido a un
procedimiento administrativo disciplinario por cometer una fafta grave. Cuando tal
situacion se verifigue antes de la contratacién, se anulard parcial o totalmente el
proceso, segun corresponda, excluyendo al postulante del concurso; sin perjuicio de las
responsabilidades penales.

TITULO lii: DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES CIVILES

Articulo 16.- Derechos de los servidores
Constituyen derechos de los servidores civiles de la DIRIS Lima Este, los siguientes:

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

b) Percibir, por la labor efectuada, la remuneracién, compensaciones econdmicas y
bonificaciones que correspondan, segun lo establecido por las disposiciones
vigentes y los contratos de trabajo.

¢) Gozar de vacaciones remuneradas, segun las disposiciones legales vy
administrativas establecidas para dicho fin.

d) Gozar del descanso semanal remunerado, conforme a Ley.

e) Recibir viaticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del servidor a otro ambito geogréfico, segun lo que
establezca la normatividad aplicable vigente.,

f) Solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las normas
correspondientes.

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

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

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

i) Serinformado oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones de
trabajo.

11
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)

m)

0}
P}
q)

r

u)

Obtener su documento de identificacién laboral (fotocheck).

Solicitar en cualguier momento constancia de trabajo ¢ de remuneraciones, asi
como recibir el certificado de trabajo a la conclusién del vinculo laboral.

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

Participar en concursos publicos para ocupar puestos de mayor jerarquia en la
DIRIS Lima Este, de acuerdo a los requisitos legales y condiciones aplicables en la
institucidn.

Ser estimulado por su buen desempeiio laboral.

Participar en las acciones de prevencion de su salud y seguridad en el trabajo.
Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo y a los
programas preventivos y promocionales de la salud (fisica, psicosocial y
ocupacional).

A la reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad, contenida en el
legajo personal y examenes médicos, a fin de que esta no pueda ser conocida fuera
del ambito de la relacién de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo.
Asociarse con fines culturales, deportives y asistenciales o algan otro fin licito.

Los servidores tienen derecho a contar con la defensa y asesoria contable,
econdmica o afin, con cargo a los recursos de la entidad para su defensa en
procesos judiciales, administrativos, constitucionales, arbitrales, investigaciones
congresales y policiales, ya sea por omisiones adoptadas o ejecutadas en el
gjercicio de sus funciones, inclusive como consecuencia de encargos, aun cuando
al momento de iniciarse el proceso hubiese concluido la vinculacién con la entidad.
La defensa y asesoria se oforga a pedido de parte, previa evaluacion de la solicitud.
Qtros regulados por norma expresa.

Articulo 17.- Obligaciones de los servidores
Constituyen obligaciones de los servidores civiles de la DIRIS Lima Este, los siguientes:

Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos,
asi como lo dispuesto en el presente reglamento Interno de Trabajo.

Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso
y salida de la Institucién, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.
Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral.

Concurrir al centro laboral con el respectivo uniforme proporcionado por la
institucion.

Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las érdenes que,
por razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

Portar en lugar visible el fotocheck de identificacion durante su permanencia en la
DIRIS Lima Este o en comision de servicio.

Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

Conducirse con correccién y respeto dentro y fuera del centro de trabajo,
observando un buen trato hacia el publico en general, hacia los superiores y
compafieros de trabajo,

12
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k)

n}
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P}

q)

Presentar declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Todo aquel que conozca la comisién de un acto delictivo, en su centro de trabajo o
en circunstancias relacionadas directamente con el gjercicio de la funcién pablica
tiene la obligacion de informar oportunamente a la autoridad superior competente.
Realizar la entrega de cargo cuando corresponda, conteniendo la informacién fisica
y digital generada durante el desempefio de sus funciones, asi como del fotocheck,
utiles, materiales, equipos y demas bienes, en los casos de cese, renuncia, uso del
periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

Devolver el documento de identificacion, utiles, equipos y materiales asignados para
el desempeno de funciones, al culminar estas. En caso de pérdida deberé pagas el
valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptarse. En
caso haga uso del casillero, estantes y/o gavetas deberd entregar la llave del mismo
al culminar la relacion laboral.

Participar activamente en los programas de entrenamiento y capacitacion sobre
seguridad, bioseguridad, proteccién en el trabajo, simulacros de eventos de riesgo
u otro que la institucién considere necesario para el adecuado desarrolic de
funciones.

Someterse anualmente a los exdmenes preventivos y de evaluacién médicos
determinados por la Institucién,

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los
demas servidores que dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores.
Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en el trabajo que se apliquen en la Institucion.

Comunicar a la autoridad competente todo evento o situacién que ponga o pueda
pener en riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas; debiendo adoptar
inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso.

Los funcionarios y servidores podran efectuar declaraciones publicas solo sobre
asuntos de su competencia y cuando estén debidamente autorizados.

Guardar absoluta reserva, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad
vigente, sobre los asuntos de la Institucion, absteniéndose de proporcionar a
personas ajenas, sin autorizacién de los superiores competentes, estudios,
informes 0 documentos a los que tuviese acceso por razones de trabajo o
informacién que conociese en el ejercicio de sus funciones.

Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que
disponga la Institucién.

Preservar los equipos, bienes e instalaciones de la Institucién que le hubieren sido
asignados en uso, cumpliendo las medidas de seguridad que imparta la Institucion.
Dar aviso al Jefe inmediato en caso de ausencia al centro de trabajo, lo més pronto
posible dentro de las primeras dos horas de iniciada la jornada laboral.
Proporcionar la informacién y documentacién necesarias para mantener
actualizado su legajo personal, mientras dure su relacién con la Institucién, bajo
responsabilidad, y cuando la Oficina de Gestion de Recursos Humanos se lo
solicite.

13
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x) Recibir todo documento, en su condicidn de funcionaric o servidor civil, que sea
remitido por las autcridades y érganos de la entidad; asi como suscribir todo
documento o acto que emita.

y) Colaborar y participar activamente en casc de emergencia, siniestros o accidentes,
que se relacionen con el personal y/o las instalaciones de la DARIS Lima Este.

z) Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos de la
Institucién destinades a lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y
economia en la gestion a su cargo, preservando fa buena imagen institucional.

aa) Firmar mensualmente la planilla Unica de pagos como constancia de haber recibido
la boleta de pago correspondiente en la Oficina de Tesoreria (Unidad Funcional de
Tesoreria).

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

Articulo 18.- Prohibiciones de los servidores
Constituyen prohibiciones de los servidores civiles de la DIRIS Lima Este, los siguientes:

a) Afectar los derechos de los administrados.

b) La agresion fisica o verbal al publico usuario.

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

d) Evadir el servicio, dejar su puesto de trabajo o abandonar el centro de trabajo dentro
del horario establecido, sin la autorizacion de su inmediato superior.

&) Atender asuntos particularas, realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a
las funciones asignadas o que no cuenten con la auterizacion correspondiente.

f) Recibir dadivas, obsequios, condecoraciones, atenciones © cualquier
compensacion tangible o intangible, de parte de usuarios, terceras personas, por la
tramitacién o aceleracién del tramite de algin expediente ¢ por el servicio a
desempeiiar.

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

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

iy Registrar |la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar la propia
o encargar a un tercero que registre la propia.

i) Introducir al centro de trabajo bebidas alcchdlicas o drogas.

k) Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.

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

g m) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y
\ tecnologia, que produzcan la afectacién de los servicios que brinda la entidad.

14
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n} Extraer o disponer de los bienes y documentos de la entidad a los que tuviese
acceso, sin la respectiva autorizacion escrita; o utilizarlos en beneficio propio o de
terceros, ajenos a los intereses de la Entidad.

o) Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento
de sus labores,

p) Formular, declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares,
revelando informacién de la entidad, a menos que cuente con la autorizacién escrita
respectiva.

q) Proporcionar informacidn falsa, presentar o adulterar la informacién requerida, en
las formas y condiciones establecidas por la Entidad.

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

s} Participar directa o indirectamente en actos que ocasionen la destitucién o
desaparicion de bienes tangibles y/o intangibles o causen su deterioro,

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

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

v) Fumar cualquier tipo de sustancias en las instalaciones de la DIRIS Lima Este.

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

x) Organizar o promover apuestas, rifas, colectas o actividades andlogas durante la
jornada laboral, salvo que cuente con autorizacién.

