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GOBIERNO REGIONAL TACNA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD TACNA
RED DE SALUD TACNA

LEY 27867, 27902 y 28013

N° 41 -2020-UAJ-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
Tacna, 3 0 DIC. 202[!

VISTO:

El Registro N°® 12156-2020-RED, Memorando N° 141-2020-UGRH-OA-REDS.T/DRS.T/
GOB.REG.TACNA de fecha 29 de diciembre del 2020, el Informe N° 122-2020-UPO-OPP-REDS.T/DRS.T/
GOB.REG.TACNA de fecha 29 de diciembre del 2020 y el Informe N° 086-2020-UGRH-OA-REDS.T/
DRS.T/GOB.REG.TACNA, de fecha 30 de diciembre; y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30057, se aprobé la Ley del Servicio Civil, que tiene por objeto establecer
un régimen Unico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades piblicas del Estado, asi
como para aquellas personas que estin encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y la
prestacion de servicios a cargo de estas;

Que, el literal a) de la Novena Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 30057, establece
que, a partir del dia siguiente de la publicacion de la Ley del Servicio Civil, son de aplicacién inmediata para
los servidores civiles en los regimenes de los Decretos Legislativos 276 y 728, las disposiciones sobre el
articulo I1T del Titulo Preliminar, referido a los Principios de la Ley del Servicio Civil; el Titulo II, referido a

' la Organizacién del Servidor Civil; y el Capitulo VI del Titulo III, referido a los Derechos Colectivos;
) disponiendo, asimismo, que el Titulo V, referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, se
aplican una vez que entren en vigencia las normas reglamentarias de dichas materias;

Que, la Segunda Disposicién Completaria Final del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que en el caso de las
entidades que no cuenten con resolucién de inicio del proceso de implementacién resultan aplicables las
disposiciones comprendidas en el Libro I de dicho Reglamento;

Que, a través del articulo 129° del referido Reglamento, dispone que todas las entidades publicas
estan obligadas a contar con un Gnico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS y que dicho
documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la
entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servicio civil y la entidad piiblica, asi como las sanciones
en caso de incumplimiento. Adicionalmente, dicho articulo enumera los aspectos minimos que deben
encontrarse comprendidos en el RIS;

Que, la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, mediante Memorando N° 141-2020-UGRH-0A-
REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA de fecha 29 de diciembre del 2020, remite el proyecto “Reglamento
Interno de Servidores Civiles de la Unidad Ejecutora 402 — Red de Salud Tacna” a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, solicitando su evaluacién y visto bueno;

Que, por ello, mediante Informe N° 122-2020-UPO-OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA de
fecha 29 de diciembre del 2020, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, emite su opinién favorable al
proyecto “Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Unidad Ejecutora 402 — Red de Salud Tacna”;

Que, cabe precisar que el mencionado “Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Unidad
Ejecutora 402 — Red de Salud Tacna”, tiene como objeto establecer las condiciones en las cuales debe
desarrollarse la actividad laboral de los servidores civiles que prestan sus servicios en la Unidad Ejecutora
402 — Red de Salud Tacna, sefialando los derechos y obligaciones de los servidores civiles y de la Entidad,
asi como las sanciones en caso de incumplimiento. El Reglamento Interno de Servidores Civiles es un
instrumento normativo sujeto a modificacién cuando a criterio de la Unidad Ejecutora 402 — Red de Salud
Tacna asi lo requiera o por mandato expreso de la Ley;
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Que, mediante Informe N° 086-2020-UGRH-OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA de fecha 30
de diciembre de 2020, la Unidad de Gestién de Recursos Humanos eleva el proyecto “Reglamento Interno de
Servidores Civiles de la Unidad Ejecutora 402 — Red de Salud Tacna” a la Direccién Ejecutiva, solicitando
que sea aprobado mediante acto resolutivo;

En ese sentido, y conforme a lo expuesto, es pertinente expedir el acto resolutivo correspondiente
que apruebe el “Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Unidad Ejecutora 402 — Red de Salud

Con la visacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Administracién, Unidad de
Gestién de Recursos Humanos y de la Unidad de Asesoria Juridica de la Red de Salud de Tacna;

En observancia a la Ley N°27867 Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y su modificatorias, Leyes
N°27902, 28013, 28926, 28961,28968 y 29053; concordante con la Ley N°27783 Ley de Bases de la

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, ¢l REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES
CIVILES DE LA UNIDAD EJECUTORA 402 — RED DE SALUD TACNA, por las consideraciones
expuestas, el mismo que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO. — DISPONER, que la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, sea la
encargada de la difusion del contenido del Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Unidad Ejecutora
402 — Red de Salud Tacna.

ARTICULO TERCERO. - PUBLICAR, la presente Resoluci6n en el portal de transparencia de la
Unidad Ejecutora 402 — Red de Salud Tacna.

ARTICULO TERCERO. — NOTIFICAR, con la presente resolucién a las dependencias

RNO REGDNAL DE TACNA
/QQESELUO,; CORIERINED D/ SALUP TACNA

' DRO NEIRA ZEGARRA
CEI%ERéET% é.:LeEJ UI:JI’!VQ D DE SALUD
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA
UNIDAD EJECUTORA 402-REDDE SALUD TACNA

CAPITULO I: GENERALIDADES

Articulo 1°.- La Unidad Ejecutora 402 - Red de Salud Tacna, es una Unidad de Gestion de
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud — UGIPRESS, que pertenece al Gobierno
Regional de Tacna, responsable de la administracion y gestion de los recursos destinados
a garantizar el funcionamiento idoneo de las IPRESS publicas, que se encuentran en las
cuatro provincias del Departamento de Tacna (Candarave, Tarata, Tacna y Jorge Basadre).

Articulo 2°.- El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles, en adelante RIS
tiene por objetivo establecer condiciones en las cuales deben desarrollarse la actividad
laboral de servidores y funcionarios publicos que prestan sus servicios en la Red de Salud
Tacna, sefalando los derechos y obligaciones, asi como las sanciones en caso de
incumplimiento. El RIS es un instrumento normativo sujeto a modificacion cuando a
criterio de la entidad asi lo requiera o por mandato expreso de la Ley.

Articulo 3°.- El ambito de aplicacion de las disposiciones contenidas en este Reglamento,
asi como las modificaciones que se efectlen, se circunscribe a los servidores y funcionarios
de la Institucion, independientemente del régimen de contratacion al que pertenezca, estan
.. obligadas/os a sujetarse a lo establecido en el contrato de trabajo y en el presente RIS, asi
?’%\gomo cumplir las instrucciones escritas y verbales.

Articulo 4°.- Constituye base legal del presente Reglamento, las siguientes disposiciones:

« Constitucion Politica Del Estado.

« Ley General de Salud N°26842.

o Decreto Legislativo N° 1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

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

e« TUOde laLey N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
con Decreto Supremo 004-2019-JUS.

« Ley N°28716 — Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

« Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

» LeyN° 30057 — Ley del Servicio Civil — SERVIR y su Reglamento General aprobado
con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM

« Ley N° 30635; Trabajo Médico del Pert

« Ley N° 23536, Ley que establece las normas generales que regula el trabajo de la




carrera de los profesionales de la salud.

Ley N° 26790, Ley de modernizacion de la seguridad social en Salud

Decreto Legislativo N° 559 — Ley de Trabajo Médico y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 024-2001-SA.

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 de la Obstetriz 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° 28173 — Ley de Trabajo del Quimico Farmacéutico del Peru.

Ley N°28847 — Ley de Trabajo del Biologo del Peru.

Ley N° 28369 — Ley de Trabajo del Psicélogo.

Ley N°13679 — Ley del Medico Veterinario.

Ley N° 28456 — Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecndlogo Médico.
Ley N° 28561 — Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales
de salud.

Ley N°28858 — Ley de los Ingenieros del Peru.

Ley N° 28951 — Ley que establece las competencias del Contador Publico.

Ley N°969 — Ley del ejercicio profesional del licenciado en Administracion.

Ley N°23330 — Ley del profesional SERUMS, su reglamento y modificatorias.

Ley N° 27815 — Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

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

Ley N° 26790 — Ley de Modernizaciéon de la Seguridad Social en Salud, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

Ley N° 27482 - Ley que regula la publicacion de la Declaracion 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 pre-natal y post-natal
de la trabajadora gestante.

Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, modificado por la Ley
27591.

Ley N°27606 — Licencia por 30 dias adicionales al post parto por partos multiples.
Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su
reglamento aprobado con Decreto Supremo N°014-2019-MIMP.

Decreto Legislativo N°1410, que incorpora el delito de acoso, acoso sexual,
chantaje sexual y difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios con
contenido sexual al cadigo penal, y modifica el procedimiento de sancion del




hostigamiento sexual.

Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

Ley N 26859 — Ley Organica de Elecciones.

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

Ley N° 29992, Ley que modifica la ley 26644, estableciendo la extension del
descanso postnatal para los casos de nacimiento de ninos con discapacidad.

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

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

Ley N° 30287, Ley que modifica la ley N° 26644, estableciendo la extension del
descanso postnatal en los casos de nacimiento multiple.

Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario
y prolonga su periodo de descanso por maternidad ampliado de 90 a 98 dias.

Ley N° 28970 — Ley que crea el Registro de Deudores Alimenticios Morosos.

Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley 29409, Ley que concede el derecho de
licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

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

Ley N° 30646 — Ley que regula el descanso fisico adicional del personal de la salud
por exposicion a radiaciones ionizantes o sustancias radioactivas, y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N°009-2019-SA.

Ley General de Transportes Terrestres N°27181.

Ley N°27181 y el Decreto Supremo N° 053-2003-MTC- Reglamento Nacional de
Vehiculos y Reglamento para Transporte Asistido de Pacientes por via terrestre.
Decreto Legislativo N° 1153, Decreto Legislativo que regula la politica integral de
compensaciones y entregas economicas del personal de salud al servicio del
Estado.

Decreto legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1024, que regula el cuerpo de Gerentes Publicos.

Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria en
la Administracion Publica.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-PCM, que modifica el Reglamento del Regimen
Laboral de los Gerentes Publicos.

Decreto supremo N° 232-2017-EF, Decreto Supremo que fija el monto de la entrega
econémica de servicio de guardia en el marco de lo establecido en el D.L. N°1153.




e« Decreto Supremo N° 009-2005-TR, que aprueba el Reglamento de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Decreto Supremo N° 001-2016-MIMP, Decreto Supremo que desarrolla la Ley N°
29896, Ley que establece la implementacion de lactarios en las Instituciones del
sector publico y del sector publico y del sector privado promoviendo la lactancia
materna.

e Decreto Supremo N° 003-2019-TR, Decreto Supremo que modifica el articulo 16 y
el literal d) del articulo 16-A del Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de
Trabajo, aprobado por Decreto Supremo N° 011-92-TR, y establece otras
disposiciones referidas a licencia y cuotas sindicales.

 Resolucion Ministerial N°573-92-SA/DM, Reglamento de Administracion de
Guardias Hospitalarias para el personal asistencial de los establecimientos del
Ministerio de Salud.

» Resolucion Ministerial N°0184-2000-SA/DM, que adiciona a los Articulos 13°, 26° y
27° del Reglamento de Administracion de Guardias Hospitalarias para el Personal
Asistencial de los Establecimientos del Ministerio de Salud, aprobado por
Resolucion Ministerial N°573-92-SA/DM.

« Resolucion Ministerial N°546-2011/MINSA, que aprueba la NTS N°021-
MINSA/DGSP-v.03 Norma Tecnica de Salud “categorias de establecimientos del
sector salud”.

e Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P — Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de los trabajadores del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

e« Resolucién Ministerial N° 0232-91-SA-P, aprueba la Directiva N° 09-91 que
reglamenta la Administracion de Guardias Comunitarias Diurnas en los Centros y
Puestos de Salud del Ministerio de Salud.

« Resolucion Ministerial 365-2014/MINSA, que modifica el articulo 10 del Reglamento
de Control de Asistencia y Permanencia (R.M. N°132-92-SAP-P) de fecha
16/05/2014.

» Resolucion Ministerial N°573-92-SA/DM, Reglamento de Administracion de
Guardias Hospitalarias para el personal asistencial de los establecimientos del
Ministerio de Salud.

» Resolucion Ministerial N°734-2017-MINSA, que aprueban el Reglamento Interno de
Servicios Civil de 31/08/2017.

e Resolucion Ministerial N°1159-2017/MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N°246-MINSA/2017/DIGEP, que establece precisiones para el
desarrollo del Servicio Rural Urbano Marginal de Salud.

e Resolucion Ministerial N° 541-95-SA/DM — Reglamento de Comité y Becas de
Capacitacion del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

» Resolucion Ministerial N°226-2019-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa
N° 260/MINSA/2019/DGIESP - "Prevencion, Atencion De Denuncias Y
Procedimiento De Sancién Del Hostigamiento Sexual En El Ministerio De Salud".

e Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, Medidas Nacionales frente al VIH y SIDA
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garantizar la progrmacion, ejecucion y pago del servicio de guardias en todas sus
modalidades al personal de salud”.

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades
Publicas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°144-2019-SERVIR-PE. Lineamientos para
la Prevencion, Denuncia, Atencion, Investigacion y Sancién del Hostigamiento
Sexual en las Entidades Publicas.

