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R esotucicn Direstoral

N° 249-2023-GR.CAJ/DSRSJ-DG/OAJ

Al ‘“

MAD N° 8221562

Jaén, 01 de agosto del 2023.

VISTO:

El, Oficio N2 048-2023-GR.CAJ-DSRSJ-DG/OE-GD-RR. HH, informe N2 0082-2023-GR-CAJ
DISAJ-DG/RR.HH/AREM, Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) 2023, y estando autorizado
por medio de Memorando N2 1053-2023-GR.CAJ/DSRSJ/DG, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N2 187-2023-GR.CAJ/DSRS)-DG/OA), de fecha 08 de
junio del 2023, SE RESUELVE: APROBAR el Reglamento Interno de Servidores Civiles, de la Red
Integrada de Salud Jaén afio 2023, que en anexo forma parte integrante de la presente resolucidn.

: Que, mediante oficic 048-2023-GR.CAJ-DSRS-DG/OE-GD-RR. HH., la Directora de la Oficina de
23! Gestion de Recursos Humanos, solicita modificacion de Reglamento Interno de Servidores. Menciona
. que, mediante Resolucién Directoral N2 187-2023-GR.CA}/DSRSI)-DG/OAJ, de fecha 08 de junio del
2023, se aprob¢ el Reglamento Interno de Servidores, en el cual se han observado algunas omisiones
o errores, tales como:

- Se omiti6 considerar |a Ley N2 28847, ley del trabajo del Bidlogo en la base legal

- Se omiti¢ considerar el Decreto Legislativo N2 1057, su reglamento y modificatorias

- En el articulo 59 dice, 5 dias habiles por fallecimiento de familiar directo y debe decir 5 dfas
calendarios.

- En el capitulo X!l remueraciones, articulo 122-Item B, dice gue se debe percibir el 5% de la
remuneracidn bdsica por cada quinquenic. Esta bonificacion fue derogada en la Ley de
Presupuesto del afio fiscal 2019, que indica que a partir de la vigencia del Decreto de Urgencia
038-2019, decreto que establece las reglas sobre los ingresos correspondientes a los Recursos
Humanos del Sector Publico.

- En el articulo 759 se ha omitido consignar que la licencia por haber sido designado en otra
entidad de la Administracion Publica, solo aplica para servidores civiles de carrera, Decreto
Legislativo N2 276.

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 212 del Texto Unico Ordenado de |a Ley
N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N2 004-
2019-JUS, los errores materiales o aritméticos en los actos administrativos pueden ser rectificados con
efecto retroactivo, en cualquier momento, de oficio o a instancia de los administrados, siempre que
no se altere lo sustancial de su contenido ni el sentido de la decisién. Ademas, sefiala que la
rectificacion debe realizarse adoptando la misma forma y modalidad de publicacidn que corresponda
para el acto original.

Que, estando a los vistos correspondientes, y con las atribuciones conferidas mediante
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Resolucion Directoral Regional Sectorial N2 016-2023-GR.CA}/DRS-QE-GD-RR. HH/DG, de fecha 09 de
enero del 2023;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- MODIFICAR con efecto retroactivo, el articulo 12 de la Resolucién Directoral
187-2023-GR.CAJ/DSRSI-DG/0OA), de fecha 08 de junio del 2023, al amparo de los fundamentos

Oy caynt® expuestos en la parte considerativa de la presente resolucion, en los términos siguientes:

.........

.ﬁ,ﬂ.&;& ‘/

a) DICE: Art. 60 @ Licencia por fallecimiento del Conyuge, padres, hijos, o hermanos.
Esta licencia se otorgara por cinco (05) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres (03)
dias habiles, cuando el deceso se produzca en lugar geografico diferente de aquel donde labora el

s F";,_,,_-,E,;.f, funcionario o servidor.
-_.:;:.-“3 e ge 5 r;.i%:..
{3 . % 25 DEBE DECIR: Art. 60 @ Licencia por fallecimiento del Coényuge, padres, hijos, o hermanos.
,‘% \§$ ' Estalicencia se otorgara por cinco (05) dias calendarios en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres
%Jaa“ R . i " .
Ay caspsh (03) dias calendarios, cuando el deceso se produzca en lugar geografico diferente de aquel donde

labora el funcionario o servidor.
B) DICE: Art. 75¢ Licencia por haber sido designado en otra entidad de |a Administracién Piblica.

ARTfCULO SEGUNDO. - SUPRIMIR: a) el inciso b) del Art. 1229, el cual prescribe: Una bonificacion
personal equivalente al 5% de la remuneracion bdsica por cada quinquenio, no debiendo exceder de
ocho quinquenios, sélo para el personal comprendido en el Gmbito del Decreto Legislativo N2 276.,
puesto que dicha bonificacién fue derogada en la Ley de Presupuesto del afio fiscal 2019, que indica
que a partir de la vigencia del Decreto de Urgencia 038-2019, decreto que establece las reglas sobre
los ingresos correspondientes a los Recursos Humanos del Sector Publico.

ARTICULO TERCERO .- INCORPORAR, en el Art. 62 Base Legal.
- ley N2 28847- Ley del Trabajo del Bidlogo.
- Decreto Legislativo N2 1057, su reglamento y modificatorias

INCORPORAR, en el articulo 752 Licencia por haber sido deignado en otra entidad de |a Administracién
Publica. “solo aplica para servidores civiles de carrera, Decreto Legislativo N2 276.

ARTICULO CUARTO .- DEJAR subsistente e inalterable los demas extremos de la Resolucién Directoral.
N2 187-2023-GR.CAJ/DSRSI-DG/0OAJ, de fecha 08 de junio del 2023.
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ARTICULO QUINTO.- NOTIFICAR la presente Resolucion Directoral a la Oficina de Recursos Humanos
y para conocimiento y fines.

ARTICULO SEXTO.- DISPONER, que la Oficina de Comunicaciones, cumpla con la publicacién de la
presente resolucion en la Web del Portal Institucional de la Direccidn Sub Regional de Salud | Jaén.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

A

ZORIER,
5y,

p
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C.c.

Archivo

RR.HH

Of. Comunicaciones
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PRESENTACION

La Direccion Subregional de Salud | Jaén es un 6érgano descentralizado, que depende
normativamente y funcionalmente de la Direccién Regional de Salud Cajamarca, y
administrativa y presupuestalmente del Gobierno Regional de Cajamarca, teniendo
como funcién la de formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar
los planes emprendidos en el ambito de accién, los mismos que estan orientados a
generar condiciones para el desarrollo y bienestar de la poblacién, priorizando
aspectos a mejorar la calidad de vida de la poblacion, en este contexto la Direccidn
Subregional de Salud | Jaén viene cumpliendo funciones basadas en el Reglamento
de Organizacion y Funciones y las asignadas por los entes superiores.

Toda Institucién Publica debe estar organizada a través de normas y reglas de
comportamiento que permita una relacién arménica, con equidad e igualitaria, con la
gue deben regirse los funcionarios, trabajadores nombrados, contratados de cualquier
indole; permitiendo relaciones laborales de integracion, concertacion,
responsabilidad, cooperacion y de participacion, con la finalidad de lograr resultados
positivos de los objetivos y metas institucionales. Los trabajadores en tanto cumplan
con las reglas establecidas, seran objeto de las compensaciones pecuniarias y no
pecuniarias, caso contrario se les aplicara las acciones administrativas disciplinarias,
con la finalidad de corregir las conductas y/o el rendimiento laboral.

El presente Reglamento Interno de Servidores/as Civiles (RIS), es un instrumento
normativo, elaborado en el marco de las normas que establecen las buenas relaciones
interpersonales, la ética, las buenas costumbres, la moral, la honestidad, fomentando
y manteniendo la armonia entre los servidores y la Direccién Subregional de Salud |
Jaén, con el fin de la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

Dentro de las deficiencias del Sistema de Control Interno, una de las observaciones
detectadas fue que la entidad no cuenta con lineamientos o normas internas
aprobadas que regulen las conductas de sus trabajadores la medida de remediacion
adoptada fue la revision y aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo

El presente Reglamento Interno de Servidores/as Civiles (RIS) de la Direccion
Subregional de Salud | Jaén, contiene dieciséis capitulos, 145 articulos y tres
disposiciones finales.
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CAPITULO |

Articulo 1°. - Generalidades: E! presente Reglamento Interno de los Servidores/as
Civiles, (en adelante RIS), es un documento de gestion técnico normativo que regula
las acciones de personal de las diferentes modalidades de trabajo, en concordancia
con las disposiciones legales vigentes y conexas.

Articulo 2°.- Objetivo: E!l presente RIS tiene por objeto normar la relacién laboral o el
vinculo juridico contractual entre la Direccion Sub Regional de Salud | Jaén, sus
funcionarios y servidores publicos sujetos a cualquier modalidad de trabajo, orientado
a mejorar el desempefio y desarrollo interno de trabajo, asi como regular el
comportamiento laboral de éstos durante el desempefio de sus labores, facilitando y
fomentando las buenas relaciones interpersonales e institucionales, dentro del marco
de las normas legales y administrativas vigentes.