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

z) Simutar enfermedad, con la finalidad de faltar al centro iaboral.

aa) Incurrir en actitudes que se encuentren refidas con la moral y las buenas
costumbres.

bb) Realizar acciones que resulten contrarias a los intereses institucionales o al
eficiente cumplimiento de las funciones, atribuciones y deberes administrativos de
los servidores civiles.

cc) Otras que la entidad o las normas legales determinen,

Articulo 19.- Incompatibilidades de doble percepcién

Ningun servidor de la DIRIS Lima Este, podra percibir del Estado mas de una
compensacion econdémica, remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso. Es incompatible la percepcién simultdnea de dichos ingresos con la pensién
por servicios prestados al Estado o por pensiones financiadas por éste, excepto de
aquello que sea percibido por funcién docente o por su participacién en un érgano
colegiado percibiendo dietas.

Articulo 20.- Incompatibilidades por nepotismo

Los servidores civiles que gocen de la facultad de designacién, nombramiento y
contratacién de personal o quienes tengan injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccidn, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en la DIRIS Lima Este
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respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de
afinidad, en razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, segin la normativa de
la materia. Esta prohibicion incluye la participacién en cualquier etapa del proceso de
seleccion o concurse publico; incluso las etapas preliminares relativas al disefio del
proceso, elaboracion de perfiles, pruebas u otras conforme a lo prescrito por la Ley N°
26771 y su reglamento.

TITULO IV: DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA DIRIS LIMA ESTE

Articulo 21.- Atribuciones de la DIRIS Lima Este
Constituyen atribuciones de la DIRIS Lima Este, los siguientes:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

h)

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

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos técnicos y
acciones de personal.

Incorporar nuevos servidores a través de la realizacién del concurso de méritos
respectivo, o0 mediante la seleccién y contratacién pertinente.

Establecer y modificar el horario de trabajo, asi como los turnos necesarios, que
permitan que se garantice la atencién al publico.

Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la
concurrencia puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el
registro del ingreso y salida de la Entidad.

Establecer sistemas de identificacién de personal.

Disponer la realizacion de los descuentos por tardanzas e inasistencias en las que
incurran los servidores de la entidad.

Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempeiio laboral y rendimiento del
servidor, a fin de determinar su capacidad e idoneidad, obtener datos para
establecer el contenido de las capacitaciones, asi como tener informacién para
realizar promociones, cambios o reemplazos.

Formular directivas, reglamentos, circulares y normas internas en general, que
permitan mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones
laborales, asi como la adecuada marcha de la gestion técnico-administrativa de la
entidad.

Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias, en el
modo y fa forma que resulte mas conveniente para los intereses de la entidad.
Solicitar a los servidores la entrega de documentos o informacién necesaria para
mantener actualizado el legajo personal de los servidores y/o funcionarios.
Sancionar administrativamente a los servidores por el incumplimiento de las normas
en el ejercicio de sus funciones, incluidas las del presente reglamento.

Determinar los niveles que corresponden a los puestos de trabajo; en base a las
funciones atribuidas.

Introducir y aplicar nuevas tecnologias y métodos de trabajo.

Programar el descanso vacacional, y ante falta de acuerdo, determinar la
oportunidad del goce efectivo de tal descanso.
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p) Disponer el retiro de la sede institucional y/o establecimiento de salud del servidor
gue se haya presentado en estado de ebriedad, bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes u otras perturbaciones que afecten la tranquilidad y el
normal desarrollo de las labores habituales.

q) Dictar medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas.

Articulo 22.- Obligaciones de la DIRIS Lima Este
Constituyen obligaciones de la DIRIS Lima Este, los siguientes:

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

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

¢} Respetar y reconocer los derechos inherentes al servidor.

d) Cumplir con el page de las remuneraciones, contraprestaciones economicas,
compensaciones y demds beneficios que por ley le corresponden al servidor.

e) No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los
servidores civiles, sin su autorizacion expresa, salvo mandato judicial o norma legal.

f)  Implementar programas y proyectos de bienestar social a favor de los servidores.

g) Capacitar a los servidores en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas.

h) Evaluar el desempefio de los servidores civiles de conformidad con los dispositivos
legales vigentes.

i) Verificar el cumplimiento de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo,
gestionar el otorgamiento de equipos de proteccién personal, y de ser el caso
recomendar la paralizacién y/o suspension de una obra ¢ un trabajo, en el que se
advierta riesgo de accidente inminente, todos ellos, conforme a la nermatividad
respectiva.

i)y Proporcionar al servidor los Utiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el
desempeiio laboral.

k) Cumplir con las demds obligaciones que se deriven de las leyes, normas internas y
el presente Reglamento.

TiTULO V: DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 23.- La jornada laboral que rige al personal de la DIRIS Lima Este, es el
siguiente:

PERSONAL - Sede Administrativa

La jornada laboral que cumplen los servidores civiles que laboran en la Sede
Administrativa de la DIRIS Lima Este, es de ocho (8) horas diarias o cuarenta (40} horas
semanales.

El horario es de lunes a viernes de 08:00 a 16:30 horas y el refrigerio se realizara de
13:00 a 13:30 horas. El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada de
trabajo.
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La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, a través del Equipo de Trabajo de Gestién
del Empleo (Control de Asistencia), descontard por motivos particulares, cuando el
servidor nombrado y contratado bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276
exceda el tiempo maximo del horario de refrigerio, la misma actuacion se realizard para
el personal del Decreto Legislativo 1057 (CAS).

Seguido por lo cual, es requisito obligatorio para el pago del incentivo (nico que percibe
el personal administrativo por SUB CAFAE, cumplir una jornada continua de ocho (08}
horas diarias contabilizadas desde el momento que registra su ingreso; el no
cumplimiento de ello, generara el descuento respectivo del incentivo Gnico, de acuerdo
a la normatividad vigente, sin incluir los treinta (30) minutos de refrigerio. (Art.1° de la
R.M. N°136-2012/MINSA).

PERSONAL ASISTENCIAL - Establecimientos de Salud del primer nivel de
atencion:
La jornada laboral ordinaria para el personal que cumple funciones asistenciales es el
siguiente:

» E! personal nombrado y contratado bajo el régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 276 y el Personal contratado bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057 (CAS), es de treinta y seis horas (36) horas semanales o
ciento cincuenta horas (150) horas mensuales, incluyendo la jornada de guardia
hospitalaria y comunitaria.

= La guardia hospitalaria con derecho a pago no debe exceder de un méaximo de
diez (10) mensuales, incluyendo un maximo de seis (06} guardias nocturnas.

= La guardia comunitaria con derecho a pago no debe exceder de un maximo de
cinco (05) mensual.

* En el caso de fraccionar el periodo vacacional se debera programar dos (02) o
tres (03) guardias del mes.

JORNADA EXTRAORDINARIA

- Guardia Diurna: 1). De 07:00 a 19:00 horas.
2). De 08:00 a 20:00 horas.

- Guardia Nocturna: 1). De 19:00 a 07:00 horas.
2). De 20:00 a 08:00 horas.

JORNADA ORDINARIA

- Turno Mafana: 1}. De 07:00 a 13:00horas.
Q() 2). De 08:00 a 14:00 horas.
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- Turno Tarde: 1). De 13:00 a 19:00 horas.
2). De 14:00 a 20:00 horas.

Esta prohibido efectuar programaciones de trabajos de 24 horas continuas y/o aceptar
reemplazos que sumados lleguen a las 24 horas mencionadas, salvo excepciones
debidamente fundamentada.

Entre el horario ordinario sefalado se debe garantizar la atencién segun sea el caso:
» Actividad Administrativa (06) horas continuas de atencién al publico

¥ Actividad Asistencial (06) horas - Establecimientos de Salud Nivel -2
{12) horas - Establecimientos de Salud Nivel |-3
(24) horas - Establecimientos de Salud Nivel |-4

Articulo 24.- Los cambios de turno seran autorizados entre personal del mismo grupo
ocupacional. Solo seran aceptados un maximo de dos (02) cambios dentro del mes por
trabajador, debidamente sustentado y bajo responsabilidad del jefe inmediato, con
autorizacion del Responsable de Personal y de la Jefatura del EE.SS., ya sea que el
trabajador lo solicite o por necesidad de servicio acepte la solicitud de cambio, el cual
deberé ser con dos (02) dias hdbiles de anticipacién a la fecha de hacerse efectivo el
cambio, salvo excepciones.

Considérese guardia aquella actividad realizada en cumplimiento de necesidades
imprescindibles del servicio, comprendiendo actividades multiples y diferenciadas de las
efectuadas en jornadas ordinarias, sin exceder de doce (12) horas. La guardia
Hospitalaria se cumple con presencia fisica y permanencia en el servicio.