Resolucion Directoral N°1023-2017-OGGRH/SA, que aprueba los “Lineamientos
para el control de asistencia del personal sujeto al Servicio Rural Urbano Marginal
de Salud (SERUMS), Residentado e Internado”.

Ordenanza Regional N°007-2017-CR/GOB.REG.TACNA Aprueban la Modificacion
del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Unidad Ejecutora 402 -
RED de Salud — Tacna

Resolucion Ejecutiva Regional N°030-2017-GR/GOB.REG.TACNA, que aprueba el
Reglamento de Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia del Personal del
Gobierno Regional de Tacna.

Resolucion Directoral N°0743-2008-DEGDRRHH-DG/DRS.T/GOB.REG.TACNA,
que aprueba la Directiva N°012-2008-DEGDRRHH-DRS.T/GOB.REG.TACNA.
Otras normas que resulten aplicables conforme a la materia.

Para las situaciones no previstas en el presente Reglamento, se aplicara supletoriamente
la normatividad y procedimientos administrativos vigentes y aquellos que al respecto

o . emita la Red de Salud Tacna.

Articulo 5°.- La Institucion, a través de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos esta

obligada a difundir este Reglamento y velar por su cumplimiento, para lo cual entregara
‘los ejemplares necesarios a los funcionarios y servidores.

Asimismo, gestionara la publicacion del Reglamento en la pagina web de la Red de Salud
Tacna, y brindara la asesoria necesaria para su cumplimiento.

= Articulo 6°- La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, es la responsable de
supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RIS, labor que
es efectuada en conjunto con Director, jefes/as de Oficina, Unidades y Jefes de
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud — IPRESS, centro de Alimentacion y
Nutricion, los que deben brindar el apoyo necesario en la supervision de su cumplimiento.

\ Articulo 7°.- El presente RIS tiene caracter complementario respecto a la legislacion
laboral, el contrato de trabajo y las disposiciones internas respectivas. Las normas
contenidas en el presente RIS tiene caracter enunciativo, mas no limitativo, por lo que las
situaciones no contempladas a este, sera resuelto por la Red de Salud Tacna a través de
la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, en concordancia con lo establecido en las
disposiciones legales.




Articulo 8°.- La Red de Salud Tacna, cuenta con los principios de la Ley del Servicio
Civil:

a) Interes general

b) Eficacia y eficiencia

¢) lgualdad de Oportunidades

d) Mérito

e) Provision presupuestaria

f) Legalidad y especialidad normativa

g) Transparencia

h) Rendicion de cuentas de la Gestion

i) Probidad y ética publica

j) Flexibilidad

k) Proteccion contra el despido arbitrario




CAPITULO Ili: PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

Articulo 9°.- El ingreso a la institucion en la condicioén de servidor de carrera o contratado
para labores de naturaleza permanente, se efectia obligatoriamente mediante concurso,
que se llevara a cabo segun la normatividad legal vigente.

El ingreso a la carrera se efectuara en el nivel inicial del grupo ocupacional que
corresponda. Al servidor incorporado se le brindara el proceso de induccion para
desempenar adecuadamente su labor.

Articulo 10°.- Son requisitos para ingresar como servidor de la Institucién:

a. Ser ciudadano peruano en ejercicio pleno de sus derechos civiles, haber cumplido
la mayoria de edad al momento de presentarse al concurso.
Acreditar buena conducta y salud comprobada.

c. No registrar antecedentes policiales, penales y judiciales.

d. Presentar certificado REDAM (Ley N° 28970, crea el Registro de Deudores
Alimenticios Morosos y su Reglamento — D.S. N°008-2019-JUS).

e. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesion, para contratar con el Estado o para desempefar funcién publica.

f. Reunir el perfil para ocupar el cargo que corresponda al grupo ocupacional
respectivo.

g. Presentarse y ser aprobado en el Concurso de Admision.

h. Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la Institucion.

i. Los demas requisitos previstos en la Constitucion Politica del Peru y las leyes
conexas.

Articulo 11°.- La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, organizara y mantendra
permanentemente actualizado el Legajo Personal del servidor incorporado en el que se
. archivara los documentos exigidos para su postulacion al empleo y los solicitados
T=; . posteriormente. Asi como cautelara su custodia y conservacion fisica.
= Asimismo, al inicio de cada afio debera disponer la actualizacién de los legajos de todos
los servidores y funcionarios de la Institucion.

Articulo 12°.- El servidor debera presentar, dentro de los primeros 10 (diez) dias habiles
que ingresa a laborar, bajo responsabilidad, la siguiente documentacion:

Ficha de datos personales debidamente llenada.
Copia fedateada de la partida de nacimiento.
Copia fedateada del DNI ampliada en A-4.
Constancias/Certificados de trabajos anteriores.
Certificados de Estudios y/o Capacitacion.
Constancia de egresado

Grado o titulo profesional.




h. Constancia de colegiatura.
Constancia de habilidad para el ejercicio profesional.
Resolucion de SERUMS.

Méritos (Diplomas, felicitaciones, mencién honrosa, etc.).
I. Documento que acredite el régimen pensionario al que esta adscrito.
m. Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, cuando corresponda.
n. Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo.
o. En caso de contar con sentencia Judicial por alimentos comunicar para su

descuento respectivo.
p. Otros de necesidad institucional

Articulo 13°.- Se presume la veracidad de la informacion y documentacion entregada
por cada servidor, la misma que esta sujeta a la fiscalizacion posterior, reservandose la
Institucion el derecho de comprobar la informacién presentada, y aplicar las sanciones
administrativas, asi como gestionar las acciones penales respectivas, en caso se
compruebe que la informacion y documentacion no sea veraz,

Si se determina la falsedad de alguno de los documentos o que este contenga
informacion fraudulenta o inexacta se procedera de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Cuando tal situacion se verifique antes de la
contratacion, se anulara parcial o totalmente el proceso, segun corresponda, excluyendo
al postulante del concurso; sin perjuicio de las responsabilidades penales.

Articulo 14°.- El/la servidor/a que se incorpora a un puesto en la Red de Salud Tacna,
/" entra en un proceso de induccion, a cargo de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos,

quien, es la encargada de brindar informacion sobre el Estado, la entidad y sus normas
internas. De igual forma, el organo en el que se incorpora el/la servidor/a brinda
informacion relacionada con los deberes, responsabilidades del puesto a ocupar y
derechos que le corresponden como integrante del érgano o equipo de trabajo.

Articulo 15°.- La Unidad de Gestion de Recursos Humanos es responsable de todo el
proceso de incorporacion de servidoras/es a la Red de Salud Tacna, ejecuta y supervisa
el proceso de convocatoria, seleccion, contratacion e induccion de el/la servidora/a.




CAPITULO Iil: DE LA JORNADA DE SERVICIO Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 16°.- La jornada de trabajo para el servidor con funciones administrativas de la
Institucién, es de lunes a viernes de 07:30 a 15:30 horas, cumpliendo ocho (08) horas de
trabajo ordinaria aplicable en la Sede de la Red de Salud Tacna, asi como también en los
IPRESS y el Centro de Alimentacion y Nutricién, segun la programacion respectiva.

El personal asistencial tiene la jornada laboral de seis (06) horas diarias por turno y de doce
(12) horas para las guardias comunitarias, debiendo garantizar la atencion al publico,
estableciendo la realizacion de turnos de trabajo para el cumplimiento de dicho fin.

Se detalla los horarios para el personal asistencial de los establecimientos de salud
urbanos:

v" Turno de mafiana : De 07:30 a 13:30 horas

v" Turno de tarde : De 13:30 a 19:30 horas

& las guardias comunitarias diurnas y nocturnas en los Establecimientos de Salud de la Red

«‘- - . -
p\k\ﬁf\‘? de Salud Tacna, se detalla a continuacion:

v" Considerese establecimientos asistenciales de Salud Rural a todo establecimiento
fuera de la jurisdiccion urbana y peri urbana de Tacna, siendo el siguiente horario:
7:30 am a 13:30 pm
13:30 pm a 19:30 pm
v' Considerese establecimientos asistenciales de Salud para la ejecucion de Guardias
nocturnas aquellas dependencias que cuentan con servicio de internamiento, siendo
el siguiente horario:

7:30 am a 13:30 pm
13:30 pm a 19:30 pm
19:30 pm a 7:30 am
v El horario de trabajo en los Establecimientos de salud es en turnos rotativos

Las guardias comunitarias, el horario es de 7:30 am a 19:30 pm, en todas las IPRESS, de
acuerdo a su programacion de turnos.

El horario debe ser exhibido en lugar visible de establecimiento de salud.

. 23, Los roles de Programacion de Turnos de los servidores de las IPRESS deben ser remitidos
z .'7"3 la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, maximo hasta el 21 avo dia de cada mes o
-al siguiente dia habil en caso coincida con dia no laborable.

Articulo 17.- La guardia comunitaria es la actividad que el personal de salud realiza de
manera efectiva en el establecimiento de salud con o sin internamiento, como parte de la

7 SALUAN, . : . i = i

o< Yo ~\jornada de trabajo, por necesidad y continuidad del servicio de salud a requerimiento de la
f G .\ - . . v . . .
Y {’ \ 2entidad debidamente justificado en esta se desarrolla actividades intramurales y




extramurales en el marco del modelo de Atencion Integral de Salud, en el caso de realizar
actividades extramurales debera presentar obligatoriamente el reporte correspondiente, las
guardias comunitarias conforme lo establece la Resolucion Ministerial N°232-91-SA-P que
aprueba las guardias comunitarias.

El numero de guardias comunitarias no deberan exceder al total de 5 por mes, las cuales
deben estar distribuidas en las 36 horas semanales y 150 horas mensuales, en los periodos
de 12 meses calendarios.

En los IPRESS que atienden 24 horas, el personal que labora en el Area de Emergencia,
podra realizar hasta 08 guardias, teniendo en cuenta las 150 horas mensuales.

Articulo 18°. - El servidor asistencial que se ausenta injustificadamente de su guardia,
diurna o nocturna, sera considerado una falta administrativa de caracter disciplinario que
segun su gravedad puede llegar a la destitucion del servidor, previo proceso administrativo.

Articulo 19 °.- Previa autorizacion del Director, jefas/es de Oficina y Jefas/es de las
IPRESS o quien haga sus veces, la Jefatura de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos podra establecer y/o variar el horario de la jornada ordinaria de trabajo de
acuerdo a las necesidades de funcionamiento y de servicio de la Entidad, asi como,
establecer regimenes alternativos, acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de trabajo,
y descansos, con sujecion a la normatividad vigente.

Articulo 20°.- En la legislacion las horas adicionales a la jornada laboral u horas extras se
encuentran reguladas en el Articulo 23° ultimo parrafo de la Constitucion Politica de 1993,
! Convenio N°01 de la O.1.T. ratificado por el Perti mediante Resolucion Legislativa N°10195.
El trabajo que se realice fuera de la jornada laboral en horas adicionales es excepcional y
voluntario; de forma indispensable previamente deben ser autorizados expresamente por
m el jefe inmediato y sirven para ser utilizadas en compensacion por periodos equivalentes de
4 %descanso dentro del mes o maximo al mes siguiente, establecidas de comun acuerdo entre
§e| servidor y su jefe inmediato, sin que afecte el servicio y las necesidades institucionales.

// Estas horas adicionales no podran exceder de dos (02) horas diarias y como maximo ocho
- (08) horas semanales; quedan exceptuados:

a) Los funcionarios de confianza, Director, personal asistencial con labores
administrativas que perciba bono de Salud Publica.
En los establecimientos asistenciales del primer nivel de atencion los servidores de
salud que tengan beneficios establecidos en el Decreto legislativo N°1153 como son:
Jefes de Micro Red de establecimientos -4 que perciban bono por Atencion Primaria
en Salud del Programa Nacional de Formacion en Salud Familiar y Comunitaria —
PROFAM.

No se considerara como horas de trabajo adicionales:
a) Eltrabajo que como parte de sus funciones el servidor tiene la obligacion de cumplir




durante su jornada ordinaria de trabajo.

b) No procede compensacion por horas adicionales que no haya sido autorizada
previamente por el jefe inmediato.

c) Bajo ninglin supuesto, la compensacion con descando fisico de horas adicionales a
la jornada laboral, podra ser de utilidad para justificar tardanzas o ausencias
injustificadas; estas se validaran anicamente hasta sesenta (60) dias después de la
fecha de realizado las horas adicionales. En ningun caso, el trabajo que se realice
fuera de la jornada de trabajo sera remunerado, sino unicamente compensado en
tiempos iguales de descanso.

Articulo 21°.- Cuando el Poder Ejecutivo decrete feriados adicionales sujetos a
compensacion, la misma sera programada en dias posteriores, de acuerdo a las
disposiciones especificas para tal efecto, hasta completar el tiempo a compensar en un
maximo de treinta dias.

En caso de aquellos servidores que hagan uso de sus vacaciones durante el periodo de
compensaciones, las mismas se llevaran a cabo en coordinacion con Unidad de Gestion de
Recursos Humanos.

CAPITULO IV: NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD EN
HORARIO DE TRABAJO

o “\\\ Articulo 22°- Los servidores y funcionarios hasta el Nivel F-4 inclusive, tienen la
J \obllga(;ton de cumplir con los horarios establecidos, concurrir puntualmente y registrar
' personalmente su ingreso y salida de la institucion mediante el sistema establecido para
o tal fin. De acuerdo al articulo 14 de la Resolucion Ejecutiva Regional N°030-2017-
GR/GOB.REG.TACNA esta exceptuado el maximo funcionario de la Red de Salud Tacna,
cargo que asume el Director Ejecutivo.