Articulo 3°. - Finalidad: Es dar a conocer a los funcionarios y servidores publicos bajo
cualquier modalidad, los procesos y procedimientos técnicos, que regulan el ingreso,
asistencia, permanencia, puntualidad, desplazamiento, derechos, obligaciones, faltas,
posibles sanciones y extincion laboral.

Articulo 4°. - Alcance. La aplicacion del contenido del presente RIS, es de alcance a
todos los funcionarios y servidores publicos, bajo cualquier modalidad contractual o
legal, en el ambito de la jurisdicciéon de la Direccidén Subregional de Salud | Jaén, a
través de la Oficina Ejecutiva de Gestidon y Desarrollo de Recursos Humanos, quien
esta obligada a difundir este reglamento y velar por su cumplimiento, para lo cual
entregara un ejemplar a los funcionarios y servidores pUblicos y brindara la asesoria
necesaria para su cumplimiento.

Las normas contenidas en el presente RIS tienen caracter enunciativo, mas no
limitativo. En el supuesto que se presenten vacios regulativos, estos seran resueltos
por la Entidad en ejercicio de su facultad de direcciéon, a través de sus o6rganos
competentes y conforme lo establezcan las disposiciones legales vigentes.
Articulo 5°. - Principios:
- Funcion del estado: Es funcién del estado atender las necesidades de las
familias o ciudadanos, mediante la provisidn de bienes y servicios, con el
objetivo de que sus habitantes se desarrollen dignamente.

- Funcion Publica. Se determina que "Funcién publica" es toda actividad
temporal o permanente, remunerada u honoraria, realizada por una persona

e
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Es decir, todo trabajador del estado sea este administrativo o asistencial al
atender las necesidades de los ciudadanos, esta en representacion del estado
peruano, el mismo que debe ser con respecto, calidad, calidez, oportunidad y
respetando sus culturas y creencias

Inclusion Social. La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica
sefiala como principio fundamental la orientaciéon a la ciudadania. Es en este
marco que la mejora de la atencion a la ciudadania, debe primar en la actuacion
del Estado, en su atencién en general y en la provision de bienes y servicios
publicos. Una buena atencién a la ciudadania involucra prestar servicios de
calidad y pasa por interiorizar que todas nuestras acciones o inacciones como
servidores publicos.

Es por ello que mediante Ley 29414 y su reglamento emiten normas
relacionadas a establecer los deberes y derechos de las personas usuarias de
los servicios de salud.

Necesidad del Servicio. El estado tiene como funcién basica la asignacion de
recursos al ciudadano en el lugar y condiciones que se encuentre, pero para
hacerio mas optimo los hace mediante el analisis y evaluacién de las
necesidades del servicio, estos recursos pueden ser de humanos, financieros,
bienes, servicios, entre otros, es decir la asignacion se produce por necesidad
justificada.

No desabastecimiento del Personal. Los establecimientos de salud tienen
como objetivo la atencién médica a los ciudadanos mediante bienes, servicios
y diversos recursos humanos profesionales asistenciales, de acuerdo al horario
de trabajo y necesidades de urgencia y emergencia de atencion en salud, sin
dejar desatendido algin dia de la semana la poblacion a su cargo, teniendo en
cuenta que el establecimiento debe atender todos los dias, y en caso de fuera
de horario debe haber personal de reten para urgencias y emergencias

Responsabilidad Social. Es un término que se refiere a la carga, compromiso
u obligacion, de los miembros de una sociedad ya sea como individuos o0 como
miembros de algun grupo, tanto entre si como para la sociedad en su conjunto.
Esa valorizacion puede ser tanto ética como legal, etc.

El ser humano por necesidad, se debe relacionar con otros y para ello debe
cumplir una serie de reglas de comportamiento dependiendo del Iugar y el
tiempo en el que se enc :
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El trabajador del estado asume una responsabilidad social, frente a la atencién
del ciudadano al tener mejores capacidades y decisiones asistenciales y
administrativas en el lugar asignado, por tanto, debe responder
responsablemente de acuerdo a su profesion y capacidades resolutivas.

Articulo 6°. - Base Legal: La base legal que ampara la elaboracion del presente RIS,
es la siguiente:

» Constitucion Politica del Peru de 1993

> Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

> Ley N° 27867, Ley Organica de Gobierno Regionales y sus modificatorias, Ley
N® 27902, N° 28013, N° 28926, N° 28961, N° 28968 y N° 29053.

> Ley N° 27669 — Ley de Trabajo de la Enfermera (0) y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2002-SA.

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

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

> Ley N° 28173 — Ley de Trabajo del Quimico Farmacéutico del Peru.
> Ley N° 28369 — Ley de Trabajo del Psicélogo.
> Ley N° 28456 — Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecnélogo Médico.

> Ley N° 28561 — Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares
Asistenciales.

> Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Publico.

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

> Ley N° 27815, Ley del 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 su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

> Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, y su
reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

> Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y
postnatal de la trabajadora gestante.

> Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
> Ley N° 27409, Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopcién.

> Ley N° 27606, Ley que modifica la Ley N° 26644, en la que establece la extension
por 30 dias naturales adicionales en los casos de nacimientos multiples.

> Ley N° 27240, Ley que Qlersa.gl Permiso por Lactancia Materna.
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> Ley N° 27591, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la
madre trabajadora del régimen privado con el publico.

> Ley N° 28731, Ley que amplia la duracién del permiso por lactancia materna.

> Ley N° 28048, Ley de Proteccion a favor de la mujer gestante que realiza labores
que pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrion.

> Ley N° 29049, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad puablica y privada y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

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

> Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o
terminal o sufran accidente grave, y su Reglamento aprobado mediante D.S. N°
008-2017-TR.

> Ley 29783, Ley de Salud y Seguridad en el Trabajo

> Ley 29896 Ley que establece la implementacion de lactarios en las instituciones
del sector publico y sector privado promoviendo la lactancia materna, y su
Reglamento

> Ley N° 28847, Ley del Trabajo del Bidlogo.

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

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

> 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.

> Decreto Legislativo N.° 1057, Reglamento y Modificaciones.

» Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria
en la Administracién Pablica.

» Decreto Legislativo N° 1023, Decreto que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

> Decreto Legislativo N° 1405 — Decreto que establece Regulaciones para que el
Disfrute del Descanso Vacacional Remunerado Favorezca la Conciliacion de la
Vida Laboral y Familiar.

> Decreto Legislativo No. 1153 politica integral de compensaciones y entregas
econdmicas y entregas del personal de la salud al servicio del estado.

» Decreto Legislativo No. 1153 politica integral de compensaciones y entregas
econémicas del personal de la salud al servicio del estado.

» Decreto Supremo N° 006-75-PM/INAP, sobre creacién dei CAFAE.

» Decreto Supremo N° 050-2005-PCM, sobre precisiones del otorgamiento del
CAFAE.




8
GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
el

Direccién Regional de Salud Cajamarca
CAJAMARCA Red Integrada de Salud Jaén

) N S

aplicables a los CAFAEs.

> Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el
Reglamento Internc de los Servidores Civiles.

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

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

» Resolucion Directoral N° 010-92-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo de
Personal N® 01-92-INAP-DNP, sobre control de asistencia y permanencia del
perscnal.

> Resoluciéon Directoral N° 013-92-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 02-92-INAP-DNP, sobre el desplazamiento de personal.

> Resolucidn Directoral N® 001-93-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 003-93-INAP-DNP, sobre licencias y permisos del personal.

» Resolucion Jefatural N° 052-80-INAP-DNP, normas del sistema de personal.

» Coadigo de ética y buen trato.

Para situaciones no previstas en el presente reglamento, se aplicara supletoriamente
la normatividad y procedimientos administrativos vigentes y aguellos que emitan los
entes superiores.

CAPITULO Il
DE LA ADMISION E INCORPORACION DEL SERVIDOR

Articulo 7°. - Ingreso a la institucion. Salvo los supuestos de los funcionarios
publicos, servidores de confianza y directivos de libre designaciéon y remocién, el
ingreso a la Direccion Sub Regional de Salud Jaén en la condicién de servidor civil,
se efectlia mediante concurso publico de méritos, de acuerdo a la normatividad legal
vigente y segun la necesidad institucional, debiendo las plazas bajo el régimen laboral
del Decreto Legislativo N° 276 y encontrarse vacantes en el Cuadro para Asignacién
de Personal (CAP) y registradas en el AIRH-SP.

Para las contrataciones bajo el alcance del Decreto Legislativo N° 1057, se debera
tener en cuenta la necesidad institucional, la realizacion del concurso de méritos
correspondiente, y los puestos a cubrir deberan contar con disponibilidad presupuestal
y registradas en el AIRSPH y se debera tener en cuenta los requisitos previstos en las
normas legales vigentes.