La Oficina de Recursos Humanos se encuentra facultada a emitir disposiciones
correspondientes.

TiITULO VI: DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 25.- Los servidores y funcionarios hasta el nivel F-4, tienen la obligacién de
cumplir con los horarios establecidos, concurrir puntualmente y registrar personaimente
su ingreso y salida de la DIRIS Lima Este, mediante el sistema establecido para tal fin
(la marcacion en el reloj biométrico). Esta informacién serd tomada en cuenta para
efectos de evaluacion de desempefio laboral.

El sistema de marcacién para el control de personal estd constituido por relojes
biométricos y/o parte diario, para el registro de asistencia.

Excepcionalmente y previa autorizacion de la Oficina de Recursos Humanos y los
Responsables de Personal de los Establecimientos de Salud, se puede autorizar el
registro en el parte diario, al personal que no pueda registrar su huella digital en el
marcador, debidamente corroborado.
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Articulo 26.- Adicionalmente al control efectuado a través de los relojes marcadores de
asistencia y parte diario, es posible recurrir a cualquier otro medio tecnolégico, a efectos
de verificar la asistencia y permanencia del personal,

Articulo 27.- La Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la DIRIS Lima Este, es la
responsable del control diario de la asistencia y puntualidad de los servidores y
funcionarios de la sede administrativa de la DIRIS Lima Este, igualmente para el
personal de los establecimientos de salud es e! Responsable de Personal. El Control de
Permanencia en el puesto de trabajo es de responsabilidad del Jefe Inmediato y el
propio servidor,

Articulo 28.- Los descuentos por inasistencias y tardanzas se efectuaran a través de la
planilla dnica de pagos, previo acto resolutivo. Estos descuentos constituyen ingresos
para el Fondo de Asistencia y Estimulo, en el caso del personal nombrado y contrato a
plazo fijo.

Esta disposicién se aplicara para el personal bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS) con la reduccién de su contraprestacion.

Articulo 29.- Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al centro de
trabajo, entre los seis (6) y treinta (30) minutos posteriores a la hora de ingreso,
transcurrido este tiempo se considera como inasistencia.

Articulo 30.- Para efectos de los descuentos por tardanza se considera la siguiente

tabla:

Tiempo de Tardanza Tiempo Equivalente para Descuento
* De 6 a 10 minutos 10 minutos

= De 11 a 20 minutos 20 minutos

* De 21 a 30 minutos 30 minutos

Las tardanzas se acumulan en horas y se descuentan de la remuneracién o valorizacion,
siempre que excedan de una (1) hora mensual a partir de la cual, la fraccion mayor a
treinta (30} minutos se computa como una {01) hora.

Articulo 31.- El personal que se encontrara impedido de concurrir a su centro de trabajo,
por situaciones imprevistas, esta obligado a comunicar este hecho a su Jefe Inmediato
superior, en forma anticipada y hasta dentro de las dos (02) horas siguientes a la hora
de inicio de la jornada de trabajo, quien a su vez informard en el dia al Responsable del
Proceso de Control de Asistencia y Permanencia de Personal del Equipo de Trabajo de
Gestion del Empleo de la Oficina de Recursos Humanos o Responsable de Personal del
EE.SS., bajo responsabilidad.

e Articulo 32.- El personal que registre asistencia con tardanza en turno de guardia y
L justifique la misma se procedera al descuento correspondiente en la valorizacién, mas
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no del pago por guardia. En caso el personal registre su salida antes de la culminacién
de la guardia, se considera abandonc de guardia.

En caso de inasistencia a una guardia programada por el EE.SS., no corresponde que
se haga efectivo el pago de lamisma, asi como el descanso post guardia. La inasistencia
o el abandono injustificado a un servicio de guardia constituyen falta grave de caracter
disciplinario.

Articulo 33.- En caso de inasistencia por enfermedad, debidamente comunicada, la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quien haga sus veces, a través del Equipo
de Trabajo de Gestién de Relaciones Humanas y Sociales y el responsable del Proceso
de Bienestar de Personal dispondra la constatacién del estado de salud del servidor.

Articulo 34.- Para efectos de justificacion de los descansos médicos, el personal
adicionalmente debera acompanar con una solicitud el descanso medico original, donde
podra utilizar indistintamente:

> Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) emitidos por
ESSALUD, o

» Especie valorada Ceificado del Colegio Médico del Peri, o

» Descanso Médico Particular (Clinica o EPS}, o

> Constancia por Incapacidad Temporal de Trabajo (EE.SS.)

En los tres ditimos casos se debera anexar:

¥ Recibo por Honorarios ¢ Ticket de Atencidn

¥ Receta de Medicamentos

v Comprobante de Pago de medicamentos

¥ Orden de Exdmenes auxiliares y/o andlisis (de acuerdo al diagndstico CIE 10)

Articulo 35.- Todo trabajador que cuente con un CITT o Cerificado de Descanso
Médico, debe hacer uso del descanso fisico en su domicilio, mientras dure este, en el
que se realizara la verificacién de permanencia por el personal autorizado.

En caso el trabajador tenga que hacer uso del descanso fisico en un domicilio diferente
al consignado en su legajo, o que mientras dure este tenga que ausentarse de su
domicilio, deberd comunicar este hecho dentro de las 24 horas al responsable del
Proceso de Control de Asistencia y Permanencia de la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos o Responsable de Personal del EE.SS.

Articulo 36.~ La inasistencia serd, segun el caso, justificada o injustificada:

v Justificada:
a) Licencia o permiso.
b) Comisidn de servicios.
¢) Compensacién.
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d) justifiqgue a mas tardar dentro de los treinta (30 dias calendario de producida la
omision, debiendo contar con sustento documentario e informe favorable del jefe
inmediato).

s |njustificada:

a) No concurrencia a la Institucién sin la comunicacion correspondients.

b) Salida de las instalaciones de la institucién, antes de la hora establecida, sin la
correspondiente autorizacion escrita.

¢) Omisién del registro de Control de Asistencia al ingresar y/o salir de la Institucién
sin justificacién alguna.

d) Ingreso a la Institucion que exceda al maximo de tiempo establecide como
tardanza.

e) Incumplimiento de las funciones asignadas en su puesto de trabajo dentro de la
tolerancia permitida, aun cuando hubiere registrado ingreso a la institucion.

Articulo 37.- En relacién a las omisiones involuntarias de registro de asistencia o
registros irregulares que luego son justificados por las Jefaturas inmediatas, se aplicara
las siguientes disposiciones:

a) Descuento del monto de la remuneracidn o valorizacién principal diaria del servidor,
equivalente a una (01) hora por omisién de registro de ingreso o salida, pudiendo ser
verificado por la Oficina de Recursos Humanos o Responsable de Personal del
EE.SS.

b) En casos excepcionales, el personal que registre su asistencia posterior al horario de
tardanza, podré previa autorizacién del Jefe inmediato y por necesidad del servicio
cumplir con su jornada laboral programada, sujeto al descuento y la amonestacién
correspondiente.

¢) El personal de guardia hospitalaria que registre su asistencia posterior al horario de
tardanza se encuentra obligado a cumplir con su guardia programada, previa
autorizacion del Jefe de Guardia, en cuyo caso no corresponde el pago por concepto
de guardia hospitalaria.

d) El personal de guardia comunitaria que registre su asistencia posterior al horario de
tardanza podra optar por: laborar su turno de 12 horas y hacer efectivo su descanso
compensatorio o laborar su turno habitual de 06 horas sin opcién a reprogramacion
de guardia, previa autorizacidn del Jefe del EE.SS.

De registrarse reincidencia en la justificacién de las omisiones involuntarias, la Oficina
de Recursos Humanos o e Responsable de Personal del EE.SS., solicitaran los
descargos correspondientes al servidor y al Jefe Inmediato que justifica estas omisiones,
a efectos de evaluar la responsabilidad de los mismos, sobre la existencia de la falta
administrativa.

Articulo 38.- La inasistencia justificada por motivos particulares y la inasistencia
injustificada estan sujetas al descuento equivalente al valor integro de la remuneracién

@ total o valorizacién principal correspondiente al tiempo no laborado, en el mes que se
produce.
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Las inasistencias injustificadas dan lugar a los descuentos correspondientes, siendo
consideradas, de ser el caso, como faltas de caracter disciplinario.

Si la ausencia se produce el dia anterior y el inmediato posterior a un dia no laborable,
dicho dia se computa como tal.