\ Articulo 23°.- Las tardanzas e inasistencias que pudieran producirse son materia del
% 'descuento proporcional correspondiente en la forma que sefala la ley.

> Articulo 24°.- La Unidad de Gestién Recursos Humanos es la responsable del control
diario, de la asistencia y puntualidad de los servidores y funcionarios de la institucion. El
control de la permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe inmediato,
asi como del propio servidor y funcionario.

Articulo 25° - Para el caso de Microredes de Salud Rurales, IPRESS, Centro de
Alimentaciéon y Nutricién; el control de ingreso, permanencia y salida del personal es
responsabilidad de los Jefes de Microredes, Jefes de IPRESS, jefe del Centro de
Alimentacién y Nutricion; deberan entregar a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos
de la Red de salud Tacna, en las fechas que ésta determine, bajo responsabilidad, los
reportes diarios y documentacion sustentatoria de la asistencia y permanencia del personal
‘a su cargo.




Articulo 26°.- Los descuentos por inasistencias y tardanzas se efectuan a través de la
planilla Gnica de pagos, previa Resolucion que se expide mensualmente. Estos
descuentos constituyen ingresos para el Fondo de Asistencia y Estimulo.

Articulo 27°.- Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al centro de
trabajo, entre los seis (06) minutos posteriores a la hora de ingreso, transcurrido este
tiempo se considera como tardanza, para aplicacion de descuento

Articulo 28°.- El personal que se encontrara impedido de concurrir a su centro de trabajo,
por situaciones imprevistas, esta obligado a comunicar este hecho, dentro de las dos (2)
primeras horas de iniciada la jornada de trabajo, a su jefe inmediato superior, quien a su
vez informara a la Unidad de Gestion Recursos Humanos.

Articulo 29°.- En caso de inasistencia por enfermedad, debera ser comunicada a la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos, a través del Area Funcional de Bienestar Social,
debera disponer la constatacion del estado de salud del servidor.

Articulo 30°.- La inasistencia sera, segun el caso, justificada e injustificada.

Inasistencia Justificada

a) Licencia o permiso.

b) Comision de servicios.

c) Compensacion.

d) Omision involuntaria en el registro de salida al centro de trabajo, siempre que se
justifique a mas tardar el siguiente dia habil de producida la omision.

Inasistencia Injustificada.

a. No concurrencia a la Institucion sin la comunicacion correspondiente.

b. Salida del local de la Institucién, antes de la hora establecida, sin la correspondiente
autorizacion escrita.

c. Omision del registro magnético de Control de Asistencia al ingresar y/o salir de la
Institucion.

d. Ingreso a la Institucion que exceda el maximo de tiempo establecido como tardanza.

e. Incumplimiento de las funciones asignadas en su puesto de trabajo dentro de la

tolerancia permitida, aiin cuando hubiere registrado ingreso a la institucion.

Su acumulacién por mas de tres (03) dias consecutivos, mas de cinco (05) dias no

consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario o mas de quince (15) dias

en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, constituye falta grave para

el servidor.

Articulo 31°.- El personal autorizado en comisién de servicio fuera de su jurisdiccion
m (provincias del pais), presentara al término de aquella, un informe a su jefe inmediato,
; 2 uien a su vez debera remitir a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos el sustento




de la accion antes indicada.

Articulo 32°.- La unidad organica correspondiente informara, con la debida anticipacion,
a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, la relacion del personal comisionado, el
periodo de la comision y la entidad de destino, indicando la razén de desplazamiento.

Articulo 33°.- La inasistencia justificada por motivos particulares y la inasistencia
injustificada estan sujetas al descuento equivalente al valor integro de la remuneracion
total correspondiente al tiempo no laborado, en el mes que se produce.

Las inasistencias injustificadas dan lugar a los descuentos correspondientes, siendo
consideradas, de ser el caso, como faltas de caracter disciplinario.

Articulo 34°.- El jefe inmediato comunicara oportunamente, de conformidad con los

a. Inasistencia del servidor.

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

c. No incorporacion al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones,
suspension o cese temporal, comision de servicio y cualquier accion de
desplazamiento.

T‘Artlculo 35°.- La Red de Salud Tacna entrega a los servidores, en forma gratuita, un
e -fotocheck para su identificacion como servidores de la entidad. Su uso es obligatorio
 durante la jornada laboral y debe ser usado del siguiente modo:

a) Con la foto visible hacia el frente

b) Sobre las prendas de vestir

c) Desde el ingreso y durante la permanecia en las instalaciones.

‘%; Toda pérdida, deterioro o robo del fotocheck debe ser comunicada inmediantamente al jefe

> inmediato y este a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos con la finalidad que se

/ otorgue uno nuevo. En caso que la pérdida o el deterioro sea atribuible a el/la servidor/a,
este debe asumir el costo de su reposicion.

CAPITULO V: NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 36°.- Licencia es la autorizacion que se concede previamente a un servidor para
dejar de asistir al centro de trabajo, por uno o mas dias. Para su otorgamiento se tendra en
/" cuenta que cada cinco (5) dias consecutivos o no, dentro del afo calendario, se
computaran como siete (7) dias. Se oficializa mediante Resolucion Directoral.

/\ El/la servidor/a autorizado/a al hacer uso de la licencia por un periodo igual o mayor a
- _quince (15) dias calendarios debe, como condicion previa, efectuar la entrega de cargo a

)-
&5
‘% la/el jefa/e inmediata/o.




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

Articulo 37°.- Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes
casos:

Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.

Por maternidad pre y post natal.

Por paternidad.

Por fallecimiento del conyuge, padre, hijos o hermanos.

Por capacitacion oficializada.

Por citacion expresa: judicial, militar o policial.

Por funcion edil.

Por adopcion.

Licencia para el cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad
en estado grave o terminal, o accidente grave de acuerdo con la ley de la materia.
j. Por representacion deportiva.

k. A cuenta del periodo vacacional.

I. Oftros casos que sefalan las disposiciones vigentes sobre la materia.

S@mpao0o
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Articulo 38°.- La licencia se inicia a solicitud del servidor o funcionario, la que se derivara
+. ala Unidad de Gestién de Recursos Humanos, para la emisién de la resolucion autoritativa
Zicorrespondiente, previa conformidad del Jefe Inmediato y aprobacion del superior

ljerarquico.

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que si el
servidor se ausentara sin previa autorizacion, dicha ausencia se considerara como

m inasistencia injustificada.
({ PN
Y ' 2\

Articulo 39°.- 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 (01) afo de
servicios efectivos y remunerados.

Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o el
Certificado Médico otorgado por el profesional tratante, estando la remuneracién de los

Mrimeros veinte (20) dias a cargo de la institucion y los posteriores subsidiados a cargo de
7 SSALUD.

¢ 2~
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En caso que un servidor padeciera de Tuberculosis o Neoplasia Maligna, debidamente
diagnosticadas, tendra derecho a la licencia por enfermedad con derecho a subsidio, el
cual se aplicara en concordancia con el articulo 12, inciso A de la ley N° 26790 “Ley de
Modernizacién de la seguridad social en salud”

El derecho a subsidio se adquiere a partir del vigésimo primer dia de incapacidad
durante los primeros 20 dias de incapacidad el empleador continta obligado al pago
de remuneraciones o retribuciones. Para tal efecto se acumula los dias de incapacidad
remunerados durante cada afo. El subsidio se otorga mientras dure la incapacidad
del trabajador hasta un maximo de 11 meses y 10 dias consecutivos.

Articulo 41°.- En caso de certificados de atencién medicas expedidas por clinicas o
profesionales médicos privados, adjuntar los siguientes documentos: Certificado
meédico en forma oficial del Colegio Médico en que conste el diagnostico el médico
tratante, receta médica, recibo por honorarios del médico tratante o factura del
estblecimiento correspondiente, boleta de compra de medicamentos segun receta
/& -/ vigente.

Articulo 42°.- La Licencia por maternidad es subsidiada por ESSALUD y se concede a la
servidora gestante por un periodo de noventa y ocho (98) dias de descanso, entre prenatal
cuarenta y nueve (49) dias y descanso post natal cuarenta y nueve (49) dias, pudiendo ser
. diferido a solicitud de la servidora. El descanso postnatal se extendera por treinta (30) dias
% . naturales adicionales en los casos de nacimiento multiple (Ley N° 30367). Para tener
derecho a esta licencia, la trabajadora presentara con anticipacion una solicitud adjuntando
‘el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por
“ ESSALUD o el Certificado Médico otorgado por el profesional tratante, debidamente visado
por ESSALUD. Asimismo, la servidora gestante puede solicitar vacaciones después de
terminado la licencia por maternidad.

)\ Articulo 43°.- El goce del descanso pre natal podra ser diferido parcial o totalmente y ser
Z acumulado al post-natal, a solicitud de la servidora gestante. Tal decisién debera ser
5 /comunicada al empleador con una antelacion no menor de dos (2) meses a la fecha
probable del parto, adjuntando el informe médico que justifique la postergacion del
descanso pre-natal.

En los casos que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable
A %, del parto fijado para establecer el inicio del descanso pre natal, los dias de adelanto se

\ =) acumularan al descanso post-natal. Si por prescripcién médica se requiere mas tiempo, se
~/ puede conceder licencia por enfermedad comun.

Articulo 44°.- La licencia por paternidad es otorgada por el empleador al padre por diez
(10) dias calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesarea, en casos
especiales como nacimiento prematuro, partos multiples es de veinte (20) dias calendarios,
\ Y en el caso de nacimiento por enfermedad congénita terminal o discapacidad severa, o
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por complicaciones en la salud de la madre es de treinta dias (30) dias calendario
consecutivos.

El plazo de inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor solicita,
comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo o hija, fecha en que la madre o el
hijo o hija sean dados de alta, o a opartir del tercer dia a la fecha probable de parto; otros
comprendidos en el articulo 2 de la Ley N° 29409, y sus modificaciones.

Articulo 45°.- La licencia por fallecimiento del conyuge, padre, hijos o0 hermanos requiere
la presentacion del acta o certificado de defuncién, dentro de los quince (15) dias
calendarios computados desde la fecha de ocurrido el fallecimiento.

Esta licencia se concedera por cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse
hasta tres (3) dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar geografico diferente
de aquél donde labora el servidor (D.L. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico; D.L. 1057 Decreto Legislativo que regula el

Articulo 46°.- La licencia por capacitacion constituye una autorizacion para que el servidor
no asista al centro de trabajo uno o mas dias. Sélo corresponde cuando la Accion de
Capacitacion se efectue de manera presencial y comprenda la jornada completa de servicio
o cuando dicha accion se desarrolle en una provincia, departamento o pais distinto a donde
labora el servidor.

'\De acuerdo al articulo 20 literal c) del Reglamento general de la ley, la entidad otorga al
‘servidor la licencia cuando la Accion de Capacitacion corresponde a Formacion
- - Profesional. Asimismo, correspondera licencia para Formacion Laboral cuando se trate de
las prioridades d) y e) del articulo 14 del Reglamento General de la Ley, los cuales son:

™ d) Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales
o/ " de mediano plazo
A ;

z |\ > e) Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento del servicio civil

Licencias para Formacion Laboral

La entidad otorgara Licencia con Goce de Haber para la Formacion Laboral siempre que
se cumpla con los supuestos establecidos en el numeral 5.1.1 de la Directiva “Normas para
. la Gestion del Proceso de capacitacion en las entidades Publicas”, donde sefala:
Y Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores, a través del
-~-cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos. Debe estar alineada al
perfil de puesto del servidor y/o a los objetivos estrategicos de la entidad. Los tipos de

=== capacitacion son Formacion Laboral y Formacion Profesional. Ambos se desarrollan a
través de Acciones de Capacitacion”.
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Para la Formacion Profesional, la entidad otorgara la licencia de acuerdo a lo siguiente:

a) Cuando la Formacién Profesional se financie con recursos de la entidad: la entidad
otorga licencia con goce de haber cuando la capacitacion este alineada al perfil de
puesto del servidor y los objetivos institucionales. Asimismo, otorga licencia con
goce de haber cuando la capacitacion este alineada unicamente a los objetivos
institucionales.

b) Cuando la formacion profesional se canalice por la entidad: la entidad otorga
licencia cuando la capacitacion este alineada al perfil de puesto del servidor y a los
objetivos institucionales. Asimismo, otorga licencia cuando la capacitaciéon este
alineada unicamente a los objetivos institucionales. En ambos casos corresponde a
la entidad decidir si otorga licencia sin goce de haber o con goce de haber, de
acuerdo a su disponibilidad presupuestal.

c) Cuando la Formacion Profesional se canalice por una entidad publica distinta a
donde labora el servidor. La entidad otorga licencia cuando la capacitacion este
alineada al perfil de puesto del servidor y a los objetivos institucionales. Asimismo,
otorga licencia cuando la capacitacion este alineada unicamente a los objetivos
institucionales. En ambos casos corresponde a la entidad decidir si otorga licencia
sin goce de haber o con goce de haber, de acuerdo a sus prioridades institucionales
y a su disponibilidad presupuestal.