Articulo 8°. - Son requisitos para ingresar como servidor publico a la Institucion:
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b) Ser mayor de edad.

c) No encontrarse inhabilitado para contratar con el Estado por resolucion
administrativa firme o sentencia judicial ejecutoriada.

d) Cumplir el perfil para ocupar el cargo que corresponda al grupo ocupacional
respectivo, segun el Manual de Organizacion y Funciones y demas documentos
de gestion de la Entidad.

e) Aprobar el concurso o proceso de seleccion respectivo.

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

g) No haber sido sancionado con destitucién, confirmado por SERVIR, en la
entidad.

h) Otras condiciones o exigencias especificas que para cada cargo o funcion sefiale
la respectiva convocatoria o la ley.

Articulo 9°. - La Oficina Ejecutiva de Gestiéon y Desarrollo 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
cargo de la convocatoria y los solicitados posteriormente; asi como cautelar su
custodia y conservacion fisica.

Al inicio de cada afio debera disponerse la actualizacion de los legajos de todos los
servidores y funcionarios de la institucion. La documentacion que afecte la intimidad
personal y demas derechos que la ley de la materia establezca, es de caracter
reservado y confidencial, por lo tanto, los érganos competentes de la Entidad deberan
guardar la respectiva reserva, no pudiendo autorizar la vista o entrega de dicha
informacion a terceros.

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

a) Ficha de datos persconales debidamente llenada.

b) Una (01) fotografia de frente a color, en tono blanco, tamafio carnet.

c) Copia fedateada del DNI ampliada en A-4.

d) Copia fedateada de la partida de nacimiento.

e) Copia fedateada de la partida de matrimonio, de corresponder.

f) Copia fedateada de la/s partida/s de nacimiento de los hijos.

g) Copia de certificados de trabajo anteriores con sus contratos respectivos, o copia
de resoluciones o documentos de designacién en algin cargo de confianza.

h) Declaracién Jurada de estar apto para laborar en organismos del Estado.

i) Declaracién jurada de su domicilio actual.

)} Declaraciéon jurada de no percibir del estado pension, remuneraciones ni
honorarios.

k) Declaracién jurada de parentesco Ley N° 26771 y sus complementarias y
conexas.
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m) Certificados de capacitaciones.

n) Declaracion jurada de no registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

o) Constancia de colegiatura, segln corresponda.

p) Constancia de habilidad profesional segun, corresponda.

q) Certificados SERUMS, segln corresponda.

r) Documento que acredite el régimen pensionario al que esta adscrito.

s) Declaracién jurada de Ingresos, y de Bienes y Rentas, seglin corresponda.

t) Constancia de no tener sancion disciplinaria registrado en el Registro Nacional
de Sanciones contra servidores civiles - RNSSC-SERVIR.

u) Otros documentos que oportunamente ia Institucion pueda solicitar.

La Institucion, presume la veracidad de la informacion y documentacion entregada por
cada servidor, la misma que estara sujeta a la fiscalizacion posterior, reservandose el
derecho de comprobar la informacién presentada; y aplicar las acciones y sanciones
administrativas correspondientes por falta grave, asi como iniciar las acciones penales
y civiles que corresponda, en caso se compruebe que la informacion y documentacién
no sea exacta.

Articulo 11°. - Todo servidor contara con un Fotocheck de identificacion personal,
cuyo uso es obligatorio, personal e intransferible, debiendo portarlo en un lugar visible
durante la jornada laboral, el mismo que debera ser devuelto al dejar de prestar
servicios en la Institucion. Sirviendo también para el control de salida y retorno a la
institucion en los permisos dentro de la jornada laboral

Articulo 12°. - Se encuentran impedidas de postular a las convocatorias para ingresar
a laborar en la Institucién, las siguientes personas:

a) Aquellas personas que sean parientes de funcionarios y/o personal de confianza
o tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de
matrimonio, conforme la dispuesto en la Ley N° 26771 y su Reglamento, normas
complementarias y conexas.

b) Los que tengan impedimento o se encuentren inhabilitados administrativa o
judicialmente, mediante acto administrativo firme ¢ sentencia con autoridad de
cosa juzgada, respectivamente para desarrollar funciones en la plaza, ejercer
cargo publico o los que hayan sido condenados por delito doloso.

Articulo 13°. - Todo servidor ingresante recibira informacién por parte de la Oficina
Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, del horario y jornada de
trabajo, condiciones en que presta el servicio, funciones y responsabilidades;
especialmente sobre aquellos aspectos que estén intimamente vinculados con la labor
para lo cual se le ha contratado, orientaciones como la Vision, Misién, Objetivos, y
otras informaciones relacionadas.a |a Institucion.

3 [
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Todo servidor ingresante deberd pasar por la Evaluacion Médico Ocupacional de
Ingreso, para determinar su APTITUD con el puesto de trabajo. Evaluacién que se
realizara anualmente al servidor.

CAPITULO Il
DEL ASCENSO

Articulo 14°. - Promocion al Nivel Inmediato Superior, el ascenso del servidor en
la Carrera Administrativa se produce mediante promocion a nivel inmediato superior
de su respectivo grupo ocupacional, previo concurso de méritos y observando los
demas requisitos y prohibiciones previstas en el marco legal vigente.

Articulo 15°. - Cobertura de Plazas Vacantes Mediante Concursos, las entidades
publicas planifican sus necesidades de personal en funcidn del servicio y sus
posibilidades presupuestales.

Anualmente, cada entidad podra realizar hasta dos concursos por ascenso, siempre
que existan las respectivas plazas vacantes y se cumplan los demas requisitos de ley.

Articulo 16°. - Programas de Capacitacion, es deber de cada entidad establecer
programas de capacitacion para cada nivel de carrera y de acuerdo con las
especialidades, como medio de mejorar el servicio publico e impulsar el ascenso.

Articulo 17°. - Evaluacién Periédica, periddicamente y a través de métodos técnhicos
adecuados, deberan evaluarse los méritos individuales y el desempefio en el cargo,
como factores determinantes de la calificacion del personal para el concurso de
ascenso.

Articulo 18°. - Cambio de Grupo Ocupacional, el cambio de grupo ocupacional,
previo el cumplimiento de los requisitos correspondientes, no puede producirse a nivel
inferior al alcanzado.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO
Articulo 19°. - La jornada de trabajo que rige para los servidores de la Direccién Sub
Regional de Salud Jaén | JAEN y que realizan labor administrativa es de ocho (08)
horas por dia, de lunes a viernes, quedando establecido el horario de acuerdo a lo

siguiente:
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PERSONAL - SEDE DSRS | JAEN

HORARIO
Ingreso 7:30 am
| Lunes a viernes Refrigerio 1:00 1:45
|
Salida 4:15 pm

Articulo 20°. - El Personal de Limpieza tendra un horario especial, que se
aprobara mediante documento administrativo, en coordinacién con la Oficina Ejecutiva
de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos y la Oficina de Logistica.

Articulo 21.- Jornada de trabajo en Establecimientos de Salud: El trabajador
asistencial tendra una jornada de trabajo de lunes a domingo, con turnos de 6 horas
diarias, 36 horas semanales y 150 horas mensuales, incluyendo sus guardias
comunitarias, y especificamente para el caso de guardias hospitalarias se considera
turnos de 12 horas, se cumplen con presencia fisica y permanencia en el servicio, las
guardias son segun necesidad de servicio del establecimiento. La programacion y
ejecucion de guardias se basara en norma especifica.

Articulo 22.- Horario de trabajo en Establecimientos de Salud. Los trabajadores
asistenciales de los establecimientos de salud deben cumplir una jornada laboral de
seis horas diarias de lunes a domingo, 36 horas semanales y 150 horas mensuales,
en el horario establecido para su lugar y categoria. En el caso de los trabajadores
administrativos pertenecientes al régimen D. Leg. N° 276 y D. Leg. 1057 su jornada
laboral es de 8 horas diarios, por lo que el horaric en los establecimientos de salud de
la Direccion Sub Regional de Salud Jaén es de lunes a sabado.

Articulo 23.- La jornada laboral para los trabajadores administrativos pertenecientes
al régimen D. Leg. N.°276 y D. Leg. 1057, sera de lunes a sabado, para garantizar la
continuidad de los procesos administrativos y soporte informatico.

Jr. Simén Bolivar 1560 - Jaén Telf. 076-431154
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HORARIO: PERSONAL ASISTENCIAL

Categoria | Establecimiento Turnos Horas
(-1 Puesto de Salud Mafiana 07:30-13:30
.2 Puesto de Salud Mafiana 07:30-13:30
07:30-13:30
-3 Centro de Salud Mafiana -Tarde

13:30-19:30
-4 Centro de Salud Marfiana-Tarde-Noche | 07:30-13:30
13:30-19:30

=1 Hospital Manana-Tarde-Noche
B 19:30-07:30

CAPITULO V

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 24°. - Los funcionarios y servidores ptblicos, tienen que cumplir con los
horarios establecidos, concurrir puntualmente y registrar personalmente su ingreso y
salida de |la Entidad, tanto en la mafiana como en la tarde, mediante el sistema de
control de asistencia establecido (reloj digital o el que corresponda).