Articulo 39.- El Jefe inmediate comunicard oportunamente a la Oficina de Recursos

Humanos o al Responsable de Personal del EE.SS., bajo responsabilidad funcional, de

conformidad con el Articulo 17° del presente reglamento, los siguientes hechos

concernientes al personal a su cargo:

a) Inasistencias del servidor hasta dentro de las dos (02) horas de iniciado la jornada
de trabajo.

b) Abandono del puesto de trabajo en horas de labores.

¢) No incorporacion al centro de trabajo al concluir los descansos médicos, licencias,
vacaciones, suspensién o cese temporal, comisiones de servicio y cualquier accién
de desplazamiento.

Articulo 40.- Las comisiones de servicio se otorgan para atender en el dia, asuntos
oficiales fuera del centro de trabajo mediante |a boleta de salida. Cuando la ausencia es
de dos {02) o mas dias se requiere comunicacidon escrita del jefe inmediato. Si se
produce por diez (10) 0 mas dias se expide la Resclucién correspondiente. Las
Comisiones de Servicio a la hora de ingreso seran debidamente autorizadas el dia util
anterior; el mismo que sera sustentado con el sello probatorio del lugar de la Comisién,

El personal autorizado en comisidn de servicios fuera de su jurisdiccién (provincias o
fuera del pais), presentara al termino de aquella, un informe a su jefe inmediato, quien
a su vez deberd remitir a la Oficina de Recursos Humanos el sustento de la accidn antes
indicada.

Articulo 41.- El tramite para la justificacién de ausencias del personal mediante el uso

de boletas, se entiende culminado y por tanto validas, solo cuando estos documentos
cuenten con:

» Firmas autorizadas del: servidor, Jefe inmediato o Jefe de Establecimiento y/o
Jefe de Cficina y V°B® de Control de Asistencia y/o Responsable de Personal del
EE.SS.

» Recibida por la Oficina de Recurscs Humanos o Responsable de Personal del
EE.SS con la respectiva visacion del lugar de la comisidn.

Articulo 42.- Bajo ningan concepto se podran solicitar reintegros por omisiones de
registro de asistencia, que se encuentren fuera de plazo de treinta (30) dias de omitido
el marcado, asi como ausencias injustificadas.
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Articulo 43.- El Equipo de Trabajo de Gestién del Empleo (Control de Asistencia) o el
Responsable de Personal del EE.SS., tiene la responsabilidad de asegurar que la hora
del reloj marcador u otro medio de control, corresponda a la hora oficial peruana.

Articulo 44.- La ausencia injustificada durante la jornada laboral, tanto del personal
nombrado y contratado en el régimen especial CAS, es considerada como falta de
caracter disciplinario, debiendo el Jefe Inmediato informar a la Oficina de Recursos
Humanos o al Responsable de Personal del EE.SS., para determinar las medidas
correctivas pertinentes.

Articulo 45.- El personal de vigilancia, bajo responsabilidad solo permitira la salida de
la Entidad al trabajador debidamente autorizado mediante la boleta de salida que
permite la salida en horas de labor, a excepcion del Director{a) General de la Direccién
de Redes Integradas de Salud Lima Este.

COMPENSACION EN JORNADA LABORAL

Articulo 46.- Cuando por una situacién excepcional se requiera de los servicios de un
trabajador fuera del horario programado en el mes, esta situacion debe ser comunicada
por el Jefe Inmediato en forma previa o en el mismo dia, a la Oficina de Recursos
Humanos o al Responsable de Personal del EE.SS., previa autorizacién del Jefe del
EE.SS. o Jefe inmediato. El tiempo extraordinario que labore serad retribuido en
compensacién horaria previamente autorizada.

Articulo 47.- Para efectos de compensacién de horas laboradas fuera del horario
oficial deberdn tomarse en cuenta los siguientes criterios.

* Solamente pueden laborar en horario adicional los trabajadores que cuenten con la
respectiva programacion, debiendo los Jefes Inmediatos comunicar esta situacién en
forma oportuna dentro de las 24 horas previas a la Oficina de Recursos Humanos
para la autorizacidn correspondiente.

* El tiempo minimo que se aceptard para efectos de sobre tiempo serd de una (01)
hora adicional a la jornada regular de labores del trabajador.

* Lalabor en sobre tiempo estéd supeditada unicamente a las necesidades del servicio
y puede convertirse en obligatoria por razones de interés institucional, regional o
nacional.

* El horario adicional realizado por el personal no podrd ser superior a seis (06) horas
diarias ni mayor de doce (12) horas semanales a excepcién de aquellos casos que
cuenten con informe debidamente documentado y aprobado por la Direccién de
Administracién o Jefatura del EE.SS.

* No procede regularizacién de autcrizacion de horas trabajadas en horario adicional,
bajo responsabilidad del Jefe inmediato.

* En caso de asistir los dias no laborables (sdbado, domingo y/o feriado) se emitir4 el
documento respectivo al servicio de vigilancia con la relacién del personal
involucrado, estableciendo el horario correspondiente.
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Articulo 48.- E| tiempo de compensacion horaria puede ser gozado maximo dentro de
los treinta (30} dias posteriores de haberse producido la labor en coordinacién con su
Jefe inmediato, salvo excepciones. No se considera pago de horas extras conforme las
disposiciones presupuestales.

TITULO VII: DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 49.- Licencia es la autorizacién que se concede previamente a un servidor
para dejar de asistir al centro de trabajo, por uno o mas dias. Para su otorgamiento se
tendréd en cuenta:

a. Si se otorga de lunes a viernes se incluye sabado y domingo, computandose siete
dias para el personal administrativo.

b. Para el personal asistencial que labore en turno rotativo, cuando trabaje de lunes a
sabado se incluye el domingo.

c. Se oficializa mediante acto resolutivo emitido por la Oficina de Recursos Humanos.

Las licencias pueden ser con goce de remuneraciones o sin goce de remuneraciones.

Articulo 50.- Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en lgs siguientes
casos:

a) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente coman.

b} Por gravidez.

¢) Por paternidad

d} Por fallecimiento de cényuge, padres, hijos o hermanos.

e) Por capacitacion contenida en el Plan de Desarrcllo de las Personas.

f) Por citacién expresa judicial, militar o policial.

g) Por funcidn edil.

h} Por representacién deportiva.

i} Por enfermedad de familiar directo que se encuentra en estado grave o terminal o
sufran accidente grave.

i) A cuenta del periodo vacacional.

k) Otros casos que sefiale la normatividad vigente.

Articulo 51.- El trdmite de licencia se inicia a solicitud del servidor o funcionario, la que
se derivara a la Cficina de Recursos Humanos, para la emisién de la resolucion
autoritativa correspondiente, previa conformidad del Jefe inmediato y aprobacién del
superior jerarquico.

La sola presentacidn de la solicitud no da derecho al goce de la licencia de modo que si
el servidor se ausentara, dicha ausencia se considerara como inasistencia injustificada.

Las solicitudes deberan estar debidamente sustentadas y con los requisitos pre
establecidos segun corresponda.
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Articulo 52.- Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o licencia a
cuenta del periodo vacacional el servidor debera contar con mas de un (1) afio de
servicios efectivos y remunerados.

En el caso de personal contratado bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios CAS, procede la suspensién sin contraprestacién, por causa
debidamente justificada previa evaluacién de la necesidad del servicio por el Jefe
Inmediato, seguin lo establece el reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y su
modificatoria correspondiente.

Articulo 53.- La Licencia por enfermedad se concede en concordancia con lo dispuesto
en la Ley N° 26790, y por su Reglamento, debiendo acreditarse con el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o el Certificado
Médico otorgado por el profesional tratante, conforme lo establecido en el Articulo 20°
del presente Reglamento, estando la remuneracién o valorizacién de los primeros veinte
(20) dias a carge de la institucién y los posteriores a cargo de ESSALUD y el empleador,
conforme a los porcentajes establecidos en Ley.

Posterior al cumplimiento de la Licencia por Enfermedad, el personal debe presentarse
en la institucién, no correspondiendo los dias libres inmediatos o descanso post guardia.

Articulo 54.- La Licencia por gravidez es subsidiada por ESSALUD vy la institucién en
los porcentajes seialados por Ley, se concede a la servidora gestante en un periodo de
cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de
descanso post natal. El descanso postnatal se extenderd por treinta (30) dias naturales
adicionales en los casos de nacimiento mdltiple o nacimiento de nifo con discapacidad.