Cuando la Formacion Profesional corresponda a una Beca del Sector Publico: la
entidad otorga licencia cuando la capacitacion este alineada al perfil de puesto del
servidor y a los objetivos institucionales. Asimismo, otorga licencia cuando la
capacitacion este alineada Unicamente a los objetivos institucionales. En ambos
casos corresponde a la entidad decidir si otorga licencia sin goce de haber o con
goce de haber, de acuerdo a sus prioridades institucionales y a su disponibilidad
presupuestal. De acuerdo a lo previsto en el numeral 6.2.1.2.1 de la Directiva
“Normas para la Gestion del Proceso de capacitacién en las entidades Publicas”
sefala que “(...) Las Acciones de Capacitacion correspondientes a Becas del Sector
Publico son las unicas que pueden no estar alineadas al perfil de puesto del servidor
ni a los objetivos estrategicos de la entidad. Dichas acciones no cuentan con
financiamiento de la entidad donde labora el servidor. (...)". En este caso, cuando
corresponda licencia para la capacitacion la entidad otorga licencia sin goce de
haber.

Cuando la Formacion Profesional corresponda a una Beca del Sector Privado: la
entidad puede decidir el otorgamiento de la licencia cuando la capacitacion este
alineada al perfil de puesto del servidor y a los objetivos institucionales. Asimismo,
puede decidir el otorgamiento de la licencia cuando la capacitacion este alineada
unicamente a los objetivos institucionales. En ambos casos corresponde a la
entidad decidir, en caso decida brindar licencia, si la otorga sin goce de haber o con
goce de haber, de acuerdo a sus prioridades institucionales y a su disponiblidad
presupuestal.

De los cinco supuestos planteados, el primer y segundo supuesto es valido solo para los

< SALus\ servidores de carrera que cumplan con los requisitos previstos en el numeral 6.1.2.4 de la
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Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de capacitacion en las entidades Publicas™

“Requisitos para acceder a la Formacion Profesional

a) Para el servidor de carrera o el directivo publico que no sea de confianza. Al momento

de su postulacion al financiamiento, debe cumplir como minimo, los siguientes requisitos:
1. Formar parte del servicio del Estado por un periodo no menor de tres (3) afnos
consecutivos en una entidad o cinco (5) alternos en el sector publico.
2. Acreditar el grado académico requerido para postular al programa.
3. Tener durante los ultimos tres (3) afos una (1) calificacion de buen rendimiento y/o
rendimiento distinguido.
4. No haber sido sancionado con una suspensioén en los ultimos tres (3) afos.
Solo las entidades que cuenten con resolucién de inicio podran financiar Formacion
Profesional a los servidores de carrera del nuevo régimen del servicio civil. Para el
cumplimiento del tercer requisito del presente literal, el plazo se computa desde la fecha
de emision de la Resolucion de inicio de implementacion del régimen del Servicio Civil,
contabilizandose las evaluaciones realizadas con posterioridad a dicha fecha, en el
marco de la Gestidon de Rendimiento.

b) Para el servidor de carrera que haya sido calificado como personal de rendimiento
distinguido. El servidor de carrera que haya sido calificado como personal de rendimiento
distinguido en al menos dos (2) de las cuatro (4) ultimas evaluaciones de desempeno,
puede solicitar a la entidad el financiamiento o cofinanciamiento para la Formacion
profesional, para ello debera acreditar, en adicion a los requisitos sefialados en el literal a),
la admisién del programa seleccionado.”

2 ) Los tres ultimos supuestos son validos a partir de la vigencia de la presente directiva,
incluso para los servidores contratados bajo los regimenes de los Decretos Legislativos N°
/276 y 728 y de las carreras especiales.

En el caso de los servidores contratados bajpo el régimen especial del Decreto Legisltaivo
N°1057, cuando accedan a Formacion Profesional que corresponda a una Beca del Sector
=" Publico, la entidad otorgara la licencia sin goce de haber solo por el tiempo que reste del

2! contrato y cuando accedan a Formacién Profesional que corresponda a una Beca del
- Sector Privado, la entidad no otorgara la licencia.

No corresponde licencia cuando:

- La Formacion Profesional se efectie en la modalidad virtual.

La Formacion Profesional se efectue en la modalidad semipresencial. La entidad
otorgara permiso con goce de haber para que el servidor pueda participar de la fase
presencial, cuando esta se desarrolle durante la jornada de servicio.
Excepcionalmente, si la fase presencial se desarrolla en una provincia o departamento
distinto a donde labora el servidor, la entidad otorgara licencia.

Compensacion de hora




Cuando la Accién de Capacitacién la brinde un servidor de la entidad designado como
proveedor de capacitacion, corresponde que se le compense las horas siempre que la
capacitacién que brinde se realice fuera de su jornada de servicio.

Articulo 47°.- La Licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o policial se
otorgaréa previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor, quien a su retorno debera
presentar la constancia de atencion respectiva.

Articulo 48°.- La Licencia por funcién edil se otorgara al servidor que acredite haber sido
elegido alcalde o 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 49°- La Licencia por adopcion se concede hasta por treinta (30) dias naturales
durante un afio calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucion
Administrativa de Colocaciéon Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio,
siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afos de edad.

El trabajador peticionario de adopcion debera comunicar expresamente a su empleador,
en un plazo no menor de quince (15) dias naturales a la entrega fisica del nifio, su voluntad
de hacer uso de esta licencia. La falta de comunicacion dentro del plazo establecido, impide
al servidor peticionario de adopcion el goce de esta licencia.

s "I Articulo 50°. - Licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, de un
~ / familiar directo: hijos, padre o madre, conyuge o conviviente, es otorgada al servidor por el
plazo maximo de siete (07) dias calendario con goce de haber, de ser necesario mas dias,
estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias a cuenta de
derecho vacacional (Ley N° 30012).

Agotados los dias de licencia sefialados en el parrafo anterior y de subsistir la necesidad

7\ de asistencia familiar debidamente acreditada por el trabajador con el certificado médico

| & correspondiente, este puede convenir con el empleador el otorgamiento de periodos
" adicionales que seran compensados con horas extraordinarias de labores, las que no
originan pago de sobretasa alguna. Estas deben corresponder al periodo adicional
efectivamente utilizados por el trabajador.

Articulo 51°.- La Licencia por representacion deportiva se concede a aquellos servidores
publicos que sean seleccionados para representar al Peri en eventos deportivos
nternacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo Internacional, asi como para
Jeventos oficiales nacionales o regionales reconocidos por la Federacion Deportiva
‘respectiva y/o Consejo del Deporte Escolar. Esta licencia comprende, asimismo, el
otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en concentracion y
competir.




Articulo 52°.- La Licencia a cuenta del periodo vacacional se otorgara a los servidores y
funcionarios hasta por treinta (30) dias, los mismos que se deduciran del periodo

vacacional inmediato siguiente. Procede en los siguientes casos:

Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, después de haber cumplido

a. Por matrimonio.
b.
con lo establecido en la Ley N°30012.
c. Oftros casos que senalan las disposiciones vigentes sobre la materia
Articulo 53°.- Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los

siguientes casos:
a. Por motivos particulares.
b. Por capacitacion no financiada de acuerdo a las normativas SERVIR.

c. Otras reguladas por ley.
hasta con una antelacién de cuarenta y ocho (48) horas al inicio de la misma.

Articulo 54°.- La solicitud de licencia sin goce de remuneraciones debe ser presentada
Articulo 55°.- La licencia por motivos particulares se otorga hasta por noventa (90) dias,

en un periodo no mayor de un (1) afo, de acuerdo con las razones que exponga el servidor
_;';y las necesidades del servicio. Para que proceda no debe haber hecho uso de licencias

por noventa (90) dias en el periodo de doce (12) meses anteriores a la peticion, en caso
del servidor bajo los alcances del D.L. N°1057, la licencia no debe exceder el plazo del

contrato.
a) Si se otorga de lunes a viernes se incluye sabados y domingos, computandose 7
Si la ausencia se produce el dia anterior y el inmediato posterior a un dia no

laborable, dicho dia se computa como tal.
acumulan 5 6 6 dias dentro del ciclo laboral, se computan como 7 dias.
No incluyen en este articulo las licencias a cuenta de vacaciones que se podra

dias.
Cuando se comprende dias de semana independientes o consecutivos y se
fraccionar en tiempos menores hasta por un limite de 7 dias de los 30 dias que le

corresponde al servidor en un periodo de un ano de labores.

Articulo 56°.- Se concedera licencia sin goce de remuneraciones, a su solicitud, a aquellos

servidores que postulen como candidatos a los cargos de gobernadores, consejeros,
alcaldes y/o regidores de las municipalidades, asi como a aquellos que postulen a

o representantes del Congreso de la Republica.
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Estas licencias estan sujetas a disposiciones especiales propias de cada proceso electoral.

Articulo 57°.- La licencia a cuenta del periodo vacacional se concede, con goce integro
de remuneraciones, hasta por treinta (30) dias, los mismos que se deduciran del periodo
vacacional inmediato siguiente. Se otorga siempre que el servidor cuente con un (1) afio
de servicios y por motivo de matrimonio del servidor y por enfermedad grave del conyuge,
hijos y/o padres, estando en este ultimo caso sujeta a una verificacion que debe realizar al
equipo de bienestar social.

Articulo 58°.- El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable
para la acumulacion de tiempo de servicios, asi como para el descanso vacacional.

Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo
de servicios.

Z Articulo 59°.- Permiso es la autorizacion escrita que se otorga previamente al servidor
para ausentarse durante algunas horas de su centro de trabajo, dentro de la jornada laboral
/ diaria, autorizada por su jefe inmediato, quien previamente verificara que no afecte la
prestacién del servicio, quien pondra en conocimiento del Jefe de la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos. Los permisos particulares acumulados durante un mes debidamente
justificados no pueden exceder del equivalente a un dia de trabajo (8.00 horas).

Enfermedad.

Capacitacion oficializada.

Citacion expresa de autoridad judicial, militar o policial.
Funcion edil.

Comision de servicio.

Representacion sindical.

Lactancia.

Docencia o estudios universitarios.

Representacion Deportiva.

Otros permisos de acuerdo al régimen laboral respectivo.
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“/recibida con la Constancia de Atencion expedida por el establecimiento competente.
CITT - ESSALUD cuando el trabajador es atendido por Médico Particular




siempre que estén vinculados con las funciones, especialidad de los funcionarios y
servidores, al quehacer de la institucién, y que cuenten con el auspicio de ésta, o que
ellos hayan sido propuestos para participar en dichos eventos.

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

Articulo 63°- 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 presentacion de la citacién o notificacion respectiva, debiendo
a su retorno entregar la constancia de su atencion.

Articulo 64°.- El permiso por funcion 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, 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 65°. - Por funcion edil como regidores; que trabajan como dependientes en
el sector publico gozan de licencia con goce de haber hasta por veinte (20) horas
semanales, tiempo que sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales,
justificacion e informe; debe entenderse que el limite es veinte (20) horas pudiendo
;. ser menos.

"Articulo 66°.- El permiso por representatividad sindical se podra conceder a los
dirigentes de las organizaciones sindicales debidamente reconocidas, en observancia
de la normatividad legal vigente, por un periodo maximo de treinta (30) dias
calendarios por ano calendario (Decreto Supremo N°003-2019-TR articulo 2, que
modifica el articulo 16 del Decreto Supremo N°011-92-TR).

Articulo 67°.- 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 y durante el primer ano de edad de éste. En dicha solicitud debera indicar
la hora en que hara uso de este permiso, pudiendo ser al inicio o al término de la
jornada laboral, asi como adjuntar la partida de nacimiento del menor. Este permiso
™, No es acumulable en dias, en ningln caso es materia de descuento.

/ universitarios, se concede hasta por dos (02) horas diarias y seis (06) horas
semanales como maximo, que son posteriormente compensadas por el servidor y/o
funcionario; previa resolucion autoritativa y siempre que se acredite mediante los

documentos pertinentes emitidos por la Universidad (constancia y horario).

Articulo 69°.- Los servidores gozan de uno (1) dia de descanso por su onomastico.
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En el caso que ese dia fuera feriado o no laborable, el permiso se hara efectivo el
primer dia habil siguiente.

Articulo 71°.- El permiso por motivos particulares se otorga a los servidores para
atender asuntos personales, los mismos que debera presentar la boleta de salida
correspondiente.

Articulo 73°.- La Comisién de Servicio se otorga a aquellos servidores que requieran
atender, durante la jornada laboral diaria, asuntos oficiales fuera del centro de trabajo
en el ambito local, nacional e internacional. Se viabiliza a través de la boleta de
autorizaciéon de salida y requiere la presentacion de un documento que justifique el
desarrollo de la labor encomendada.

Articulo 74°.- Los viaticos por viajes a nivel nacional en comision de servicios por el
_ personal contratado bajo la modalidad de contratacién administrativa de servicios — Decreto
Legislativo N° 1057, y bajo la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico - Decreto Legislativo N° 276 se otorgara de acuerdo a
las funciones equivalentes de las escalas establecidas por dispositivos legales vigentes.

Articulo 75°. - La comision de servicio en el ambito local (lugar donde trabaja el servidor),
no generan viaticos.

- Articulo 76°. - Los viaticos otorgados constituyen un anticipo con cargo a rendir cuenta
| “idocumentada en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles, contados desde la
> 'culminacion de la Comision de Servicios. Una vez concluido la comision de servicio, el
comisionado debera presentar el informe respectivo.