Articulo 25°. - Las tardanzas e inasistencias que pudieran producirse son materia
del descuento proporcional correspondiente. Los descuentos se efectlian a través de
la planilla unica de pagos. Estos descuentos constituyen ingresos para el Fondo de
Asistencia y Estimulo (CAFAE).

Articulo 26°. - La Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos,
es responsable del control diario de la asistencia y puntualidad de los funcionarios y
servidores 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 27°. - Se considera tardanza el hecho de registrar la asistencia al centro de
trabajo, entre uno (01) y diez (10) minutos posteriores a la hora de ingreso,
transcurrido este tiempo se considera como inasistencia.
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Los descuentos por tardanzas se computaran mensualmente y se descontara del
haber total del trabajador de acuerdo lo establecido en el Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Gobierno Regional seguin el siguiente detalle:

TARDANZA TIEMPO COMPUTADO
PARA DESCUENTO

Hasta 15 minutos Y2 hora

De 16 a 30 minutos 01 hora
De 31 a 45 minutos 02 horas
De 46 a 60 minutos 04 horas
De 61 a 75 minutos 08 horas
De 76 a 90 minutos 16 horas
De 91 a 440 minutos 36 horas

Los descuentos por tardanza pasaran a formar parte del Fondo de Asistencia y
Estimulo del CAFAE.

Queda establecida la consideracion de los 30 minutos de tolerancia por
precipitaciones pluviales torrenciales ; siendo la responsable de control y asistencia;
previa coordinacion con el director de la Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos
Humanos o el que haga sus veces, permitira el registro de ingreso de los servidores
pasado el horario laboral habitual; asimismo emitira el informe correspondiente en el
dia, dando cuenta de la precipitacion pluvial y que en la fecha se tomara en cuenta la
tolerancia de 30 minutos por precipitacion pluvial.

El acogimiento o uso de los 30 minutos de tolerancia por precipitaciones fluviales
torrenciales; obliga al servidor a devolver los minutos de tolerancia, en el mismo dia
de su acogimiento y en la misma proporcion a los minutos de tolerancia usados por
cada servidor.

Articulo 28°. - Cuando existan feriados no laborables dispuestos por el Gobierno
El Personal que realiza labores asistenciales debe programar 6 horas diarias
ininterrumpidas, 36 horas semanales, 150 horas mensuales, bajo el amparo de las
Leyes N° 23536 y 28561. Por lo que no esta permitido programar jornadas de trabajo
menores a lo dispuesto, en los meses donde exista feriados civicos y religiosos.

Cuando el personal de la salud se encuentre programado Uinicamente en turnos fijos -
de 6 horas de lunes a sabado o 36 horas semanales y el turno fijo coincide con un dia
feriado civico-religioso, se considera la aplicacién de los feriados establecidos por D.S.
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Para el caso de turno mafana - tarde, el dia feriado y los dias feriados que coinciden
con el turno fijo programado, es equivalente solo a un turno de 6 horas que compensa
como efectivamente laborado.

Cuando el personal de salud es programado Unicamente en el servicio de guardia,
debera cumplirse de manera efectiva. En ese caso no procede la aplicacién de los
feriados previstos en el D.S. N° 178-91-PCM.

Debido a que los EE. SS se consideran servicios esenciales, en caso de feriados
recuperables el personal del EE. SS no hara uso de los mismos.

Articulo 29°. - El personal que estuviera impedido de concurrir a su centro de trabajo
por situaciones imprevistas, esta obligado a comunicar este hecho, dentro de las doce
(12) horas de iniciada la jornada de trabajo a su jefe inmediato superior, quien a su
vez informaré a la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.
La inasistencia debera ser regularizada con la documentacion correspondiente dentro
de las veinticuatro (24) horas de producido el hecho o dentro de las veinticuatro (24)
horas de emitido el certificado médico, examenes médicos o documentacion
sustentatoria (boletas, pasajes, recibos por honorarios).

Articulo 30°. - El jefe inmediato comunicara oportunamente de los hechos
concernientes al personal a su cargo:

a) Inasistencia del servidor.

b) Abandono del puesto de trabajo, al concluir las licencias, vacaciones,
suspension o cese temporal, comisiones de servicio y cualquier accién de
desplazamiento de personal a su cargo que se produzca, por no reincorporarse el
servidor o presentarse en su puesto de trabajo.

Articulo 31°. - La inasistencia se determinara, segun sea el caso, como Justificada
e Injustificada:

JUSTIFICADA:

a) Licencia o Permiso, de acuerdo al DL 276 y su Reglamento.

b) Comisién de Servicios.

¢) Compensacion Horaria.

d) Omision Involuntaria en el registro de ingreso o salida al centro de trabajo,
siempre que se justifigue a mas tardar al siguiente dia habil de producida la
omisién, previo conocimiento del hecho.

e) Acudir a citas Programadas por el Servicio de SST

INJUSTIFICADA:

o, S
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establecido en el articulo 26° del presente reglamento.

b) Salida del local de la Institucion, antes de la hora establecida para el turno
correspondiente, sin la correspondiente autorizacion escrita.

¢) Omision del registro de ingreso o salida de la Institucion, sin la sustentacion
correspondiente, en el plazo indicado en el numeral anterior.

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

Articulo 32°. — El personal autorizado en comisién de servicios, la Secretaria de
la Direccién General sera responsable de hacer llegar el documento de autorizacion
de la comision de servicios al comisionado, oficina a la que pertenece y a la Oficina
Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos.

Articulo 33°. - La inasistencia injustificada, estan sujetas al descuento equivalente
al tiempo no laborado, en el mes que se produce. Las inasistencias injustificadas
ademas del descuento correspondiente, de ser el caso, se consideraran como falta de
caracter disciplinario. Las inasistencias justificadas pueden ser compensadas con los
dias de vacaciones pendiente de goce, previa evaluacion de la Oficina de Recursos
Humanos.

Articulo 34°. - Las labores realizadas fuera del horario normal de trabajo,
sabados, domingos y/o dias feriados debidamente autorizadas y justificadas, seran
compensadas con dias de permisos equivalente a las horas laboradas, con un reporte
o informe de la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos,
dentro de los tres meses siguientes de producida las labores adicionales.

Articulo 35°. - Si por razones de trabajo o de indole personal el trabajador tuviera
que retirarse de su puesto de trabajo, pero sin hacerlo del centro de labores, debera
hacer de conocimiento a su jefe inmediato o a la persona responsable ¢ encargada,
indicando las razones que justifigjuen su ausencia, el lugar al que se dirige y la
duracién de la misma.

Articulo 36°. - La Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos,
efectuara supervisiones inopinadas a las diferentes unidades organicas de la sede y
de la periferia, durante el transcurso de la jornada laboral con el fin de verificar la
presencia del personal en su puesto de trabajo. La ausencia del trabajador sin
justificacién alguna, estara sujeto al descuento respectivo, sin perjuicio de la
responsabilidad disciplinaria que corresponda, para el servidor y el jefe inmediato
superior.

Articulo 37°. - Queda establecido que, en los casos de inasistencia, la Institucion sélo
abonara la remuneracion del trabajador cuando las disposiciones legales asi lo
establezcan, reservandose la Institucidn el derecho de calificar las pruebas que el
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Articulo 38°. - El registro de asistencia constituye la (nica prueba de asistencia,
permanencia y puntualidad de los trabajadores y justifica la formulacion de la planilla
de haberes y el computo del récord vacacional. La falta de registro de asistencia o de
salida, al momento de ingresar o salir de la Institucion, respectivamente, origina que
se considere al trabajador como ausente.

Articulo 39°. - La calificacion de una ausencia no sélo tendra efectos para determinar
si el trabajador tiene o no derecho a percibir su remuneracion, sino también para el
calculo de los beneficios laborales, asi como para el récord vacacional y de
inasistencias, conforme a lo dispuesto en las normas legales vigentes.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES DE SERVICIOS

Articulo 40°. - El otorgamiento de permisos y/o licencias por motivos particulares
es facultad de la Institucién, su autorizacion estara sujeta a las necesidades propias
del trabajo y deberan otorgarse dentro del marco legal vigente.

Articulo 41°, - Los servidores gozan de un {01) dia de descansc por su onomastico.
En caso que ese dia fuera feriado o no laborable, el permisc se hara efectivo el primer
dia util siguiente. Cuando el trabajador por necesidad del servicio tenga que laborar,
lo tomara otro dia del mes y/o siguiente en coordinacion con su jefe inmediato y con
la Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

Articulo 42°. - El Permiso, dentro de la jornada de trabajo 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. Los permisos por motivos
particulares acumulados durante un mes, no pueden exceder el equivalente a
un dia de trabajo; el excedente estara sujeto a descuento.

Articulo 43°. — La papeleta de salida debidamente llenada, es el Unico documento
valido que autoriza a los servidores a salir de la entidad, dentro de la jornada laboral,
la cual debe ser solicitada a su jefe inmediato y al responsable de Control de Personal.
Para el correcto control de las papeletas de salida emitidas, éstas deben indicar la
numeracion correlativa, los datos del solicitante, la hora, fecha, motivo del permiso,
firma del solicitante, autorizacion mediante sello y firma del jefe inmediato y visacién
de firma y sello por responsable de Control de personal de la Oficina de Recursos
Humanos.