Para tener derecho a esta licencia, la trabajadora presentard con anticipacién una
solicitud adjuntando el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
{CITT) expedido por ESSALUD.

Articulo 55.- El goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y ser
acumulado al postnatal a solicitud de la servidora gestante. Tal decision debera ser
comunicada a la Oficina de Recursos Hurnanos con una antelacién no menor de dos (2)
meses a la fecha probable del parto, adjuntando el informe médico que justifique la
postergacién del descanso prenatal.

En los casos que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable
del parto para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto se
acumularan al descanso postnatal.

Articulo 56.- La Licencia por fallecimiento de cényuge, padre, hijos 0 hermanos requiere
la presentacion del acta o cerificado de defuncién dentro de los diez (10) dias
calendarios computados desde la fecha de ocurrido el fallecimiento. Esta licencia
tratandose de personal nombrado bajo el régimen laboral del decreto Legislativo N°276
@ y personal contratado bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de
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Servicios (CAS), se concedera por cinco (5) dias hébiles en cada caso, pudiendo
extenderse hasta tres (3) dias mas cuando el deceso se produzca fuera de la jurisdiccidn
de Lima Metropolitana.

Articulo 57.- Seran vélidas las Licencias por Capacitacidn en las entidades publicas en
el pais o en el extranjero, consideradas en el Plan de Desarrollo de las Personas — PDP
y las establecidas en la Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE que
aprueba la directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las
Entidades Publicas”.

Articulo 58.- La Licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o policial
se otorgard previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor, quien a su retorno
debera presentar la constancia de atencién respectiva.

Articulo 59.- La licencia por funcién edil sin goce de haber se otorgara al servidor que
acredite haber sido elegido alcalde. La Licencia con goce de haber por funcién edil se
otorgara hasta por veinte (20} horas semanales al servidor que acredite haber sido
elegido regidor, teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N® 27972 previa presentacion
de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esta
licencia no genera el pago de incentivos laborales,

Articulo 60.- La Licencia por representacion deportiva se concede a aquellos servidores
pablicos que sean seleccionados para representar al Perl en eventos deportivos
internacionales oficiales nacionales reconocidos por la Federacién Deportiva respectiva.
Esta licencia comprende, asimismo, el otorgamiento de facilidades para entrenar,
desplazarse, permanecer en concentracién y competir, previa presentacion de los
documentos de sustento pertinentes.

Articulo 61.- La Licencia a cuenta del periodo vacacional se otorgara a los servidores y
funcionarios nombrados hasta por treinta {30) dias, los mismos que se deduciran del
periodo vacacional inmediato siguients. Se ctorgard siempre que el servidor cuente con
un (1) afo de servicios. Procede en caso de matrimaonio del servidor o enfermedad grave
de familiar directo (cényuge, hijos o padres).

Articulo 62.- Las licencias sin goce de remuneraciones serdn concedidas, en los
siguientes casos:
a) Por motivos particulares.

Articulo 63.- La licencia por motivos particulares, tratandose de personal nombrado y
en caso de suspension sin contraprestacién en el caso de personal Contratado bajo
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), se otorga hasta
por un maximo de noventa (90) dias considerandose acumulativamente todas las
licencias y/o permisos de la misma indole, en un periodo no mayor de doce (12) meses,
de acuerdo con las razones que exponga el servidor y las necesidades del servicio.
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Para que proceda, el trabajador no puede solicitar nueva licencia hasta que hayan
transcurrido 12 meses de trabajo efectivo, considerados a partir del dia de su
reincorporacién.

Si se otorga de lunes a viernes se computara siete (07) dias incluyendo sabado y
domingo; este mismo criterio se aplicarg para los casos de inasistencia injustificadas.

Articulo 64.- Se concederz licencia sin goce de remuneraciones a solicitud de aquellos
servidores que postulen como candidatos a los cargos de alcaldes y/o regidores de las
municipalidades, asi como aquellos que postulen a representantes del Congreso de la
Republica. En el primer caso esta licencia se extendera hasta por treinta (30) dias
anteriores a la fecha de las elecciones, y en el segundo caso se hard extensiva hasta
por sesenta (60) dias a dicha fecha.

Articulo 65.- El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable
para la acumulacién de tiempo de servicio, asi como para el descanso vacacional. Los
periodos de licencias sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicios.

Articulo 66.- Permiso es la autorizacién escrita que se otorga previamente al servidor
para ausentarse durante algunas horas de su centro de trabajo, minimo una (01} hora y
maximo dos (02) horas, dentro de la jornada laboral diaria. Los permisos particulares
acumulados durante un mes, debidamente justificados no pueden exceder del
equivalente a un dia de trabajo.

Articulo 67.- Los permisos con goce de remuneraciones seran concedidos por la Oficina
de Recursos Humancs, en los siguientes casos.

a) Enfermedad

b) Capacitacién en las entidades piblicas.

c) Citacion expresa de autoridad judicial, militar o policial,
d) Funcién edil.

e} Comisién de servicios.

f) Representacion sindical, conforme a Ley.

g) Lactancia.

h) Onomadstico del servidor.

i) Docencia 0 estudios universitarios.

i} Representacién Deportiva

Articulo 68.- El permiso por enfermedad se ctorga a los servidores que deban concurrir
al centro asistencial publico o privado, debiendo acreditar la atencidn recibida con la
d) constancia expedida por el establecimiento competente.

Articulo 69.- El permiso por capacitacién oficializada por horas dentro de la jornada
laboral, se concede a los funcionarios y servidores para concuirir a certamenes,
seminarios, congresos, férums, cursos de especializacién o similares a tiempo parcial,
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siempre que estén vinculados con las funciones, especialidad de los funcionarios y
servidores al quehacer de la institucion, y que cuenten con el auspicio de ésta, o que
ellos hayan sido propuestos para participar en dichos eventos.

Los servidores y funcionarios deberdn presentar al término del evento la copia de la
constancia, certificado o diploma que acredite su participacién, debidamente
autenticada por el fedatario de la institucién.

Articulo 70.- En el caso que el servidor sea citado para concurrir a diligencias judiciales,
militares o policiales dentro de la localidad, se le otorgara el permiso correspondiente
previa presentacién de la citacién o notificacidon respectiva, debiendo a su retorno
entregar la constancia de su atencién.

Articulo 71.- El permiso por funcién edil es otorgado a aquellos trabajadores que
requieran ausentarse por horas durante la jornada laboral, para atender comisiones de
trabajo en la municipalidad donde ejercen su labor como regidores sin perjuicio del buen
funcionamiento del servicio.

Articulo 72.- El permiso por representatividad sindical se otorga al Secretario General,
Secretario Adjunto, Secretario de Delensa y Secretario de Organizacion de las
organizaciones sindicales debidamente reconocidas, se podra conceder en observancia
de la normatividad legal vigente siempre y cuando no altere la funcionalidad del servicio.

Articulo 73.- El permiso por lactancia se concede a solicitud de la servidora al término
del periodo post natal para atender las necesidades del recién nacido por una hora
diaria, hasta que el lactante cumpla un afo de edad. En dicha solicitud deberd indicar la
hora en que hara uso de este permiso, pudiendo ser al inicio o al término de la jornada
laboral; para ello debera adjuntar copia fedateada de la partida de nacimiento o DNI del
menor.

Articulo 74.- Los servidores gozan de un (1) dia de descanso por su onomastico. En el
caso que ese dla fuera feriado o no laborable, el permiso se hara efectivo el primer dia
atil siguiente. Solo en casos excepcionales, a solicitud del jefe inmediato y previa
autorizacion de la Oficina de Recursos Humanos y/o Responsable de Personal del
EE.SS., se podra diferir el goce del respectivo descanso para otra fecha dentro de los
treinta (30) dias siguientes.

Articulo 75.- El permiso para ejercer la docencia universitaria o seguir estudios
universitarios, se concede hasta por dos (02) horas diarias y seis (06) horas semanales
comoe maximo, que son posteriormente compensadas por el servidor y/o funcionario;
previa resolucidn autoritativa y siempre que se acredite mediante los documentos
pertinentes emitidos por la universidad.

@/ Articulo 76.- Los permisos sin goce de remuneraciones serdn concedidas por jas
Jefaturas inmediatas y seran cficializados por la Oficina de Recursos Humanos, ya sea
por motive particulares.
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Articulo 77.- El permiso por motivos particulares se otorga a los servidores para atender
asuntos personales, los mismos que deberan ser debidamente sustentados.