Articulo 77°.- Para la presentacion de la rendicion de cuentas y gastos de viaje debera
estar debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los servicios de
- movilidad, alimentacién y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor al setenta
= por ciento (70%) del monto otorgado. El saldo resultante no mayor al treinta por ciento
(30%) podra sustentarse mediante Declaracion Jurada, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria- SUNAT.

Articulo 78°.- Al término de la comision de servicios, el personal comisionado debera
elaborar un informe de los logros obtenidos en dicho viaje en beneficio de la entidad, asi
'\ como las personas entrevistadas de ser el caso.

/Articulo 79°- Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados
oportunamente, seran considerados extemporaneos y su regularizacion estara sujeta
a la opinion del jefe inmediato y a la aprobacion del superior jerarquico, quien
determinara su procedencia.




CAPITULO VI: DEL DESCANSO REMUNERADO

Articulo 80°.- Las vacaciones son el derecho de los servidores para gozar de treinta
(30) dias consecutivos de descanso, con goce integro de sus respectivas
remuneraciones, después de haber necesariamente cumplido con doce (12) meses
de servicios efectivos y remunerados computados desde la fecha de su ingreso a la
institucion, beneficio que se rige a lo estipulado en el Decreto Legislativo N°1405. La
oportunidad del descanso vacacional se fija de comun acuerdo entre el servidor y la
entidad, a falta de acuerdo decide la entidad.

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

Articulo 81°.- Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pueden acumularse
hasta por dos (2) periodos, de comun acuerdo con la institucién, teniendo en
onsideracion las necesidades del servicio. Las vacaciones trabajadas no dan lugar a
remuneracion o compensacion.

Articulo 82°.- El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia, dia 16 y
terminara el 30 y 14 6 15 del siguiente mes (de acuerdo a los dias del mes) en forma
consecutiva. De existir deducciones por permisos y/o licencias a cuenta de
/ffz‘?‘“ﬁx vacaciones; éstos se deducen de los altimos dias del mes de vacaciones programado
: oy, antes de concederse la autorizacién para el goce de las mismas.

. Al salir de vacaciones, el servidor debera entregar su cargo a su Jefe inmediato, o al
servidor que lo va a reemplazar.

No se permite el goce de descanso vacacional simultaneo de servidoras/es del mismo
\ organo, unidad organica o servicios, cuando dicho descanso afecte el normal
z desarrollo de las labores.

'/ Articulo 83°. - El descanso vacacional remunerado se disfruta preferentemente de
forma efectiva e ininterrumpida salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme a
las disposiciones siguientes:

a) El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores a
siete (07) das calendarios.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso anterior, el servidor cuenta con hasta
siete (07) dias habiles dentro de los treinta (30) dias calendarios de su periodo
vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores a lo establecido en el inciso
a) y con minimos de media jornada ordinaria de servicio.

Por reglamento se regulan las condiciones y procedimientos de uso de los dias
fraccionados.

Por acuerdo escrito entre el servidor y la institucion se establece la programacién
de los periodos fraccionados en los que se hara uso del descanso vacacional.




Para la suscripcion de dicho acuerdo se debera garantizar la continuidad del
servicio.

Articulo 84°.- El Area Funcional de Bienestar de Personal, Relaciones Laborales y
Control de Asistencia es responsable de solicitar en el mes de octubre la
programacion de vacaciones de cada Unidad Organica, por lo que cada jefe, bajo
responsabilidad, formula anualmente en el mes de noviembre, la programacién de las
vacaciones de sus servidores, de acuerdo al rol que se establezca para tal efecto. El
rol de vacaciones es aprobado por la Resolucién correspondiente.

El funcionario que no pertenezca a la carrera administrativa podra hacer uso de este
derecho solo después de haber necesariamente cumplido doce (12) meses de
servicios efectivos y remunerados computados desde la fecha de su designacion.

de Salud Tacna debe ser comunicado a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos por
escrito o correo electronico por los jefes de oficina, unidades y jefes de establecimientos
de salud.

Articulo 86°- Si el funcionario o servidor cesara en el cargo o se resolviera su
contrato, se le establece la responsabilidad econémica respectiva, en caso hubiera
y . gozado de permisos y/o licencias por asuntos personales a cuenta de vacaciones,
~siempre y cuando no haya cumplido con el ciclo vacacional reglamentado.

Articulo 87°.- El servidor sometido a proceso administrativo disciplinario podra hacer
uso de vacaciones y licencias por motivos particulares por un maximo de cinco (5)
dias, mientras se resuelva su situacion.

Articulo 88°.- El derecho vacacional se extingue:

a. Cuando por motivos personales, los servidores, a cuenta del periodo vacacional,
hacen uso de permisos por veintidos (22) dias utiles, en forma no consecutiva, o
en su caso, de licencias por treinta (30) dias consecutivos.

b. Cuando los servidores, que, teniendo vacaciones en fecha programada, no
cumplan con comunicar por escrito a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos,
la postergacion de las mismas.

;Adiculo 89.- De los requisitos para gozar del descanso adicional y el computo del récord
laboral por Descanso Fisico Adicional del Personal de Salud por Exposicion a Radiaciones
lonizantes o Sustancias Radiactivas Ley N°30646 y su Reglamento D.S. N°009-2019-SA.

\ 1) Elpersonal de la salud, tiene derecho a gozar del descanso fisico adicional remunerado
de diez (10) dias calendario continuos por cada seis (06) meses de labores contintias




desempenando funciones de manera efectiva en areas donde se encuentre expuesto
a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas de manera directa y permanente.

2) Para el computo de los seis (06) meses de labores efectivos no se consideran los
siguientes supuestos:
a) Las inasistencias por enfermedad o accidente que excedan de treinta (30) dias
calendario en el periodo de seis (06) meses.
b) Las sanciones de suspension por la comisién de falta disciplinaria.
c) Las licencias sin goce de haber por motivos particulares que excedan de treinta
(30) dias calendario en el periodo de seis (06) meses. d) Los dias de huelga que
haya sido declarada improcedente o ilegal.
SpLUS A\ Articulo 90°. - Oportunidad de goce del descanso fisico adicional El descanso fisico
vgdicional se efectlia en la oportunidad establecida en la programacién que realice el
pmpleador. La programacion de dicho descanso no puede exceder del mes inmediato
siguiente de generado el derecho.

Articulo 91°. - Responsabilidad del empleador La entidad empleadora a la que pertenece

el personal de la salud, debe realizar la programacién de los descansos fisicos adicionales,

sin afectar el normal funcionamiento de los servicios de salud.

Es responsabilidad de los empleadores:

a) Incorporar al personal de la salud expuesto a radiaciones ionizantes o sustancias
radiactivas al programa de vigilancia radiologica, en conformidad con los reglamentos
establecidos por el Instituto de Energia Nuclear.

f b) Garantizar los recursos humanos y materiales adecuados y suficientes para el
cumplimiento del funcionamiento y operatividad de los servicios de salud.

c) Brindar capacitacion en materia de proteccion y seguridad radiolégica, asi como la
actualizacion de conocimientos que se requiera para garantizar el nivel de competencia
necesario.

En caso que el personal de la salud labore en dos (02) o mas establecimientos de salud
con exposicion a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas, debe sefalar dicha
situacion en el formato de Declaracion Jurada (Anexo 2 del Reglamento de la Ley 30646).

. Articulo 93°.- Verificado el cumplimiento de los requisitos, la Unidad de Gestion de
/-~ Recursos Humanos o quien haga sus veces, efectia la programacion del descanso
/" considerando lo dispuesto en el Articulo 4 del Reglamento de la Ley N° 30646.

CAPITULO VII: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDOR/ES




Articulo 94°.- Son derechos de los servidores:

a. No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religion, opinién o por cualquier otro
motivo.

b. Percibir las remuneraciones y compensaciones establecidas en las disposiciones
legales y administrativas vigentes.

c. Recibir los utiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio
de su funcion.

d. Ser incrito en las entidades de Seguridad Social (EsSalud y/o EPS) y el Sistema de
Pensiones (ONP o AFP), que determina la ley. Los beneficios que correspondan se
rigen por las normas y reglamentos pertinentes.

e. Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones de seguridad e
higiene que sean necesarias para salvaguardar su integridad y salud que la ley
establece.

f. Expresar libremente las ideas relacionadas con su trabajo ante los funcionarios o
sus representantes.

g. Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y compaferos de
trabajo.

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

i. Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y segun rol de vacaciones.

j.  Acceder a permisos y licencias que se otorgaran de acuerdo a las disposiciones
laborales vigentes.

k. Recibir charlas de induccién cuando se trate de personal recién ingresado y charlas
sobre prevencion del VIH — SIDA.

l. Recibir capacitacion acorde con la funcion que desempefa y conforme las
necesidades institucionales.

m. El trabajador tiene derecho al pago de los gastos por movilidad y viaticos segun
corresponda, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

n. Contar con programas sociales de promocion familiar.

Bonificacion por escolaridad.

p. Entrega econdmica por sepelio, es la entrega econdmica por fallecimiento del
personal de salud, se otorga de forma excluyente y en el siguiente orden de
prelacion (*):

e Conyuge o conviviente reconocido/a en la forma prescrita por ley.
e Hijos.
e Padre o madre.

q. Entrega econémica por luto, es la entrega econdmica al personal de salud por el
fallecimiento de familiar directo, segtn detalle:

e Conyuge o conviviente reconocido/a en la forma prescrita por ley.
e Hijos.
e Padre o madre




Una asignacion por cumplir 25 y 30 afos de servicio, debiendo considerar los
criterios y condiciones establecidas al momento de cumplirse el tiempo de servicio.
Las caracteristicas, condiciones y procedimientos para las entregas econémicas por
25 o 30 afos de servicios efectivos, por sepelio y luto, son las siguientes (*):

e Las entregas econoémicas por 25 o 30 afos de servicios, por sepelio y luto,
se otorgan de oficio y a peticion de parte, respectivamente. En este caso se
debe considerar los criterios y condiciones establecidas al momento de
cumplirse el tiempo de servicio.

e Para la percepcion de las entregas economicas por sepelio y luto se debe
presentar copia de documentacion necesaria que acredite o sustente el
deceso del personal de la salud o los familiares, segun corresponda.

e Las entregas econdmicas por 25 o 30 anos de servicios efectivos, sepelio y
luto, no tienen caracter pensionable, no estan sujetas a cargas sociales, ni
forman parte de la base de calculo para determinacion de tiempo de servicio,
encontrandose afectas al impuesto a la renta.

Derecho a la compensacion por tiempo de servicios (CTS): su calculo para el
personal de salud, equivale al cien por ciento (100%) del promedio mensual del
monto resultante de la valorizacion principal que les fueron pagadas en cada mes
durante los ultimos treinta y seis (36) meses de servicios efectivamente prestados,
por cada ano de servicio efectivamente prestado. En caso de la antigliedad del
servicio efectivamente prestado sea menor a treinta y seis (36) meses se hace el
calculo de manera proporcional. (*)
El calculo de la CTS del personal de salud, correspondiente a los periodos anteriores
a la vigencia del Decreto Legislativo N° 1153, se efectua considerando la
normatividad vigente en dichos periodos, observando lo sefialado en el Informe
Legal N° 524-2012-SERVIR/GPGSC; salvo nuevas modificaciones establecidas por
el ente competente sobre la materia; dicho pago se efectia al momento del cese del
personal de salud (*).
Ser evaluado en su desempeno laboral semestralmente, de acuerdo a las normas
establecidas por la Institucion.
Solicitar en cualquier momento constancia de trabajo o de remuneraciones, asi
como recibir el certificado de trabajo a la conclusion del vinculo laboral.
Formular el reclamo correspondiente cuando considere que se ha vulnerado sus
derechos.
Ser considerado para la provision de cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta
sus calificaciones en la evaluacion de su desempefo laboral, asi como las
disposiciones de sus superiores.
Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo
tal que no se difunda mas alla de lo estrictamente requerido por la Institucion, salvo
solicitud de la autoridad, organismo competente o autorizacion expresa del servidor.
Ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se le impongan en el curso de
su carrera administrativa.

. Ser reincorporado a la carrera administrativa al término del desempefio de cargos
electivos en los casos que la Ley indique.




bb. Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas
semanales.

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

dd. No ser trasladado a lugar distinto de donde habitualmente presta servicios, con el
deliberado propésito de ocasionarle perjuicio.

ee. Constituir sindicatos con arreglo a Ley.

ff. Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o cualquier
otro fin licito.

gg. Gozar al término de la carrera, de pension dentro del régimen que le corresponde.

hh. Gozar del derecho de descanso pre-y post natal conforme a las disposiciones
legales vigentes.

i. Disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer el
derecho de lactancia. Este derecho lo ejerce la madre servidora a partir de la
conclusion de la licencia post natal y hasta que su hijo cumpla un (1) ano de edad.

ji. Los servidores tienen derecho a contar con la defensa y asesoria legal, asesoria
contable, econdmica o afin, con cargo a los recursos de la entidad para su defensa
en procesos judiciales, administrativos, constitucionales, arbitrales, investigaciones
policiales, ya sea por omisiones, actos o decisiones adoptadas o ejecutadas en el
ejercicio de sus funciones, inclusive como consecuencia de encargos, aun cuando
al momento de iniciarse el proceso hubiese concluido la vinculacion con la entidad.
La defensa y asesoria se otoga a pedido de parte, previa evaluacion de la solicitud.
El presente item sera de aplicaciéon una vez implementada la Ley Servir en la Red
de Salud Tacna.

kk. Otros que establezca la ley.