Articulo 44°. - Los permisos con goce de remuneraciones seran concedidos por
la Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, en los siguientes casos:

a) Enfermedad.
-4 Citacion exps
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¢) Funcién edil.

d) Comision de servicios.

e) Representacion sindical.

f) Lactancia.

g) Por capacitacion

h) Docencia o estudios universitarios.

i) Atencion especializada u enfermedad de familiar directo.

Articulo 45°. - El permiso por enfermedad se otorga a los servidores que deban
concurrir a algun centro asistencial pablico o privado, debiendo acreditar la atencion
recibida con la constancia expedida por el establecimiento competente.

Articulo 46°. - El permiso por capacitacion se concede a los funcionarios y
servidores por horas dentro de la jornada laboral, para concurrir a certamenes,
seminarios, congresos, forums, cursos de especializacién o similares a tiempo parcial,
siempre que estén vinculados con las funciones, especialidad de los funcionarios y
servidores, al quehacer de la Institucion, y que cuente con el auspicio de ésta, o que
ellos hayan sido propuestos para participar en dichos eventos. Los participantes
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 47°. - 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 48°. - El permiso por funcién edil, es otorgado a aquellos trabajadores que
requieran ausentarse por horas, durante la jornada laboral, para atender comisiones
de trabajo en la municipalidad donde ejercen su labor como regidores.

Articulo 49°. - El permiso por representatividad sindical se podra conceder a los
dirigentes de las organizaciones sindicales debidamente reconocidas, en observancia
de la normatividad vigente, con documentacion que acredite.

Articulo 50°. - 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 afio 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.

Articulo 51°. - El permiso para ejercer docencia universitaria o seguir estudios
universitarios, se concede hasta por dos (02) horas diarias y seis (06) horas
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funcionario; previa resolucion de autorizacion y siempre que se acredite mediante los
documentos pertinentes emitidos por la Universidad (constancia y horario).

Articulo 52°. - Los permisos por representacién deportiva, se otorga a los
servidores y funcionarios que tengan que representar a la Institucién en actividades
realizadas por otras entidades publicas debidamente auspiciadas.

Articulo 53°. - La 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 (05) dias consecutivos o no, dentro
del afic calendario, se computaran como siete (07) dias. Se oficializa mediante
resolucién directoral. Las licencias pueden ser: con goce de remuneraciones o sin
goce de remuneraciones.

Articulo 54°. - Las licencias con goce de remuneraciones se otorgan en los
siguientes casos:

a) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.

b} Por gravidez.

c) Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos.

d) Por citacién expresa: judicial, militar o policial.

e) Por funcién edil.

f) Por adopcioén.

g) Por representacidon deportiva.

h) Licencia por paternidad

i) Porenfermedad grave del conyuge, padres o hijos del trabajador.

j) Oftros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia.

Articulo §5°. - La Licencia se inicia a solicitud del funcionario o servidor, la que
se derivara a la Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, para la emision
de la resolucidbn de autorizacion correspondiente, previa conformidad del Jefe
Inmediato y aprobacion del superior jerarquico de ser el caso. La presentacion de la
solicitud no da derecho al goce de la licencia, de modo que, si el funcionario o servidor
se ausentara sin contar con la autorizacién resolutiva pertinente, dicha ausencia se
considerara como inasistencia injustificada, con todos los efectos legales que
corresponden,

Articulo 56°. - Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones, el
servidor debera contar con mas de un (01) afio de servicios efectivos y remunerados.

Articulo 57°. - La licencia por enfermedad se concede en concordancia con lo
dispuesto en la Ley N° 26780 y por su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado
con el Certificado de Incapamdad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por
ESSALUD o el Cefifica : ado por eI profesnonal tratante, adicionando la
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receta emitida por este, los recibos por honorarios, u otros examenes. Y si fuesen
emitidos dentro de la Direccion Sub Regional de Salud Jaén, deberin ser visados por
el jefe inmediato. Los mismos que seran visados por el ESSALUD.

Ademas, estos seran Auditados por el servicio de Bienestar social y SST para gestion
del Absentismo Laboral. La Institucion pagara la remuneracion de los primeros veinte
(20) dias y a partir del veintitn (21) dia estara a cargo de ESSALUD.

Licencia por cita médica especializada y acompariamiento de familiar directo fuera de
la ciudad; se otorga al servidor que necesite atencidon médica especializada y/o
acompafiante de familiar directo en estado delicado fuera de la ciudad de Jaén; lo cual
debera acreditar de manera suficiente. El referido permiso estard sujeto a
compensacion, esto es los dias tomados por los supuestos detallados, deberan ser
compensados por el servidor a partir del dia siguiente habil a su goce; segln la
necesidad institucional y solo procedera por un maximo de tres dias, durante el lapso
de treinta (30) dias. Precisando que se consideran familiares directos: a los hijos,
independientemente de su edad; padre o madre; conyuge o conviviente del trabajador.
De acuerdo a los casos especiales que la ley contempla.

Articulo 58°. - La licencia por padecer de Tuberculosis o Neoplasia Maligna,
debidamente diagnosticadas, se encuentran reguladas en el Decreto Legislativo N.°
276 y su Reglamento, aprobadc por Decreto Supremo N.° 005-90-PCM, en
concordancia con la Ley N.° 26790 y su Reglamento.

Articulo 59°. - La licencia por gravidez es subsidiada por ESSALUD y se concede
a la servidora gestante por un periodo de cuarenta y nueve (49) dias de descanso
prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso postnatal, segin el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), o el Certificado Médico otorgado por el
profesional tratante, debidamente visado por ESSALUD.

La servidora puede hacer uso de sus noventa y ocho (98) dias después del parto, a
solicitud de la servidora gestante, con una antelacion de dos {02) meses a la fecha
probable del parto, adjuntando el informe médico correspondiente, que justifique la
postergacién del descanso prenatal.

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

El descanso postnatal se podra extender por treinta (30) dias naturales adicionales en
los casos de nacimiento multiple.

La servidora puede hacer uso de vacaciones al término del descanso postnatal,
siempre y cuando tuviere derecho a descanso vacacional pendiente de goce, el mismo
que podra gozarlo de manera parcial o totalmente, comunicando previamente por
escrito con una anticipacién no menor de quince (15) dias calendarios al inicioc del
goce vacacional.

Articulo 60°. - La
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hermanos requiere la presentacion del acta o certificado de defuncion, dentro de los
quince (15) dias calendarios computados desde la fecha de ocurrido el fallecimiento.

Esta licencia se otorga por cinco (05) dias calendarios en cada caso, pudiendo
extenderse hasta tres (03) dias calendarios mas, cuando el deceso se produzca en
lugar geografico diferente de aquél donde labora el funcionario o servidor.

Articulo 61°. - La licencia por citacion expresa de la autoridad judicial, militar o
policial se otorgara previa acreditacion oficial que debe realizar el funcionaric o
servidor fuera del ambito del lugar de trabajo, quien a su retorno debera presentar la
constancia de atencidn respectiva o de realizacién de la diligencia.

Articulo 62°. - La licencia por funcion edil se otorgara al funcionario o servidor que
acredite haber sido elegido alcalde o regidor, teniendo en cuenta lo establecido en la
Ley N° 27972 y las normas complementarias y conexas aplicables, previa
presentacion de la credencial otorgada por el jurado Nacional de Elecciones.

Articulo 63°. - La licencia por adopcion en aplicacion a la Ley N° 27409, se concede
hasta por treinta (30) dias naturales durante un afo calendario, contados a partir del
dia siguiente de expedida la Resolucién Directoral de Colocacién Familiar y suscrita
la respectiva Acta de Entrega del Nifio, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga
mas de doce (12) afios de edad.

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

Articulo 64°, - La licencia por representacion deportiva se concede a aquellos
servidores publicos que sean seleccionados para representar a la Institucién en
eventos oficiales nacionales, regionales y fuera del ambito o jurisdiccion del lugar de
trabajo, reconocidos por la autoridad competente. Esta licencia comprende, asimismo,
el otorgamiento de facilidades para desempefiarse correctamente en el evento a
participar.

Articulo 65°. - Licencia que se otorga a los trabajadores que tengan familiares
directos que padezcan de enfermedad grave o terminal, o que hayan sufrido
accidente grave. Tiene por finalidad que el trabajador beneficiario cumpla sus
responsabilidades familiares, afrontando la situacion de necesidad de cuidado y
sostén. La duracién de la licencia es hasta de siete (07) dias calendario continuos y
es remunerado, en aplicacién a la Ley N° 30012 y su Reglamento aprobado por D.S.
N° 008-2017-TR. Por acuerde de partes o disposicién del empleador, la licencia puede
gozarse de forma discontinua, mientras subsistan los supuestos que ameritan su
otorgamiento. Para lo cual debera presentar el certificado médico en el formato

- Jaén Telf. 076-43
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De ser necesario otorgar dias adicionales de licencia, el trabajador debe justificar la
necesidad de asistencia del trabajador al familiar directo, presentando el certificado
médico correspondiente. La ampliacién se concede a cuenta del periodo vacacional,
de forma proporcional al récord vacacional acumulado al momento de solicitarla y sera
de hasta treinta (30) dias dependiendo del regimen laboeral del trabajador.