Articulo 78.- La Comision de Servicio se otorga a aquellos servidores que requieran
atender, durante la jornada laboral diaria, asuntos oficiales fuera del centro de trabajo.
Se viabiliza a través de la boleta de autorizacién de salida y requiere el visado con el
sello de la entidad de destino o la presentaciéon de un documento que justifique el
desarrollo de ia labor encomendada.

Articulo 79.- Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados
oportunamente, seran considerados extemporaneos y su regularizacion estaré sujeta a
la opinidn del jefe inmediato y a la aprobacién del superior jerarquico quienes evaluaran
el caso concreto.

Articulo 80.- El permiso se inicia después de la hora de ingreso. El trabajador debera
registrar su ingreso al retorno del permiso solicitado, siempre que haya sido aprobado
con anticipacion.

Articulo 81.- La tramitacién oportuna de las boletas de ausencia del personal serd
absoluta responsabilidad del trabajador, por lo tanto, la presentacion fuera del plazo o
la falta de una firma autorizada, la invalida.

Solo en caso de boletas de cambio de turno y permiso por horas se requerira el visado
del Responsable de Personal del EE.SS.

TITULO VIll: DE LOS DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 82.- Las acciones administrativas de desplazamiento de personal nombrado
son las siguientes:

a) Designacién

b) Rotacién

c) Reasignacion

d) Destague

e) Permuta

f) Encargo de puesto o de funciones
g) Comisidn de Servicios

h) Transferencia

Articulo 83.- Los requisitos, condiciones, trdmite y niveles de aprobacion de los
desplazamientos de personal se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como
a las disposiciones institucionales establecidas scbre la materia.
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TiTULO IX: DE LAS VACACIONES

Articulo 84.- Las vacaciones son el derecho de los servidores para gozar de treinta (30)
dias calendarios de descanso, con goce integro de sus respectivas remuneraciones o
valorizaciones, después de haber necesariamente cumplido con doce (12) meses de
servicios efectivos y remunerados computados desde la fecha de su ingreso a la
Administracién Publica.

Excepcionalmente el goce vacacional, podran disponer de 7 dias habiles, dentro de los
treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos incluso en
periodos minimos de media jornada ordinaria de servicio, de acuerdo a lo establecido
en el Decreto Legislativo N® 1405.

Para tener derecho al goce vacacional, el servidor debe estar nombrado por resolucién
expedida por el nivel jerarquico correspondiente.

Las vacaciones del personal CAS se regula por la norma de la materia.

Articulo 85.- Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pueden acumularse
hasta por dos (2) periodos, de comuin acuerdo con la institucién, teniendo en
consideracion las necesidades del servicio, para el caso de personal nombrado. Las
vacaciones trabajadas no dan lugar a remuneracién ¢ compensacion.

Articulo 86.- Es requisito indispensable para salir de vacaciones, sean estas del
ejercicio fiscal vigente o anteriores, efectuar la entrega de cargo debidamente suscrita
a su Jefe Inmediato y debiendo presentar una copia a la Oficina de Recursos Humanos
o al Responsable de Personal del EE.SS., para archivamiento en su legajo perscnal.

Articulo 87.- El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia y terminara el
30 del mes correspondiente en forma consecutiva. De existir deducciones por permisos
y/o licencias a cuenta de vacaciones; éstos se deducen de los Gltimos dias del mes de
vacaciones programado antes de concederse la autorizacién para el goce de las
mismas.

El Jefe inmediato es responsable de programar la asistencia del trabajador el primer dia
habil inmediato a la culminacién del periodo vacacional. En caso del personal asistencial
de turno rotativo se considerara el dia inmediato. No procede cambio de turno a la
culminacién del periodo vacacional.

Al salir de vacaciones, el servidor debera entregar su cargo a su Jefe inmediato, o al
servidor que lo va a reemplazar, en un plazo maximo de tres (3} dias. Su incumplimiento
constituye falta de caracter disciplinario.

Articulo 88.- La Unidad Funcional de Gestién del Empleo (Control de Asistencia) de la
Oficina de Recursos Humanos, es la responsable de solicitar en el mes de octubre la
programacion de vacaciones a cada Unidad Organica y Establecimientos de Salud, por
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lo que cada jefe, bajo responsabilidad, formula anualmente de manera proporcional, en
el mes de noviembre, la programacion de las vacaciones de los servidores a su cargo,
de acuerdo al rol que se establezca para tal efecto,

El Rol Anual de Vacaciones es aprobado mediante acto resolutivo, previa evaluacién de
la Oficina de Recursos Humanos.

El funcionaric que no pertenezca a la carrera administrativa podra hacer uso del
descanso fisico, después de haber cumplido doce (12) meses de servicios efectivos y
remunerados, computados desde la fecha de su designacion o contratacion.

Para el caso del personal CAS la programacion del periodo vacacional se aprueba en el
mes de enero de cada ano.

Articulo 89.- Las postergaciones, suspensiones o variaciones de la fecha de inicio del
periodo vacacional, por necesidad del servicio, deberan estar debidamente
fundamentados; procede previo al inicio del periodo vacacional, mediante informe
remitido por el jefe inmediato, ratificado por el superior jerarquico y comunicado al Jefe
de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 90.- Si el funcionario o servidor cesara en el cargo o se resolviera su contrato,
y si hubiera gozado de permisos y/o licencias por asuntos personales a cuenta de
vacaciones y no haya adquirido el derecho al descanso vacacional, se le establecera la
responsabilidad econdémica respectiva.

Articulo 91 - El servidor sometido a proceso administrativo disciplinario no podra hacer
uso de vacaciones y licencias por motivo particulares, mientras se resuelva su situacién,
salvo medida cautelar dispuesta por la secretaria técnica.

Articulo 92.- No se concede permisos por horas a cuenta de vacaciones, como minimo
media jornada de acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1405,

Articulo 93.- El descanso vacacional no podra ser otorgado inclusive si la oportunidad
de las vacaciones estuviera previamente acordada, cuando el trabajador esta
incapacitado por enfermedad o accidente. Este supuesto no serd aplicable si la
incapacidad sobreviene durante el periodo de vacaciones.

Excepcionalmente se podrd suspender las vacaciones, tratdndose de periodos de
incapacidad prolongados con el propdésito de evitar incongruencias entre Ia informacién
de subsidios y la planilla Unica de pagos.

Articulo 94.- El derecho vacacional del personal nombrado se extingue cuando por
motivos personales, los servidores, a cuenta del periodo vacacional, hacen uso de
permisos por veintidos (22) dias (jornada administrativa) o veinticinco (25) dias (jornada
asistencial) laborables, segln corresponda, en forma no consecutiva; o en su caso, de
licencias a cuenta de vacaciones por treinta (30) dias.
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Articulo 95.- Las licencias, permisos, asi como las suspensiones o ceses temporales
producto de sanciones disciplinarias, ocasionaran la postergacion del uso de vacaciones
por el mismo periodo, por cuanto no son dias computables para el cdlculo del ciclo
laboral.

TITULO X: ENTREGA DE PUESTO

Articulo 96.- La entrega de puesto implica la entrega de informacién y documentacién
relativa a las funciones y servicios desempefados por el servidor, determinados en los
instrumentos de gestion, en el contrato o aquelias atribuidas mediante acto de gestién.

La informacidn y documentacién se determina mediante la directiva vigente, sin perjuicio
de la informacion adicional que solicite el funcionario o servidor correspondiente. Esta
obligacién abarca también al personal destacado cuando culmine su relacién de servidor
con la entidad.

La recepcion de la entrega de puesto implica la conformidad con la documentacién y
bienes recibidos.

Articulo 97.- Los servidores que finalicen o suspendan su relacién laboral con la
entidad, estén obligados a efectuar la entrega del puesto correspondiente, segdn lo
previsto en las normas vigentes, correspondiendo ademas la entrega del fotocheck o
similar, e informe situacional del estado de las labores y de la documentacién que tiene
bajo su responsabilidad, acreditar no tener deudas con la entidad, entre otros.

TITULO XI: DE LA CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 98.- La Unidad Funcional de Gestién del Desarrollo, Capagcitaciéon y
Rendimiento de la Oficina de Recursos Humanos, es la encargada de conducir la
capacitacion de la entidad, a través del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP,
teniendo en consideracion las necesidades de las diferentes unidades organicas de la
institucidn.

Articulo 99.- La capacitacién es impartida a través de reuniones técnicas, cursos,
programas de intercambio, seminarios, simposios, becas y otras acciones educativas
que se realizan en el pais y/o extranjero, destinadas a adquirir nuevas competencias.