(*) Estos beneficios son aplicables segun la norma laboral que le corresponde al servidor.

La enumeracion de los derechos de los servidores contenida en el presente
Ko reglamento carece de caracter limitativo, dado que los derechos establecidos en la
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~\Constitucién y las disposiciones legales tienen caracter de irrenunciables.
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NS % - Articulo 95°.- Son obligaciones de los servidores:

a. Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos,
asi como lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles
(RIS).

b. Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso
y salida de la Institucion, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

c. Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral.

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

e. Portar en lugar visible el fotocheck de identificacion durante su permanencia en la
Institucion.




Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

Conducirse con correccion y respeto dentro y fuera del centro de trabajo,
observando un buen trato hacia el pablico en general, hacia los superiores y
comparieros de trabajo.

Presentar declaraciéon jurada de ingresos y de 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 ejercicio de la funcidén publica
tiene la obligacion de informar oportunamente a la autoridad superior competente.
Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato superior o su reemplazante, en los casos
de cese, uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

La concurrencia al centro laboral vistiendo uniforme institucional, siendo su uso de
caracter obligatorio dentro de la jornada laboral y durante todo el ano.

Devolver el fotocheck, utiles, equipos y materiales. En caso de pérdida debera
pagar el valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan
adoptarse.

. Participar en los programas de entrenamiento y capacitacion, de seguridad y
proteccion, asi como en los simulacros de eventos de riesgos.

Someterse a los examenes preventivos y de evaluacion 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 los representantes o delegados de seguridad todo evento o situacion
que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones
fisicas; debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas
del caso.

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 autorizacion de los superiores competentes, estudios, informes
o documentos a los que tuviese acceso por razones de trabajo o informaciéon que
conociese en el ejercicio de sus funciones.

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

Preservar los equipos, bienes e instalaciones de la Institucion 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 de trabajo, lo mas pronto posible
dentro de la primera hora de inicio de la jornada laboral.

Proporcionar la informacion y documentacion necesarias para su legajo personal,
mientras dure su relacion con la Institucion, bajo responsabilidad.

Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos de la
Institucion destinados a lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y
economia en la gestion a su cargo, preservando la buena imagen institucional.
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x. Otras que establezca la ley.

Articulo 96°.- De las responsabilidades en la Implementacion de Acciones de Control

Interno, Ley N° 28716 Y DIRECTIVA 006-2019- CG/INTEG. Son obligaciones del titular y

funcionarios de la entidad, relativas a la implementacion y funcionamiento del control

interno:

a) Participar en la priorizacion de los productos que seran incluidos en el Sistema de
Control Interno (SCI), y aprobar los mismos.

b) Revisar y aprobar los documentos que le remitan en aplicacion de la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG. Solicitar a la contraloria, los accesos al aplicativo informatico SCI.

c) Ejecutarlas acciones que aseguren el registro, en el aplicativo informatico del SCI, de

la informacién y los documentos establecidos en la Directiva N° 006- 2019-CG/INTEG.

Utilizar la informacion SCI para la toma de decisiones.

Velar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades de la entidad y del

organo a su cargo, con sujecion a la normativa legal y técnica aplicables.

Organizar, mantener y perfeccionar el sistema y las medidas de control interno,

verificando la efectividad y oportunidad de la aplicacion, en armonia con sus objetivos,

asi como efectuar la autoevaluacion del control interno, a fin de propender al

mantenimiento y mejora continua del control interno.

Demostrar y mantener probidad y valores éticos en el desempefio de sus cargos,

promoviéndolos en toda la organizacion.

Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de gestion

y control interno, referidas, entre otros aspectos, a la competencia y responsabilidad

de los niveles funcionales encargados de la autorizacion y aprobacion de los actos y

operaciones de la entidad.

La proteccion y conservacion de los bienes y recursos institucionales.

La ejecucion y sustentacion de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de

egreso economico en general.

El establecimiento de los registros correspondientes respecto a las transacciones y

operaciones de la entidad, asi como a su conciliacion.

Los sistemas de procesamiento, uso y control de la informacion, documentacién y

comunicaciones institucionales.

Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante cualquier

evidencia de desviaciones o irregularidades. Implementar oportunamente las

recomendaciones y disposiciones emitidas por la propia entidad (informe de

autoevaluacion), los organos del Sistema Nacional de Control y otros entes de

fiscalizacién que correspondan.

Emitir las normas especificas aplicables a su entidad, de acuerdo a su naturaleza,

estructura y funciones, para la aplicaciéon y/o regulacion del control interno en las

principales areas de su actividad administrativa u operativa, propiciando los recursos

y apoyo necesarios para su eficaz funcionamiento.

/‘%Articulo 97°.- Son prohibiciones del servidor:
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Ingresar a laborar, pasada la hora de ingreso, sin la autorizacion correspondiente.
Registrar la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar la propia
0 encargar a un tercero que registre la propia.

Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacién de
su jefe inmediato superior.

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

Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier
otra funcion relacionada con su cargo.

Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de su labor
o gestiones propias del cargo, asi como aceptar condecoraciones, agasajos,
atenciones, distinciones o beneficios que provengan de las entidades o personas
que acuden en busca de su servicio.

Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores, funciones
distintas a las de su cargo, sin la autorizacion de su jefe inmediato superior.
Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa o indirectamente, en los
contratos con su entidad en los que tengan intereses el propio servidor, su conyuge
o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Se
contrae a los actos administrativos en los que el funcionario o servidor tiene
capacidad decisoria o su jerarquia influye en su celebracion.

Introducir al centro de trabajo bebidas alcohdlicas o drogas.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
o sustancias estupefacientes.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o companeros de trabajo, sea
que se cometan dentro del centro de trabajo.

Extraer los bienes y documentos de la Instituciéon a los que tuviese acceso, sin la
respectiva autorizacién escrita, o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su
funcion.

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

Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares, revelando
informacién de la Institucién, a menos que se cuente con la autorizacion escrita
respectiva.

Realizar transacciones comerciales, de cualquier tipo, en el centro de trabajo.
Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades analogas,
salvo que cuente con la autorizacion del jefe inmediato.

Fomentar tertulias o reuniones en las oficinas o pasadizos de la Institucion.

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

Adulterar o falsear la informacion.

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

Desempeniar otro empleo remunerado, con excepcion de la docencia, y/o suscribir




contrato de locacion de servicios, bajo cualquier modalidad, con otra entidad publica
o empresa del Estado.

v. Valerse de su condicion de trabajador de la Institucion para obtener ventajas de
cualquier indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no relacién
con sus actividades.

w. Atentar intencionalmente contra los bienes de la institucion (equipos de computo,
equipos biomédicos, equipos de laboratorio, entre otros)

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

y. Simular enfermedad con la finalidad de faltar al centro laboral.

z. Ofras que la Institucion o las normas legales determinen.

Articulo 98°.- La enumeracién de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el
presente reglamento, no son de caracter limitativo. Ademas, se debe tener en cuenta
las obligaciones y prohibiciones expresamente contenidas en los dispositivos legales
vigentes, reglamentos de acuerdo a la naturaleza de la labor, directivas y principios
de disciplina y etica laboral.

CAPITULO VIil: DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR
Articulo 99°.- Son derechos del Empleador/ la Institucion:

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

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

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

Incorporar nuevos servidores a través de la realizacion del concurso de méritos
respectivo, o mediante la seleccion y contratacién pertinente.

Establecer el horario de trabajo, asi como los turnos necesarios, que permitan que
se garantice la atencion al publico por ocho (08) horas diarias.

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 Institucion.

Establecer sistemas de identificaciéon de personal.

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

Disponer la efectivizacion de los descuentos por las tardanzas e inasistencias en las
que incurran los servidores y/o funcionarios de la Institucion.

Efectuar evaluaciones semestrales sobre el desempeno laboral y rendimiento de los
servidores, a fin de determinar su capacidad o idoneidad, y poder asi apreciar sus
meritos y decidir su progresion.




k. Formular directivas, reglamentos, circulares y en general, normas internas, 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
Institucion.

I.  Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias, en el
modo y la forma que resulte mas conveniente para los intereses de la Institucion.

m. Solicitar a los trabajadores la entrega de documentos o informacién necesarios para
mantener actualizado el legajo personal de los servidores y/o funcionarios.

n. Sancionar administrativamente a los servidores y/o funcionarios por el
incumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio de sus
funciones.

o. Conceder permisos y licencias a los servidores de acuerdo a las necesidades del
servicio y administracion, en atencion a lo que establece el presente RIS.

p. Establecer Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, y establecer el uso de

implementos y/u otras medidas de seguridad que se deberan observar para la

realizacion de determinadas labores.

Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas para

el personal y las instalaciones.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles
(RIS) y las disposiciones legales vigentes.
Garantizar al servidor su estabilidad laboral, asi como el derecho al nivel de carrera
alcanzado y a los atributos propios de ese nivel.
Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de sus
servidores y/o funcionarios.
Brindar a los servidores incorporados el proceso de induccidon necesario para
desempenar adecuadamente su labor.
Otorgar los beneficios sociales
Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los
servidores y/o funcionarios.
Fomentar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores y/o funcionarios.
Formar, asignar y supervisar de forma oportuna y adecuada la calidad de los
recursos humanos.
Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones del
personal.
Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que el
cumpla la funcién y las tareas encomendadas.
Evaluar semestralmente el desempefio laboral y rendimiento del personal.
Programar y supervisar la implementacién de programas y proyectos de bienestar
social.

. Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencion a las
quejas y sugerencias de los trabajadores.




n. Disponer la realizacion periddica de examenes preventivos y de evaluacion médicos
para preservar la salud del personal.

o. Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la capacitacion y
perfeccionamiento de sus servidores y funcionarios, a fin de contribuir a su
desarrollo personal y laboral para un mejor desempefio de sus funciones.

p. Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al personal segin sus méritos
y calidades personales.

qg. Otorgar al personal, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos
establecidos en las disposiciones legales vigentes, los permisos y licencias que
soliciten.

r. Conceder al personal, salvo acumulacion convencional de hasta dos (02) periodos,
vacaciones anuales remuneradas.

s. Contar con programas sociales de promocién familiar.

t. Facilitar a los servidores y/o funcionarios el acceso a los canales de comunicacion
correspondientes para que expresen libremente las ideas relacionadas con su
trabajo, asi como planteen iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la
eficiencia y productividad de la Institucion.

u. Garantizar la seguridad y la salud de los servidores y/o funcionarios en el
desempefio de todos los aspectos relacionados con su labor.

v. Realizar programas de capacitacion y entrenamiento de los servidores y/o
funcionarios en temas de seguridad y salud; asi como disponer la realizacion
periodica de simulacros de riesgos.

w. Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles de
proteccion existentes.

x. ldentificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de trabajo y
disponer lo necesario para la adopcion de medidas de prevencion de los riesgos
laborales.

y. Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con
las mejores practicas y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en
el trabajo.

z. Otorgar, al término de la carrera del personal, la pension que le corresponde dentro
del régimen respectivo.

CAPITULO IX: DE LOS DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

“Articulo 101°.- El desplazamiento es el proceso que comprende la gestion de
.fnovimientos de los servidores a otros puestos o funciones dentro o fuera de la entidad, de
“forma temporal. Se establece por disposicién fundamentada de la entidad y cumpliendo los
- /requisitos especificos para cada caso.

~  Las acciones administrativas que de desplazamiento del personal son las siguientes:

? a. Designacion.
%\ b. Rotacion.
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Reasignacion.

Destaque.

Permuta.

Encargo de puesto o de funciones.
Comision de Servicios.
Transferencia.

Te@ ™o a0

Articulo 102°.- Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacion de los
desplazamientos de personal se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a
las disposiciones institucionales establecidas sobre la materia.

CAPITULO X: DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 103°.- Faltas Disciplinarias, es potestad disciplinaria de la Red de Salud Tacna,
sancionar las faltas cometidas por los/las servidores/as civiles en el desempeio de sus
funciones, entiéndase por faltas disciplinarias a todas aquellas acciones u omisiones que,
voluntariamente o no, contravengan las obligaciones y prohibiciones previstas
establecidas en el presente Reglamento, de aquellas que se derivan del contrato de
trabajo, asi como cualquier infraccion a las normas que regulan la prestacion de servicios
en el ambito publico, atribuible al servidor, que sea susceptible de imputacién conforme a
las normas vigentes y régimen laboral y/o disciplinario correspondiente.

“| Articulo 104°.- Sanciones aplicables, Las sanciones disciplinarias aplicables a los
servidores de la Institucion, segun el caso, son los siguientes:

a. Amonestacion Verbal,

Amonestacion Escrita,

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

d. Destitucion.

=

Articulo 105°.- Toda sancion impuesta al servidor debe constar en su legajo, salvo la
amonestacion verbal.

La sancion es eficaz a partir del dia siguiente de su notificacion.

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

El orden establecido de las sanciones sefaladas no significa necesariamente su
aplicacion en forma correlativa o sucesiva.

S Al - e . . .
m Articulo 106°.- Amonestacion verbal, la amonestacion verbal se aplica cuando la falta, a
! / \criterio del jefe, es de caracter leve y no reviste gravedad. Sera impuesta por el jefe




inmediato del servidor, en forma personal y reservada.