Agotados los dias de licencia que hayan correspondido segun los parrafos anteriores,
y de subsistir la necesidad de asistencia familiar el trabajador debe presentar una
comunicacion escrita ¢ por correo electronico y debe estar debidamente acreditada
por el trabajador con el certificado médico correspondiente, éste 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. Las
horas de trabajo compensatorio deben corresponder al periodo adicional
efectivamente utilizado por el trabajador. El tiempo de trabajo que sobrepase dicho
periodo, se sujeta a las normas que regulan la prestacion del trabajo en sobretiempo
y debe estar suscrito previamente el acuerdo de compensacion con el empleador.

El numero de horas de trabajo a ser compensadas cada dia debe sujetarse a
parametros de razonabilidad.

Para el goce de la licencia, el trabajador debe presentar, dentro de las cuarenta y ocho
(48) horas de producido o conocido el accidente grave o la enfermedad grave mortal
o terminal, lo siguiente:

a) Una comunicacion escrita o por correo electrénico dirigida al empleador
solicitando el otorgamiento de la licencia e indicando la fecha de inicio, su
duracion y los hechos que la motivan.

b) La documentacion que acredita el vinculo con el familiar directo que se
encuentra enfermo grave o terminal, o que ha sido victima del accidente grave.
La convivencia puede acreditarse mediante la documentacion notarial, judicial
0 registral.

c) El certificado médico correspondiente.

Articulo 66°. - La licencia por paternidad, en caso de alumbramiento de cényuge o
conviviente, es otorgada al padre por diez (10) dias calendario consecutivos en los
casos de parto natural o cesarea, segun lo establecido en la Ley N° 29409, modificada
por Ley N° 30807.

En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia es de:

a) Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos

Jr. Simén Bolivar 1560 - Jaén Telf. 076-431154
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b) Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad
congeénita terminal o discapacidad severa.

c) Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud
de la madre.

El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indique entre
las siguientes alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

b) Desde la fecha en que la madre o el hijo son dados de alta por el centro médico
respectivo.

¢) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable del parto, acreditada mediante
el certificado médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente
colegiado.

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia
por maternidad, el padre del hijo/a nacido/a sera beneficiario de dicha licencia con
goce de haber, de manera acumulativa con la licencia por paternidad.

El trabajador peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tendra derecho a
hacer uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de
vencida la licencia de paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional
debera ser comunicada al empleador con una anticipacién no menor de quince (15)
dias calendario a la fecha probable de parto de la madre.

Articulo 67°. - Licencia por donacion de organos y tejidos se concede al trabajador
donante de 6rganos sdlidos y tejidos, de acuerdo de lo dispuesto por la Ley N.° 27282,
Ley de Fomento de la Donacién de Organos y Tejidos Humanos.

Articulo 68°. - Licencia sindical se otorga a los dirigentes sindicales para ejercer su
derecho sindical, en funcion al nimero de dias que requiera por motivo de traslado,
reunion y retorno a la localidad de trabajo. La licencia se computa como trabajo
efectivo. Se autoriza mediante documento presentado por el sindicalista, adjuntando
el documento probatorio y firmado por el jefe inmediato. Su aprobacién no requiere
resolucion.

Articulo 69°. - Computo de Licencia por tiempo de servicios: 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.

Articulo 70°. - Las licencias sin goce de remuneraciones, son las siguientes:
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b) Otros casos que sefalan las disposiciones vigentes sobre la materia.

Articulo 71°. - La licencia por motivos particulares se otorga hasta por noventa
(90) dias, en un periodo no mayor de un (01) afio, 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.

Articulo 72°.- Se concedera licencia sin goce de remuneraciones de funcionarios
para postular en Elecciones Regionales, de acuerdo a lo previsto por el literal b) del
numeral § del articulo 14° de la Ley de Elecciones Regionales, que establece que no
pueden postular a los cargos de gobernador, vicegobernador o consejero regional, los
funcionarios publicos que administran o manejan fondos del Estado y los funcionarios
de empresas del Estado si no solicitan licencia sin goce de haber, treinta (30) dias
naturales antes de la eleccidon, la misma que debe serles concedida a la sola
presentacién de su solicitud.

En los casos referidos en el punto anterior, las licencias deben hacerse efectivas
treinta (30) dias calendario antes de la eleccidén, pero deben solicitarse a las
respectivas entidades publicas antes de que la organizacién politica solicite la
inscripcién de sus candidatos, hecho que debe producirse, como maximo, ciento diez
(110) dias calendario antes de las elecciones, por ser ese el plazo que otorga el
articulo 12° de la Ley de Elecciones Regionales (LER), modificado por la Ley N°
30673, para presentar las solicitudes de inscripcion de formulas y listas de candidatos
regionales ante los Jurados Electorales Especiales (JEE.) Esta indicacién se debe a
que la constancia de presentacion de la solicitud de licencia debe ser anexada a la
solicitud de inscripcion de candidaturas.

Articulo 73°.- Se concedera licencia sin goce de remuneraciones de funcionarios
para Postular en Elecciones Municipales, de acuerdo a lo que establece el literal e
del numeral 8.1 del articulo 8° de la Ley de Elecciones Municipales (LEM), la que
sefiala que no pueden ser candidatos en las elecciones municipales los trabajadores
y funcionarios de los poderes publicos, asi como de los organismos y empresas del
Estado y de las municipalidades, si no solicitan licencia sin goce de haber, la misma
que debe serles concedida treinta (30) dias naturales antes de la eleccion.

En estos casos, las licencias deben hacerse efectivas treinta (30) dias calendario
antes de la eleccion, pero deben solicitarse antes de que culmine el plazo de ciento
diez (110) dias calendario antes de las elecciones que tienen las organizaciones
politicas para presentar a sus candidatos, ya que la constancia de presentacion de la
solicitud de licencia debe ser adjuntada a la solicitud de inscripcion de candidaturas.
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para postular a los cargos de congresistas de la Republica y representantes ante
el Parlamento Andino, de acuerdo a lo establecido en el articulo 114° de la Ley
Organica de Elecciones (LOE), sefiala que estan impedidos de ser candidatos al
Congreso, los trabajadores y funcionarios de los poderes publicos y de los organismos
y empresas del Estado, si no solicitan licencia sin goce de haber, la cual debe serles
concedida 60 (sesenta) dias antes de la fecha de las elecciones. Este impedimento
se aplica, de igual manera, a los candidatos a representantes ante el Parlamento
Andino.

Articulo 75°. - Licencia por haber sido designado en otra entidad de la
Administracion Puablica, para un cargo directivo o de confianza, con suspensién
perfecta de la relacion laboral y reserva de plaza. Se concede al servidor que cuente
con mas de seis (06) meses de servicios; esta condicionada a la conformidad de la
Direccion General, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y se formaliza via
Resolucion Directoral. Esta licencia termina a la culminacion de la designacion
mediante acto resolutivo. Solo se aplica para servidores civiles de carrera nombrados
del Decreto Legislativo 276.

Articulo 76°. - Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones no son
computables como tiempo de servicios, asi como para el descanso vacacional.

Articulo 77°. - El funcionario y el servidor de Comisién de Servicios, tendra
derecho al pago de viaticos y pasajes, segin sea el caso, segun lo establecido en
las normas nacionales y las directivas expedidas por el Gobierno Regional y la
Institucion.

Articulo 78°. - Las licencias, permisos y comisiones de servicios no tramitados
oportunamente, seran considerados extemporaneos y su regularizacion estara sujeta
a la opinién del jefe inmediato y a la aprobacién del superior jerarquico, quienes
evaluaran el caso concreto a fin de determinar su procedencia.

Articulo 79°. - De la Entrega de Cargo. El funcionario y servidor autorizado para
hacer uso de licencia con goce de remuneraciones por mas de diez {10) dias debera
previamente hacer entrega de cargo al jefe inmediato o al servidor que la autoridad
designe.

Jr. Simén Bolivar 1560 - Jaén Telf. 076-431154
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CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES

Articulo 80°. - Las vacaciones, son el derecho de los servidores para gozar de
treinta (30) dias consecutivos de descanso, con el pago integro de sus respectivas
remuneraciones, después de haber cumplido doce (12) meses consecutivos y
efectivos de servicios remunerados, computados desde la fecha de su ingreso a la
institucion.

La oportunidad del descanso vacacional se fija de comln acuerdo entre el servidor y
la entidad. A falta de acuerdo, decide la entidad, respetando los criterios de
razonabilidad y necesidades del servicio.