Articulo 100.- La Capacitacién en las entidades plblicas en el pais o en el extranjero,
se encuentra establecida en la Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-
PE que aprueba la directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en
las Entidades Publicas”, cuyos requisitos son:

a) Auspicio o propuesta de la entidad.
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b) Capacitacién referida al campo de accidn institucional en relacién a las funciones que
desarrolla el trabajador.

¢) Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempo de la licencia, contado a
partir de su reincorporacién

d) Aprobacién del Comité de Becas y Capacitacién de la Direccidn de Redes Integradas
de Salud Lima Este y contar con la resolucion autoritativa.

Solo corresponde licencia por capacitacion con goce de remuneraciones, para acciones
de capacitacion solicitadas por los servidores, incluidas en el Plan de Desarrollo de las
Personas, que se encuentren alineadas al puesto del servidor y a los objetivos
estratégicos de la entidad. En cualguier ofra situacién, el servidor podra sclicitar una
licencia sin goce de remuneracidon por motivos personales y fa entidad evaluard su
procedencia.

Articulo 101.- El Comité de Becas de la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima
Este, en tanto se implementan las disposicicnes sobre la materia califica, selecciona y
aprueba la postulacién de tos servidores a becas nacionales e internacionales, asi como
los permisos y licencias por capacitacién oficializada. Ningan trabajador puede salir por
capacitacion al extranjero si previamente no tiene la aprobacion del precitado Comité y
la correspondiente Resolucién Directoral de la DIRIS Lima Este, segun corresponda.

Articulo 102.- Concluida la capacitacién, el servidor esta obligado a presentar un
informe y el certificado respectivo a su Jefe inmediato superior, con copia a la Oficina
de Recursos Humanos, cifiéndose al procedimiento establecido en la guia para
elaboracion del informe de capacitacion.

Articulo 103.- Los servidores civiles, que obtuviercn licencia por capacitacién en el pais
o el extranjero, como parte de la formacién e implementacién de politicas de
investigacion en salud, desarrollo tecnolégico y divulgacion de informacién cientifico-
técnica.

La Unidad Funcional de Gestién del Desarrollo, Capacitacién y Rendimiento de la
Oficina de Recursos Humanos, gestionara la publicacién del precitado informe en la
pagina web de la DIRIS Lima Este.

El compromiso del servidor y del responsable de la unidad organica por licencia por
capagitacion sera;

a) El servidor permaneceré en la entidad por el tiempo determinado en la Directiva
“Normas de Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas”,
aprobado mediante Resolucion presidencia Ejecutiva N°141-2016-SERVIR-PE.

b) El servidor participard y colaborara en las evaluaciones previas o posteriores a
la capitacién.

¢) El servidor cumplird con la asistencia regular y obtendrd la nota aprobatoria
requerida por el proveedor de la capacitacién.

d) El servidor transmitira los conocimientos adquiridos a otros servidores, cuando
lo solicite la entidad.
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e) Elresponsable de la unidad organica tiene la obligacién de brindar las facilidades
para la participacion del servidor en las acciones de capacitacién que haya sido
designado.

La penalidad en caso de incumplimiento de los compromisos de capacitacién sera:

a) En caso el servidor no obtenga la nota minima aprobatoria, devolvera el costo
total de la capacitacion.

b) En caso el servidor desista de la capacitacién, efectuard la devolucién del costo
de la capacitacion contratado y asumira los gastos adicionales que esta accién
geners como producto de su decision.

¢) En caso de renuncia o incumplimiento al tiempo de permanencia sefialado en el
literal a) del parrafo anterior, por razones atribuibles al servidor, se procederd a
descontar el costo total de la capacitacion o el remitente de la capacitacién de
su liquidacién de beneficios sociales o de cualquier otro concepto derivado de la
relacién laboral al que tenga derecho.

d) En caso que el servidor incumpla los compromisos establecidos, no recibira
capacitacion hasta que cumpla con todos los compromisos asumidos.

Articulo 104.- No se otorga licencia por capacitacion para seguir estudios de formacion
general cursados regularmente segun el Sisterna Educativo Nacional.

TiTULO XII: EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

Articulo 105.- Potestad Sancionadora

La DIRIS Lima Este, dentro de la capacidad sancionadora gque la ley le faculta, tiene la
potestad de sancionar faltas cometidas por el servidor civil en el ejercicio de sus
funciones o de la prestacion de servicios, dentro de los limites establecidos en la
legislacidn pertinente. Incluye también las faltas cometidas por ex servidores civiles de
acuerdo con lo establecido en el articulo 262 del TUO de la Ley N° 27444.

Articulo 106.- Falta administrativa disciplinaria

La faita disciplinaria es toda accién u omisién que contravenga las normas legales,
obligaciones, prohibiciones y demds normativas especificas de la funcién publica,
tipificadas en el articulo 85 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en el numeral
98.2 del articulo 98 de su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, y en el RIS de la DIRIS Lima Este.

La instruccion o decisién sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria de los
servidores civiles no enerva las consecuencias funcionales, civiles y/o penales de su
actuacion, las mismas que se exigen conforme a la normativa de la materia.

Articulo 107.- Ciasificacién de las faltas administrativas disciplinarias

De acuerdo a |la gravedad de la infraccién se clasifican en:
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a. Faltas leves. Se constituye por accidén u omisién, de las disposiciones del RIS
de la DIRIS Lima Este, directivas internas, disposiciones internas
administrativas, o las obligaciones provenientes del vinculo laboral, siempre que
no se encuentren tipificadas como falta grave. La comisién de esta falta se
sanciona con amonestacién verbal o escrita.

b. Faltas graves. Son aquellas que se encuentran taxativamente sefialadas en el
articulo 85 de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, y en el numeral 98.2 del
articulo 98 de su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM. La comisién de esta falta se sanciona con suspensidn sin goce de
remuneraciones de un (1) dia hasta doce (12) meses, o con destitucion.

Articulo 108.- Faltas que ameritan sancién de amonestacion verbal o escrita

Son faltas leves que de acuerdo a su gravedad se pueden sancionar con amonestacién
verbal o escrita:

a. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
Interno de los Servidores Civiles, siempre que no se encuentren tipificadas como
falta grave en la Ley del Servicio Civil.

b. La inasistencia injustificada de un (1) dia de trabajo, o de hasta tres (3) dias
consecutivos de trabajo.

¢. Ingresar a laborar pasada la hora de ingreso, sin la autorizacién correspondiente.

d. Registrar o acumular tardanzas que excedan los treinta (30) minutos.

e. Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo dentro del tiempo

establecido.
f.  Registrar omisiones de registro de asistencia en forma reiterada.
G0 L g. No portar en lugar visible el fotocheck de identificacion personal durante su
:i:«;‘«'(,c permanencia en la DIRIS Lima Este o en comision de servicio de representacién.
£ h. Incumplimiento de funciones u érdenes de sus superiores que no tengan mayor
,\; incidencia en el correcto desarrollo de las labores de su unidad laboral o la DIRIS
3 {imne® Lima Este.

i. Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que
no cuenten con la autorizacién correspondiente.

j- Descuido de la seguridad de las instalaciones, equipos, materiales y demas bienes
de propiedad de la DIRIS Lima Este o en posesion de ésta, sin causar perjuicios.

k. Expresarse mediante frases o actos vulgares, o cualquier falta de respeto al publico
usuario, comparieros de trabajo y supericres, que no revista mayor gravedad.

1. No reincorporarse al servicio concluido el tiempo establecido para el refrigerio.

m. Uso indebido del correo electrdnico y del servicio de internet proporcionado por la

Cp DIRIS Lima Este.

n. Faltar a la verdad cuando proporcione informacion sobre la cual se tomaran
decisiones institucionales.

0. Permitir o facilitar ei ingreso al centro de trabajo a personas ajenas a la DIRIS Lima
Este, sin la autorizacion correspondiente,

p. No cumplir con prestar inforrmacién que le hubiere solicitado la administracién o
aquellas a las que se encuentre legalmente cobligado, siempre que no revistan
mayor gravedad.
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q. Lainfraccion de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo, siempre que no
revistan mayor gravedad.

r. Norealizar la rendicién de vidticos, de conformidad con la normativa interna vigente.

s. Otros actos u omisiones que transgredan las disposiciones legales, asi como las
normas, reglamentos y directivas de la DIRIS Lima Este y del Ministerio de Salud,
que revistan gravedad leve,

Articulo 109.- Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario

Las autoridades para conducir el procedimiento administrativo disciplinario (PAD) en
primera instancia, son las siguientes:

v El jefe Inmediato del presunto infractor.
v El jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.
v El Director General de la DIRIS Lima Este.