Articulo 107°.- Amonestacion escrita, la amonestacién escrita se aplica cuando hay
reincidencia en las faltas leves o cuando éstas revisten relativa gravedad por los dafos y
perjuicios que originan. Esta sancion es propuesta por el jefe inmediato superior del
servidor y oficializada mediante resolucion directoral.

No proceden mas de dos amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

Articulo 108°.- Suspension sin goce de remuneraciones, la suspension sin goce de
remuneraciones procede en aquellos casos en que la falta cometida reviste cierta
gravedad que requiera ser sancionada con determinada severidad, pudiendo aplicarse
desde un (01) dia hasta por doce (12) meses, previo procedimiento administrativo
disciplinario. En el cual, el jefe inmediato es el 6rgano instructor y el Jefe de la Unidad de
Gestion Recursos Humanos, es el érgano sancionador y quien oficializa la sancién en
tanto, la apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 109°.- Destitucién, en estos casos, el Jefe de la Unidad de Gestion Recursos
Humanos es el érgano instructor, que propone la sancién, siendo el titular de la entidad el
rango sancionador y quien oficializa la sancién mediante la resolucion del titular de la
entidad.

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

Si un servidor civil es declarado responsable de un delito doloso, mediante sentencia que
~. haya quedado consentida o que habiendo sido apelada haya sido confirmado,
% declarandose responsable, culmina su relacion con la Red de Salud Tacna. Ademas,
> seran consideradas faltas pasibles de sancion, el incumplimiento de las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones y deméas documentos de
gestion.

Articulo 110°.- Faltas que conllevan la aplicacion de sancién de amonestacion verbal o
escrita. Constituyen faltas disciplinarias que ameritan sancién de amonestacion verbal o
escrita:

a. No conservar la higiene y la seguridad en su area de trabajo.

b. Efectuar actividades de caracter mercantil u otras que le produzcan beneficio
economico personal o de terceros durante las horas de labor.

c. No portar el fotocheck durante el horario de trabajo.

No cumplir con las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asistir al centro de trabajo sin observar lo dispuesto por la Red de Salud Tacna sobre
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la vestimenta.
f. No conservar en buen estado los equipos, el material, maquinaria, instalaciones,
herramientas, implementos de proteccion o utiles que le haya proporcionado y los
bienes del centro de trabajo bajo su custodia o responsabilidad.
Dormir en las instalaciones de la Red de Salud Tacna durante el horario de trabajo.
Las tardanzas injustificadas.
La inasistencia injustificada por mas de un (01) dia.
Negligencia o ineficiencia que cause dafio leve en el trabajo o cuando dicha
conducta no cause un perjuicio econémico.
k. Elincumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente RIS.
I. Las demas que senale la Ley.

=@
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Articulo 111°.- Faltas que conllevan la aplicacién de sancion de suspensién temporal o
con destitucion. Segun el articulo 85° de la Ley N° 30057 y el articulo 98° de su
Reglamento general, aprobado ‘por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, son faltas de
caracter disciplinarias que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas con suspension
temporal o destitucion, previo procedimiento administrativo disciplinario:

a. Elincumplimiento de las normas establecidas en la Ley N° 30057 y su Reglamento.
b. La reiterada resistencia al cumplimiento de las o6rdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina, injuria y agresion verbal o escrita,
en agravio de la Red de Salud Tacna, de sus representantes, del personal jerarquico
o de otros servidores/as civiles, sea que cometan dentro del centro de trabajo o
fuera de él, cuando los hechos se deriven directamente de la relacion laboral.

La negligencia en el desempefio de sus funciones e incurrir en actos de negligencia
en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que impliquen la afectacion
de los servicios que brinda la Red de Salud Tacna.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacion o disposicion de los bienes asignados por la Red de Salud Tacna, en
beneficio propio o de terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

El abuso de autoridad.

El causar deliberadamente dafos materiales en los locales, instalaciones, equipos,
muebles y cualquier documentacion de propiedad o en posesién de la Red de Salud
Tacna.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de
cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o mas
de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias
calendario.

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




|. Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a traves
del uso de sus funciones o de recursos de la Red de Salud Tacna.

m. La discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o
condiciéon econdmica.

n. Elincumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

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

p. Actuar o influir en otros/as servidores/as civiles para obtener un beneficio propio o
beneficio de terceros.

g. La doble percepcion de compensaciones econémicas, salvo los casos de dietas y
funcion docente.

r. Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la Red de Salud

Tacna es obligatorio conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas

las licencias concedidas por razones personales.

Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme al articulo 51° del

Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

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

Agredir verbal y/o fisicamente a la/el cuidadana/o usuaria/o de los servicios a cargo

de la Red de Salud Tacna.

Acosar moral o sexualmente.

Usar la funcion con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro

por los servicios gratuitos que brinde el Estado poblaciones vulnerables.

No observar el deber de guardar confidencialidad en la informaciéon conforme al

literal k) del articulo 156° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor/a civil que decida no ejercer su

derecho a la huelga.

z. Las demas que senala la Ley.

Articulo 112°.- Responsabilidades del servidor, las faltas que pudieran cometer los
sh-Yo7  servidores, asi como las sanciones disciplinarias que se apliquen, son independientes de
‘< las implicancias y responsabilidades de caracter civil o penal que pudieran determinar.

-

El jefe inmediato del servidor.

El jefe de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.
El titular de la entidad.

El Tribunal del Servicio Civil.

oo o

Articulo 114°.- Criterios para la aplicacion de sanciones, la sancién aplicable debe ser
proporcional a la falta cometida y se determina evaluando la existencia de las condiciones
siguientes:
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a. Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos




por el estado.

b. Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

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

La concurrencia de varias faltas.

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

La continuidad en la comision de la falta.

El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Los antecedentes disciplinarios de los servidores.

k. La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omisién imputado como

a.
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falta disciplinaria, con anterioridad a la notificacion del inicio de procedimiento
administrativo disciplinario puede ser considerada como un atenuante de la
responsabilidad.

Articulo 115°.- Eximentes de responsabilidad, constituyen supuesto eximentes de
responsabilidad administrativa disciplinara y, por tanto, determinan la imposibilidad de
aplicar la sancion correspondiente al servidor, los siguientes:

Incapacidad mental comprobada.

Caso fortuito o fuerza mayor comprobada.

El ejercicio de una obligacion y/o un deber legal, funcién, cargo o comisién
encomendada.

El error inducido por la administracion, a través de un acto o disposicion confusa
o ilegal.

La actuacion funcional en caso de catastrofe o desastres naturales o inducidos,
que hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e
indispensables para evitar o superar la inminente afectacion de intereses
generales como la vida, salud, el orden publico, etc.

La actuacion funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social o
relacionado a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catastrofes
o desastres naturales o inducidos, se hubiera requerido la adopcion de acciones
inmediatas para superar o evitar su inminente afectacion.

Articulo 116°.- Derechos e impedimentos del servidor durante el procedimiento
=\ disciplinario

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

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




disciplinario.

c. El servidor procesado, segun la falta cometida, puede ser separado de su funcién y
puesto a disposicion de la Unidad de Gestion de Recursos humanos para la
asignacion de labores segun su especialidad; o exonerarlo de asistir a laborar.

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

e. En los casos en que la presunta comisiéon de una falta derive de un informe de
control, las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son
competentes en tanto la Contraloria General de la Republica no notifique la
resolucion que determina el inicio del procedimiento sancionador por
responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar los principios de
competencia y no sancionar dos veces por la misma falta.

f. La resolucion de sancién es notificada al servidor por el érgano sancionador y la
notificacion es adjuntada al expediente administrativo, con copia al legajo.

disposicion de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Red de Salud Tacna,
para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo con su nivel de carrera y
especialidad. Mientras se resuelve su situacion, el servidor tiene derecho al goce de sus
remuneraciones, estando impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencias por motivos
particulares mayores a cinco (05) dias o presentar renuncia.

! " Articulo 118°.- El proceso administrativo disciplinario debera iniciarse en el plazo
. establecido en la Ley N° 30057, y en su Reglamento aprobado mediante D.S. N° 040- 2014-
PCM, y demas normas aplicables.

Articulo 119°.- En caso se declare prescrita la accion correspondiente para iniciar el
proceso administrativo disciplinario o para sancionar al servidor; esta se realiza sin perjuicio
del proceso civil o penal que hubiere lugar.

Articulo 120.- El servidor civil podra interponer recurso de reconsideracion o de apelacion
contra el acto administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera
instancia, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de su notificacién y debe
resolverse en el plazo de treinta, (30) dias habiles. La segunda instancia se encuentra a
cargo del Tribunal del Servicio Civil y comprende la resolucién de los recursos de apelacion,
- lo que pone término al procedimiento sancionador en la via administrativa. Los recursos de
\apelacion contra las resoluciones que imponen sancién son resueltos por el Tribunal de
Servir dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de haber declarado que el
expediente esta listo para resolver. La interposicién de los medios impugnatorios no
suspende la ejecucion del acto impugnado, salvo por lo dispuesto en el articulo anterior.

CAPITULO XI: MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO Y SANCION DEL




HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 121°, - Definicion de hostigamiento sexual: Segun lo establecido en la Ley N°
27942, su Reglamento Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE que regula los lineamientos para la Prevencion,
Denuncia, Atencion, Investigacion y Sancion del Hostigamiento Sexual en las Entidades
Publicas. Define al hostigamiento sexual a la conducta de naturaleza sexual como los
comportamientos o actos fisicos, verbales, gestuales u otros de connotacion sexual, tales
como comentarios e insinuaciones; observaciones o miradas lascivas; exhibicion o
exposicion de material pornografico; tocamientos, roces o acercamientos corporales;
exigencias o proposiciones sexuales; contacto visual; entre otros de similar naturaleza

Articulo 122°.- El hostigamiento sexual se regula conforme a lo establecido en la Ley N°
27942, su Reglamento Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Decreto Legislativo N° 1410
y modificatorias vigentes y la Directiva Administrativa N° 260 /MINSA/2019/DGIESP -
,/"Prevencion, Atencion De Denuncias Y Procedimiento De Sancién Del Hostigamiento
Sexual En El Ministerio De Salud", aprobada con Resolucion Ministerial N°226-2019-
MINSA.

Articulo 123°.- La queja o denuncia puede ser presentada ante la Secretaria Técnica de la
% Unidad de Gestion de Recursos Humanos en forma verbal, escrita y /u otro medio que la
"2\ entidad haya habilitado para tal fin.

7/ Articulo 124°. - Para el inicio de la investigacion preliminar de oficio basta con la
declaracion de el/la denunciante; complementariamente se pueden presentar las siguientes
pruebas:

a) Declaracién de testigos

b) Documentos publicos o privados

c) Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefénicos, fotografias, objetos,
- Cintas de grabacion, entre otros.

% *d) Pericias psicolégicas, psiquiatricas, forense grafo técnicas, analisis biolégicos, quimicos,
< entre otros.

', e) Cualquier otro medio probatorio idoneo.

Articulo 125°. - La investigacion y sancién de actos de hostigamiento sexual cometidos por
servidores/as civiles se rige por el Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD)

establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, conforme a lo

-\ dispuesto por la Ley N° 27942 y su Reglamento. EI PAD por hostigamiento sexual no puede
-/ extenderse por un plazo mayor de treinta (30) dias calendario. Excepcionalmente, vy
7 atendiendo a la complejidad del caso, el procedimiento disciplinario puede extenderse por
un plazo adicional de quince (15) dias calendario, con la debida justificacién. En tal sentido,
en las Leyes y Directiva mencionadas en el presente capitulo se establecen plazos
ordenadores para las actuaciones de las autoridades del PAD, con la finalidad de




Articulo 126°. - La Unidad de Gestion de Recursos Humanos cuenta con un plazo maximo

de tres (03) dias habiles para dictar medidas de proteccion a favor de la victima, desde que

se interpuso la queja/denuncia o tomd conocimiento de los hechos por cualquier medio.

Estas medidas se otorgan de oficio o a solicitud de parte y se ejecutan de manera inmediata.

Pueden ser las siguientes:

a) Rotacion o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

b) Suspension temporal del/de la presunto/a hostigador/a.

c) Rotacion o cambio de busquen lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada
por ella.

d) Oftras medidas que proteger y asegurar el bienestar de la victima. En ningln caso se
considera una medida de proteccion valida proponer a la victima tomar vacaciones
cuando esta no lo ha solicitado.

Articulo 127°.- Cuando, durante o como resultado del procedimiento, se adviertan indicios
.} de la comision de delitos, la institucion debe poner en conocimiento tales hechos al
Ministerio Publico, la Policia Nacional del PerG u otras instituciones competentes, con
conocimiento de la presunta victima. Esta informacion debe ser trasladada en un plazo no
mayor a veinticuatro (24) horas de conocido los hechos.

CAPITULO XIi: DE LA REMUNERACION

Articulo 128°.- Los funcionarios y servidores de la Red de Salud Tacna tienen derecho
a percibir sus remuneraciones conforme a lo regulado en su correspondiente régimen
laboral y de ser el caso, a lo establecido contractualmente, en el marco de las politicas,
instrumentos de gestion de la Red de Salud Tacna, normatividad vigente y directivas.

?51'5:,_ Articulo 129°- Prohibicion de remuneracién, en ningun caso se abonaran
* remuneraciones por dias no laborados, con excepcion de lo dispuesto por mandato judicial
+~ 0 los dispositivos legales vigentes. Esta prohibido igualmente conceder préstamos o
— adelantos con cargo a las remuneraciones.