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

El derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dias calendario por cada
afo completo de servicios estd condicionado a que el servidor cumpla el récord
vacacional que se sefiala a continuacion:

a) Tratandose de servidores cuya jornada ordinaria es de seis (6) dias a la
semana, deben haber realizado labor efectiva al menos doscientos sesenta
(260) dias en dicho periodo.

b) Tratandose de servidores cuya jornada ordinaria es de cinco (5) dias a la
semana, deben haber realizado labor efectiva al menos doscientos diez (210)
dias en dicho periodo.

Articulo 81°. - Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pueden
acumularse hasta por dos (02) periodos, de comin acuerdo con la institucion,
teniendo en consideracion las necesidades del servicio. Las vacaciones trabajadas no
dan lugar a remuneracién o compensacion.

Articulo 82°. - El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia
calendario del mes, y terminara el 30 dia calendario del mes correspondiente en
forma consecutiva. De existir deducciones por permisos y/o licencias a cuenta de
vacaciones, éstos se deducen de los Ultimos dias del mes de vacaciones programado
antes de concederse la autorizacion 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.

Articulo 83°. - La Oficina Ejecutiva de Gestiéon y Desarrollo de Recursos Humanos,
es la responsable de solicitar en_gl_mes de octubre de cada ejercicio fiscal, la
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unidad organica, bajo responsabilidad, para que se formule la programacién del rol de
vacaciones en el mes de noviembre de cada afio, y ser aprobado mediante acto
resolutivo.

Articulo 84°. - Las postergaciones, suspensiones o variaciones del disfrute y/o
programacioén vacacional, debe observar la misma formalidad de su autorizacion,
esto es, por acto resolutivo, previa solicitud por escrito del jefe o superior jerarquico
correspondiente, debidamente fundamentado. Unicamente por necesidad del servicio
o interés del servidor por razones justificadas, puede variarse la fecha o inicio del
periodo vacacional.

Articulo 85°. - El Fraccionamiento del Descanso Vacacional. El descanso
vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
ininterrumpida, salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme a los motivos
siguientes:

a) El servidor disfrutara de su descanso vacacional en periodos no menores de
siete (7) dias calendario.

b) Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso anterior, el servidor cuenta con hasta
siete (7) dias habiles, dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo
vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores al establecido en el
numeral 3.2. y con minimos de media jornada ordinaria de servicio.

c) Un primer blogque de al menos quince (15) dias calendario, que se goza de
forma ininterrumpida o puede distribuirse en dos periodos de los cuales uno es
de al menos siete (7) dias y el otro de al menos ocho (8) dias calendario
ininterrumpidos.

d) El resto del descanso vacacional puede gozarse en periodos minimos de un
(1) dia calendario.

Las partes pueden acordar el orden en el que se goza lo sefalado en los
numerales precedentes. A falta de acuerdo, el empleador decide la oportunidad
del goce, mas no el fraccionamiento.

Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad publica se establece la
programacion de los periodos fraccionados en los que se hara uso del
descanso vacacional. Para la suscripcidon de dicho acuerdo, debera
garantizarse la continuidad del servicio.

Articulo 86°. - Si el funcionario o servidor cesara en el cargo o se resolviera su
contrato, se le establece la liquidacion econdémica respectiva, tomando en
consideracién para el computo, los permisos y/o Ilcen0|as por asuntos personales a
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Articulo 87°. - El servidor sometido a proceso administrativo disciplinario podra
hacer uso de vacaciones y licencias por motivos particulares por un maximo de cinco
(05) dias, mientras se resuelva su situacion.

Articulo 88°. - Adelanto del descanso vacacional. Por acuerdo escrito entre el
servidor y la entidad publica, pueden adelantarse dias de descanso vacacional antes
de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor
haya generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el
respectivo afio calendario, conforme lo establece el articulo 4 del Decreto Legislativo
N.° 1405.

El adelanto del descanso vacacional debe ser solicitado ante la Oficina de Recursos
Humanos de la entidad, o la que haga sus veces, hasta el quinto dia habil anterior a
la fecha que se solicita sea otorgado, ademas dicha solicitud debera contar con la
opinién favorable del jefe inmediato.

Por su parte, la Oficina de Recursos Humanos de la entidad o la que haga sus veces,
luego de verificar que la solicitud del servidor se enmarca en el articulo 4 del Decreto
Legislativo N.° 1405, comunica al servidor la procedencia o no del adelanto del
descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde
el dia habil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, la entidad, a través de la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces y el servidor suscriben el
acuerdo de adelanto del descanso vacacional.

CAPITULO VIII
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 89°. - La asignacion de funciones permite precisar las actividades que debe
desempefar un servidor dentro de la Entidad, segin el nivel de carrera; grupo
ocupacional y especialidad alcanzados. La primera asignacién de funciones se
produce al momento del ingreso a la Carrera Administrativa; las posteriores
asignaciones se efectian al aprobarse via resolucién u otro documento emitido por el
Director General, el desplazamiento del servidor.

Articulo 90°. - El desplazamiento de un servidor para desempenfar diferentes
funciones dentro o fuera de su entidad, debe efectuarse teniendo en consideracion su
formacién, capacitacién y experiencia, segin su grupo y nivel de carrera. Los
requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacién de los desplazamientos de
personal se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las disposiciones
institucionales estableg;

Jr. Simon Bolivar 1560 - Jaén Telf. 076-431154
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Articulo 91°. - El desplazamiento de personal, son acciones administrativas para la
ubicacion y desplazamiento del personal dentro de la carrera administrativa, donde va
a desempefiar sus funciones, y son las siguientes:

a) Rotacion.

b} Reasignacion.

¢} Destaqgue.

d) Permuta.

e) Designacion,

f) Encargo de puesto o de funciones.
g) Comision de servicios.

h) Transferencias.

Articulo 92°. - La rotacion, consiste en la reubicacion del servidor al interior de la
entidad para asignarle funciones segun el nivel de carrera y grupo ocupacional
alcanzados. Se efectda por decision de la autoridad administrativa cuando es dentro
del lugar habitual de trabajo con el consentimiento del interesado.

Articulo 93°. - La reasignacién consiste en el desplazamiento de un servidor, de una
entidad publica a otra, sin cesar en el servicio y con conocimiento de la entidad de
origen.

La reasignacion procede en el mismo grupo ocupacional y nivel de carrera siempre
que exista plaza vacante no cubierta en el correspondiente concurso de ascenso. La
reasignacién a un nivel inmediato superior de la carrera sélo procede mediante
concurso de meéritos para el ascenso, conforme lo establece el reglamento de la Ley
de Bases de la Carrera Administrativa.

Articulo 94°, - El destaque, consiste en el desplazamiento temporal de un servidor a
otra entidad a pedido de ésta debidamente fundamentado, para desempefar
funciones asignadas por la entidad de destino dentro de su campo de competencia
funcional. El servidor seguira percibiendo sus remuneraciones en la entidad de origen.
El destaque no sera menor de treinta (30) dias, ni excedera el periodo presupuestal,
debiendo contar con el consentimiento previo del servidor.

En caso se requiera su ampliacidon para el siguiente afo, debera formalizarse
mediante resolucién. De ningan modo podria configurarse un destaque permanente.

Articulo 95°. - La permuta, consiste en el desplazamiento simultaneo entre dos
servidores, por acuerdo mutuo, pertenecientes a un mismo grupo ocupacional y nivel
de carrera y provenientes de entidades distintas. Los servidores deberan contar con
la misma especialidad o realizar funciones en cargos compatibles o similares en sus
respectivas entidades. Para casos distintos a los sefalados se requiere
necesariamente la conformidad previa de ambas entidades.
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Articulo 96°. - La designacion, consiste en el desempefio de un cargo de
responsabilidad directiva o de confianza por decision de la autoridad competente en
la misma o diferente entidad; en este ultimo caso se requiere del conocimiento previo
de la entidad de origen y del consentimiento del servidor. Si el designado es un
servidor de carrera, al término de la designacion reasume funciones del grupo
ocupacional y nivel de carrera que le corresponda en la entidad de origen. En caso de
no pertenecer a la carrera, concluye su relacion con el Estado.

Articulo 97°. - El encargo de puesto o de funciones, es temporal, excepcional y
fundamentado. Sélo procede en ausencia del titular para el desempefio de funciones
de responsabilidad directiva compatibles con niveles de carrera superiores al del
servidor. En ningun caso debe exceder el periodo presupuestal.

Articulo 98°. - La comisién de servicios, es el desplazamiento temporal del servidor
fuera de la sede habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para
realizar funciones segun el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad
alcanzados y que estén directamente relacionadas con los cobjetivos institucionales.
No excedera en ningun caso, el maximo de quince (15) dias calendario por mes, salvo
la solicitud de ampliaciéon segun lo establecido en la directiva regional de viaticos.

Articulo 99°. - La transferencia, consiste en la reubicacion del servidor en entidad
diferente a la de origen, a igual nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzado. La
transferencia tiene caracter permanente y excepcional y se produce s6lo por fusion,
desactivacion, extincién y reorganizacion institucional.