Son jefes inmediatos segun corresponda: el Médico Jefe o Coordinador del
establecimiento de salud, el jefe de la red integrada de salud, el jefe de oficina, ei director
ejecutivo, y el Director General de la DIRIS Lima Este.

La competencia de las autoridades del PAD, es las siguientes:

a. Amonestacion Verbal, en el caso la falta asi lo amerite, esta se aplica por el
jefe inmediato en forma personal y reservada.

b. Amonestacién Escrita, se aplica previo proceso administrativo disciplinario,
donde el jefe inmediato instruye y sanciona.

c. Suspension, el jefe inmediato instruye y el jefe de la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos sanciona.

d. Destitucion, el jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos instruye y el
Director General de la DIRIS Lima Este sanciona.

Articulo 110.- Denuncia

Cualquier persona que considere que un servidor civil ha cometido una falta disciplinaria
o transgredido el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, puede formular su denuncia
ante la Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los
hechos denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso. El denunciante
es un tercero colaborador de la Administracién Publica. No es parte del procedimiento
disciplinario.

Articulo 111.- Secretaria Técnica del procedimiento administrativo disciplinario

Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario (PAD) cuentan con el
apoyo de un Secretario Técnico designado por el Director General de la DIRIS Lima
Este, y se encuentra encargado de recibir las denuncias o reportes internos, o de
terceros, precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, proponer
la fundamentacion, administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora y otras funciones previstas en la normatividad de la Ley del Servicio Civil.
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TTULO Xili: PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL.

Articulo 112.- Hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacién sexual 0 sexista no deseada por la persona contra
la gque se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que
puede afectar su actividad o situacién laboral, docente, formativa o de cualquier otra
indole.

Articulo 113.- Acciones de prevencién del hostigamiento sexual

La DIRIS Lima Este, a través de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, de
conformidad a la Ley N° 27942, Ley de Prevencién del Hostigamiento Sexual, sus
normas modificatorias y su Reglamento, adoptard medidas de prevencion contra el
hostigamiento sexual y aplicard las sanciones que corresponda de acuerdo a la
normativa vigente.

Articulo 114.- Trémite de la denuncia

s La victima debe presentar la denuncia ante la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos, o la Secretarfa Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario
{(PAD), donde también se puede presentarla de manera verbal.

+ La Oficina de Gestibn de Recursos Humanos remite la denuncia por
hostigamiento sexual a la Secretaria Técnica PAD, dentro de las 24 horas que
toma conocimiento del hecho. En caso la Secretaria Técnica PAD tome
directamente conocimiento del hecho, debe informar inmediatamente a la Oficina
de Gestién de Recursos Humanos, para que adopte las medidas de proteccion.

¢ La Secretaria Técnica y las autoridades del PAD, guardan reserva de la identidad
de la victima. El expediente que se conforme para el caso tiene el carécter de
reservado y confidencial.

TiTULO XIV: DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 115.- La institucién a través de las unidades organicas competentes
establecerd las medidas necesarias para garantizar la seguridad de los funcicnarios,
servidores y usuarios, asi como promocionara su salud ocupacicnal, desarrollando para
tal efecto un Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, mediante la prevencion y
eliminacién de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

Articulo 116.- La Institucién garantizara que los ambientes en que labora su personal
cuenten con las condiciones adecuadas de trabajo, iluminacion y ventilacién apropiadas
y ademads estén debidamente aseadas y protegidas.
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Articulo 117.- La Institucién en coordinacién con el Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo, desarrolla acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo posible los riesgos inherentes
a su ocupacion.

Articulo 118.- El personal estd obligado a cumplir las siguientes normas de seguridad
¥ salud ocupacional:

a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la Institucion le hubiere
proporcionado para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su
responsabilidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenadao y limpio.

c) Presentarse aseado y correctamente uniformado.

d) Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardc de la
salud e higiene de los servidores.

e) Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.

f) Comunicar al area correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

g) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de la
jornada laboral diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de
la Institucion.

h} Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio o
de situacion de inminente peligro en la Institucion.

Articulo 119.- La Institucién realizard exdmenes médicos periédicos e integrales con la
finalidad de prevenir enfermedades y promocionar la salud.

TITULO XV: TERMINO DE LA FUNCION PUBLICA DEL PERSONAL

Articulo 120.- El término de la carrera administrativa para el personal nombrado se
produce por:

a) Fallecimiento;

b) Renuncia;

c) Cese definitivo; y

d) Destitucion.

En el caso de extincidén de la entidad contratante, para el personal del Decreto
Legislativo N*1057.

Articulo 121.- Eltérmino de la carrera administrativa se expresa por resolucién de quien
C—g este facultado para ello, con clara mencién de la causal que se invoca y los documentos
que acreditan la misma.

Anrticulo 122.- En los casos de cese por fallecimiento, renuncia, limite de edad y
destitucion; la resolucién respectiva expresara ademas, todos los aspectos referentes a
la situacion laboral del ex servidor, a fin de facilitar el inmediato ejercicio de los derechos
economicos que le correspondan.
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Articulo 123.- La renuncia serd presentada con anticipacién no menor a treinta (30) dias
calendarios, siendo potestad de la entidad o del funcionario que actua por delegacion,
la exoneracion del plazo sefalado.

Articulo 124.- E| cese definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la Ley, por las
causas justificadas siguientes:
a) Limite de 70 ahos de edad.
b) Perdida de la nacionalidad.
c) Incapacidad permanente, fisica o0 mental; e
d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempeiio de las funciones
asignadas, segun grupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad alcanzada.

Articulo 125.- La incapacidad permanente fisica 0 mental se acreditara mediante
pronunciamiento emitido por una junta médica designada por ESSALUD, la que en
forma expresa e inequivoca debera establecer la condicién de incapacidad permanente.

TITULO XVI: ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 126.- Las relaciones laborales en la DIRIS Lima Este, se rigen por las
siguientes premisas:

a) El reconocimiento que el servidor constituye es el mas valioso recurso de su
organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) Elrespeto mutuo, la cordialidad y la igualidad de oportunidades que debe existir
entre [a poblacién laboral de la entidad.

c} Voluntad de concertacion, justicia, equidad y celeridad con que deben resolverse
los conflictos que pudieran generare en el trabajo.

d) El respeto irrestricto a la legislacién laboral, convenios de trabajo y normas de
caracter interno.

Articulo 127.- Los servidores que en el afo laboral destaquen por su asistencia,
puntualidad, produccién y permanencia, se hardn acreedores a los siguientes
reconocimientos:
a} Agradecimiento y felicitacidn mediante acto resolutivo.
b} Diploma de mérito.
c) Reconocimiento plblico y/o eleccion como mejor servidor del afio, por grupo
ocupacional.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Las acciones no previstas en el presente Reglamento, seran resueltas por
la Oficina de Recursos Humanos, con el apoyo de la Oficina de Asesoria Legal de la
Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Este, aplicando la normatividad y
procedimientos administrativos vigentes.

SEGUNDA. - El control de asistencia y permanencia de los servidores destacados o
comisionados en esta entidad es de responsabilidad de la dependencia de destino, que
remitira mensualmente a la sede administrativa el record de asistencia, para ser remitido
a su lugar de origen.

TERCERA.- Para efectos de una correcta aplicacién de la normatividad vigente, este
reglamento debera ser actualizado cada dos (02) afios.

CUARTA - El presente Reglamento sera aprobado por Resolucién Directoral y entrara
en vigencia a partir de su aprobacién.

QUINTA.- El personal que se encuentre prestando servicios en la condicion de
destacados, se regiran por las disposiciones administrativas del presente reglamento.

SEXTA.- Durante la Jornada Laboral, no puede realizarse reuniones y/o asambleas de
caracter gremial, ni de cualquier indole extra laboral, sin la autorizacién expresa del
titular de la entidad. El incumplimientc de esta disposicién da lugar a la aplicacién de
medida disciplinaria.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Se deja sin efecto toda disposicién anterior que se oponga al presente
reglamento.

SEGUNDA. - Mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA, se declaré en Emergencia
Sanitaria a nivel nacional, en este sentido el estado y SERVIR vienen emitiendo normas
y disposiciones frente a la lucha contra la Pandemia por el COVID-19, las cuales de
manera excepcional deberan ser adoptadas e implementadas de manera inmediata.
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