Articulo 130°.- Descuentos y firma en la entrega de boletas, la entidad efecturara los
>, descuentos establecidos legalmente, los ordenados en mandatos judiciales, y los
"\ autorizados por el trabajador dentro de los limites a la legislacion vigente.

Todos los servidores estan obligados a firmar el documento que acredite la entrega de la
boleta de pago correspondiente, apersonandose para tal efecto a la Unidad de Economia
(caja) de la Oficina de Administracion al término del mes de pago correspondiente.

CAPITULO Xlil: CAPACITACION Y EVALUACION




Articulo 131°- La Unidad de Gestion Recursos Humanos, a través del Area
correspondiente, establecera el Plan de Capacitacion Institucional en virtud a la formulacion
de necesidades de capacitacion emitidas por los diferentes érganos y unidades organicas
de la Red de Salud Tacna, teniendo en consideracion las necesidades propias del servicio,
que son fundamentales dentro de los planes institucionales.

Articulo 132°.- De las facilidades para la capacitacién, la Red de Salud Tacna otorgara
licencia correspondiente cuando la capacitacion esta autorizada por las jefaturas
correspondientes y es financiada o canalizada total o parcialmente por el Estado, o asignar
la comision de servicio segun corresponda. El otorgamiento de licencias y comisiones de
servicios para acciones de capacitacion se realizan sobre la base de capacitaciones
aprobadas en el Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado de la Red de
Salud Tacna, y se encuentra sujeto a los requisitos y procedimientos establecidos en las
normas legales y administrativas sobre la materia. En el caso de capacitaciones que estén
fuera del citado Plan; las licencias o permisos correspondientes no seran remuneradas; y
su otorgamiento sera de acuerdo a la decision de la entidad.

Articulo 133°.- De la evaluacion, la Red de Salud Tacna, segun la Ley del Servicio Civil,
tiene la facultad de evaluar el desempefio de sus servidores, a fin de lograr la mejora
continua de la calidad de la atencion al ciudadano y la prestacion de servicios, a través del
logro de un mayor grado de eficacia y eficiencia de la actuacion de todos los servidores y
las responsabilidades que ellos asumen desde el puesto que desempefian, mediante un
~, sistema que valore la gestion individual y la de cada 6rgano que compone la entidad, a
~\efectos de analizar y adoptar acciones que conlleven a la realizacién de una gestion
 eficiente del recurso humano.

Articulo 134°.- De la ejecucion de la evaluacion, las acciones de evaluacion del personal
se ejecutaran mediante procedimientos instrucciones preestablecidos de manera interna,
basados en los principios de transparencia, imparcialidad, objetividad y con un enfoque
técnico para la realizacion de las mediciones.

CAPITULO XIV: DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

Articulo 135°.- La Unidad de Gestién de Recursos Humanos formulara y propondra a la
Direccion, los programas y proyectos de desarrollo y bienestar de los funcionarios y
servidores y sus familias, fomentando un ambiente de trabajo positivo, con vision de futuro
.Y con un enfoque mas humanistico e integrador.

“/Los programas y actividades orientados al bienestar de los funcionarios y servidores seran
J programados y ejecutados de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y en funcién a las
prioridades de la entidad y de los funcionarios y servidores considerandose actividades de
T 3 promocion interna, deportivas, culturales, recreacionales, socio emocionales, y de
7 \proyecmon social, que fortalezcan el vinculo e identificacion de los servidores con la
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institucion.

Articulo 136°.- El desarrollo del personal se logra a través de la adquisicion progresiva de
experiencias, conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y proyectos
sociales, para un mejor ejercicio de la funcién publica.

Los programas y proyectos de desarrollo de personal comprenderan:

Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio.

Promocion y apoyo a la profesionalizacion y adquisicion de conocimientos y
técnicas de desarrollo personal.

Mejoramiento de las condiciones psico-sociales.

Promocién y apoyo familiar.

Actividades socio-culturales.

Prevencion de enfermedades y promocion de la salud.

Atencion de enfermedades cronicas y crénicas degenerativas.

Desarrollo y cultura organizacional.
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Articulo 137°.- La Institucién anualmente realizara chequeo médico general al personal;
La coordinacion y control de estos servicios estara bajo la responsabilidad de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos.

CAPITULO XV: ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

i %

\ ¢Art|culo 138°. - Compensacién no econémica: Son las entregas efectuadas a favor del

_sewldor publico o de sus beneficiarios, a través de bienes o servicios, reconocimiento,

’Z /distinciones, aquello que genere un mejor contexto y entorno laboral de bienestar y mejor
calidad de vida del servidor y de su familia, entendida esta ultima como beneficiarios. Estas
entregas serviran para incentivar el desarrollo personal y laboral del servidor y elevar la
productividad en su centro de labores.

% Artlculo 139°. - Reconocimientos o distinciones, se reconoce al servidor por el buen
‘ -desempeno de su funcion o actividad que desarrolla en su puesto, a través de evaluaciones
"/ semestrales y/o anuales siendo la evaluacion por excelencia el mayor puntaje, por aportes
de las mejoras de los procesos o mejoras en la gestion, por afios de servicios a la entidad,
por el cumplimiento destacado.

£ - El servidor que ha cumplido con el articulo precedente puede tener la
\ compensacion no econdémica como:

a) Reconocimiento o distinciones de parte de la Entidad por parte al desempefio
destacado en cumplimiento de las funciones, actividades o responsabilidades de su
puesto o logros individuales e institucionales.

b) Premios o reconocimientos por innovacion de caracter cientifico, académico o cultural.

c) Agradecimiento o felicitacion escrita.




d) Diploma y medalla al mérito

e) Capacitaciones oficializadas por la entidad donde labora el personal de la salud.

f) Pasantias a otras entidades pagadas por la institucion, de acuerdo a las necesidades
institucionales existentes y la disponibilidad presupuestal de la entidad.

CAPITULO XVI: NORMA INTERNA RELACIONADA A LAS OBLIGACIONES DE LA
LEY N° 29783, LEY DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 141°- La Instituciéon establecera las medidas necesarias para garantizar la
seguridad de los funcionarios, servidores y usuarios, asi como promocionara su salud
ocupacional, desarrollando para tal efecto un Programa de Seguridad y Salud Ocupacional,
mediante la prevencion y eliminacion de las causas de accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales.

Articulo 142°.- La Institucion procurara que las oficinas en que labora su personal no sélo
cuenten con las condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacién y
ventilacion apropiadas, sino que ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

& . Articulo 143°.- La Institucion desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes
de trabajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo posible los riesgos
inherentes a su ocupacion.

Articulo 144°.- Los funcionarios y servidores estan obligados a cumplir las siguientes
LS . hormas de seguridad y salud ocupacional:

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

b. Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c. Presentarse aseado y correctamente uniformado.

d. Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo 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 su
labor 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 u otra
situacion de inminente peligro en la Institucion.

NGoss Articulo 145°.- La Institucion realizara exdamenes médicos periédicos e integrales con la
finalidad de prevenir enfermedades y promocionar la salud.




salud ocupacional dirigidos a los agentes de riesgo, y evaluar su impacto en la salud de los
trabajadores.

CAPITULO XVII: ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

Articulo 147°.- La entrega y recepcion de cargo es un acto de cumplimiento obligatorio y
formal mediante el cual el servidor o funcionario, cualquiera sea su nivel jerarquico y
modalidad contractual bajo la cual preste sus servicios, hace entrega de los bienes
asignados, trabajos encomendados pendientes de atencién, acervo documentario de su
competencia, tanto en soporte fisico como electrénico, a su reemplazante o a su jefe
inmediato o a la persona que éste designe para tal fin dando su conformidad ambas partes;
la entrega y recepcion de cargo; en los siguientes supuestos:

a) Por término del vinculo laboral o contractual, sea por renuncia, conclusién en el cargo,
cese, jubilacion, incapacidad permanente, destitucion, despido rescision de contrato,
resolucion o vencimiento de contrato entre otros de similar naturaleza.

Descanso vacacional.

Licencia cuando sea por treinta (30) dias calendario o mas dias.

Por accion de desplazamiento: designacion, rotacion reasignacion, destaque,
transferencia, permuta, encargo por mas de treinta (30) dias calendario y comisién de
servicio, cuando exceda de treinta (30) dias.

Imposicion de sanciones disciplinarias, en caso de suspension o cese temporal desde
treinta (30) dias calendario a mas.

Extincion de Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

Suspension en el cargo por medida disciplinaria, sin goce de remuneraciones por
periodos de treinta (30) dias calendario a mas.

Articulo 148°. - El servidor o funcionario saliente hara entrega de cargo, el dltimo dia de
permanencia en el puesto de trabajo.

~‘Articulo 149°. - El acta, inventario y demas documentos correspondientes a la entrega de
“cargo deben ser elaborados en tres (03) ejemplares, los que seran distribuidos de la
* siguiente manera:

a) Un original se entregara al servidor o funcionario entrante, al jefe inmediato o a la
persona que este designe (quien procedera a archivarlo en la Unidad que corresponda)
b) Un original se entregara al servidor o funcionario saliente.

¢) Un original se entregara a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos o quien haga sus
veces.

Articulo 150°. - El funcionario entrante o el jefe inmediato remitira un original de los
' documentos de entrega de cargo a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, a fin de
que verifique la entrega de sellos y el fotocheck, para proceder a su respectiva baja en el
legajo personal, entre otras acciones que sean de su competencia. Queda entendido que

gl este caso no incluye cuando el servidor sale de vacaciones, capacitacion o comision de
; .Q__/ ink, 2N \_servicio; siempre que se asegure su retorno en un periodo no superior a 30 dias calendario.

) -

._(w-.

50



Articulo 151°.- La forma de oficializar la entrega de cargo es mediante un acta en donde
se describe de forma detallada las funciones y atribuciones que se desempefaban, un
inventario de los bienes asignados para el uso del titular, la entrega de las
responsabilidades econdémicas y administrativas que procedan y los documentos
propiedad de la Institucion, estudios, planes de trabajo realizados, o que se estan
realizando como resultado del ejercicio del puesto. En el caso de que no exista una persona
reemplazante al puesto de la persona que se retira, la entrega se puede realizar ya sea al
jefe inmediato, o a quien el Director, Jefe o administracion designe para este efecto.

CAPITULO XVIIl: TERMINO A LA FUNCION PUBLICA.
Articulo 152°.- El término de la carrera administrativa se produce:
Fallecimiento,
Renuncia;

Cese definitivo; y
Destitucion.
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Articulo 153°.- El término de la carrera administrativa se expresa por resolucién del titular
de la entidad de quien este facultado para ello, con clara mencién de la causal que se
/”T’T??\\ invoca y los documentos que acreditan la misma.

.

|/Articulo 154°- En los casos de cese por fallecimiento, renuncia, limite de edad y
* /destitucion, la resolucion respectiva expresara, ademas, todos los aspectos referentes a la
situacién laboral del ex servidor, a fin de facilitar el inmediato ejercicio de los derechos
economicos que le correspondan.

Articulo 155° .- La renuncia sera presentada con anticipacion no menor de treinta (30) dias
calendarios, siendo potestad de la entidad, o del funcionario que actia por delegacion, la
exoneracion del plazo sefalado.

Articulo 156°.- El cese definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la ley por las
causas justificadas siguientes:

Limite de 70 anos de edad.
Perdida de la nacionalidad.
Incapacidad permanente fisica 0 mental, y
Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones asignadas,
segun grupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad alcanzada.
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establecer la condicion de incapacidad permanente.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Institucion se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion de este
Reglamento, el derecho de dictar las normas y disposiciones que lo complementen,
interpreten, amplien y/o adecuen; las que una vez aprobadas seran distribuidas a todos los
funcionarios y servidores para su conocimiento y aplicacion practica correspondiente.

SEGUNDA. - Queda prohibido el uso de las unidades moéviles (ambulancias, camionetas,
motocicletas) para actividades no oficiales.

TERCERA. - Los vehiculos ambulancias no deben ser utilizados para fines o propésitos
diferentes a aquel que han sido autorizadas para operar, ni transportar materiales que
?udieran poner en peligro la vida o salud del paciente, personal de salud que acompana al
paciente o del conductor/piloto de la ambulancia.

CUARTA. - Los conductores de unidades moviles o pilotos de ambulancia deben conocer
y cumplir con las normas establecidas en la Ley General de Transportes Terrestre Ley N°
27181 y Decreto Supremo N° 053-2003-MTC, Reglamento Nacional de Vehiculos y
Reglamento para Transporte Asistido de pacientes por via Terrestre.

QUINTA.- Queda prohibido utilizar los ambientes y/o bienes de la Institucion para asuntos
' no relacionados a la labor cotidiana, libar licor o fumar cualquier tipo de sustancias

~ estupefacientes. Asi también charlas o reuniones de caracter personal, salvo autorizacion
escrita y directa del responsable o titular, quien asumira responsabilidad compartida con el
servidor infractor.

SEXTA.- La Direccion Ejecutiva y la Unidad de Gestion de Recursos Humanos podran
realizar visitas inopinadas en cualquier momento; con la finalidad de supervisar y constatar
el debido cumplimiento del presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS)
respecto al ambito de su competencia.

SEPTIMA. - Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas por
la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.