Esta accion administrativa conlleva ademas la respectiva dotacion presupuestal que
pasara a formar parte del presupuesto de la nueva entidad.

Articulo 100°. - El desplazamiento por destaque, permuta o transferencia,
procede excepcionalmente dentro de la misma jurisdiccion de la entidad cuando las
condiciones geograficas de lejania o las de orden presupuestal lo requieran. Son de
aplicacidn en estos casos los criterios generales y condiciones establecidos para las
referidas acciones administrativas por los articulos pertinentes del presente capitulo.

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

Articulo 101°. - Son derechos de los servidores: Los funcionarios y servidores
publicos gozan de forma enunciativa de los siguientes derechos:

a) Gozar de estabilidad, en los casos que corresponda de acuerdo a su régimen

\ ,._,,Ar" 4 -'
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9)
h)

)
k)

)

No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religion, estado gestacional o de
salud, opinién o por cualquier otro motivo.

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

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

Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones que la Ley
de Salud y seguridad en el trabajo establece.

Expresar libremente las ideas relacionadas con su trabajo ante los funcionarios
0 sus representantes, con respeto y de forma pacifica.

Recibir respeto y buen trato por parte de sus superiores y comparieros de
trabajo.

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

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

Acceder a permisos y licencias que se otorgaran de acuerdo a las disposiciones
laborales vigentes y de acuerdo a lo previsto en el presente RIS.

Recibir capacitacion acorde a la funcién que desempefia y conforme a las
necesidades institucionales.

Contar con programas sociales de promocion familiar.

m) Ser evaluado en su desempefio laboral semestralmente, de acuerdo a las

n)

0)
P)

Q)

u)

normas establecidas por la institucién.

Ser considerado para la provisién de cargos de mayor jerarquia, teniendo en
cuenta sus calificaciones en la evaluacion de su desempefio laboral; asi como
las disposiciones de sus superiores.

Formular reclamo correspondiente, cuando considere que se ha vulnerado sus
derechos.

Recibir orientacién (induccion al trabajo), cuando ingresa a laborar o cambie de
labor.

Mantener reserva sobre informacion de su persona (legajo personal),
especialmente a los referidos a su intimidad y tratamientos médicos recibidos,
salvo solicitud de la autoridad, organismo competente o autorizacion expresa
del servidor.

Recurrir en apelacion ante el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil (SERVIRY), sobre temas de su competencia.

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.

Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas
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v)

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

w) Constituir sindicatos de acuerdo a ley.

x)

y)

2)

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

Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo y a
los programas preventivos y promocionales de la salud, que la entidad realice.
A la compensacion por tiempo de servicios.

La enumeracion de los derechos de los servidores establecidas en el presente RIS no
tiene caracter limitativo, toda vez que los derechos establecidos en la constitucion y
las disposiciones legales tienen caracter de irrenunciables.

Articulo 102°. - Son obligaciones de los servidores: Los funcionarios y servidores
publicos, tienen las siguientes obligaciones:

a)

b)

¢)

h)

)

k)

Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos
establecidos, asi como lo dispuesto en el presente Reglamento.

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

Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral.

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

Acudir al centro de labores correctamente vestido, portando en un lugar visible
el Fotocheck de identificacion durante su permanencia en ia institucién.
Permitir la revision de sus articulos personales o paquetes cada vez que se le
sea exigido, al ingresar o salir de la Institucion y/o muebles y equipos asignados
en uso.

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 e! publico en general, hacia los superiores y
compafneros de trabajo, en observancia al cédigo de Etica de la Funcion
Puablica.

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

Todo aquel que conozca la comisién de un acto delictivo, en su centro de
trabajo o circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de la funcién
publica tiene la obligacién de informar oportunamente a la autoridad superior
competente.

Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato superior o reemplazante, a través
del cual entregan informacién digital que es patrimonio de la entidad, informe
de gestién, bienes y acervo documentario, en los casos de cese, uso del
penodo vacamonal desplaza -_:.:.,‘. uso de Iicencias
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laboral, de las funciones que le fueron asignadas o por otras razones
establecidas en el presente reglamento. En caso de pérdida debera pagar el
valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptarse,
excepto casos fortuitos y previa denuncia.

m) Participar en los programas de entrenamiento y capacitacion de seguridad y

n)
0)

P)

proteccion; asi como en los simulacros de eventos de riesgos.

Someterse a los examenes preventivos y de evaluacion médicos determinados
por la institucion.

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.

Asistir a las capacitaciones presenciales o virtuales programadas por el area
de SST.

ASISTIR y participar activamente de las actividades programadas por el
servicio de SST como por ejemplo talleres, pausas activas.

Asistir a las evaluaciones medico ocupacionales programadas por la entidad.
Reportar estados de salud, enfermedades graves, y/o reporte oportunc de
Estados gestacionales al area de SST, para salvaguardar su integridad y SST
Reportar accidentes ocupacionales.

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

w) Guardar absoluta reserva, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad

vigente, sobre los asuntos de la institucion, absteniéndose de proporcionar a
personas ajenas, sin autorizacién de los superiores competentes, estudios,
informes o documentos a los que tuviese acceso por razones de trabajo o
informacién que conociese en el ejercicio de sus funciones.

Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefic en el trabajo que
disponga la institucién.

Cuidar los equipos y bienes asignados en uso e instalaciones de la institucion,
cumpliendo las medidas de seguridad que imparta la institucion.

Reintegrar el valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad se
perdieran o deterioren por descuido, omisién o negligencia, debidamente
comprobada.

aa) Dar aviso al jefe inmediato, en caso de ausencia de trabajo lo mas pronto

posibie dentro de la primera hora de inicio de la jornada laboral.

bb)Proporcionar la informacion y documentacion necesarias para mantener

actualizado su legajo personal, mientras dure su relacion con la Institucion, bajo
responsabilidad, debiendo comunicar posteriormente cualquier variaciéon que
se produzca en la informacién proporcionada documentadamente.

cc) Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos
= - g
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oportunidad y economia en la gestion a su cargo, preservando la buena imagen
institucional.

dd)Comunicar expresamente a la Oficina de Gestién y Desarrollo de Recursos

Humanos todo cambio de domicilio, e indicar el niUmero del teléfono, celular,
correo electronico a donde se le puede ubicar y/o notificar, en caso sea
necesario.

ee)Otras obligaciones que legalmente o conforme al presente RIS correspondan.

Articulo 103°. - Son prohibiciones del servidor:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

)
k)

1)

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

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

Usurpar funciones de los jefes, directores o comparieros.

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

Asistir a la Institucion sin cumplir con las normas elementales de aseo y
limpieza.

Incurrir en actos de hostigamiento sexual.

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

Retardar la tramitacién de documentos, expedientes, reclamos, informes o
cualquier otra funcién relacionada con su cargo, fuera de los plazos
establecidos.

Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razon del cumplimiento de su
labor o gestiones propias del cargo; asi como aceptar condecoraciones,
agasajos, atenciones, distinciones ¢ 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.
Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes.

m) Introducir cualquier tipo de drogas y/o sustancias téxicas y bebidas alcohélicas

n)

a las instalaciones de la Institucion.
Retirar sin la debida autorizacion los bienes de la Institucién.

o) Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compaferos de trabajo,
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Q)

la respectiva autorizacion escrita; o utilizarlos con fines ajenos al desempefio
de su funcién.

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

Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares,
revelando informacion de la Institucion, 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 autorizacién del jefe inmediato.

Fomentar tertulias y participar en reuniones en las oficinas o pasadizos de la
Institucién, sin la autorizacion respectiva.

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

w) Adulterar o falsear informacién.

X)

Y)

z)

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

Desempefiar otro empleo remunerado, con excepciéon de la docencia y/o
suscribir contrato de locacién de servicios, bajo cualquier modalidad, con otra
entidad publica o empresa del estado.

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

aa) Restringir el uso de equipos celulares o equipos electrénicos, con la finalidad

de acceder a internet o las redes sociales, Facebook, Instagram, Twitter, Tik
Tok, etc., durante la jornada laboral.

bb) Hacer mal uso de las licencias con goce de remuneraciones solicitadas.
cc) Otras que la Institucién o las normas legales determinen.

Articulo 104°. - La enumeracién de las obligaciones y prohibiciones contenidas
en el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles, no son de caracter
limitativo. Ademas, se debe tener en cuenta las obligaciones y prohibiciones
expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes y reglamentos, de
acuerdo a la naturaleza de la labor, directivas y principios de disciplina y ética laboral.

CAPITULO X

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Articulo 105°. - Son facultades de la Institucion:

Jr. Simén Bolivar 1560
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g)
h)
i)
)

k)

la consecucién de sus objetivos.

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

Establecer 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 seleccién 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 consecutivas.
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.

Programar los descansos vacacionales, de acuerdo a ley.

Conceder permisos y licencias a los trabajadores.

Establecer sistemas de identificacion de personal.

Definir la politica financiera de captacién, administracién 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 desempefio laboral y rendimiento
de los servidores, a fin de determinar su capacidad o idoneidad, y poder asi
apreciar sus méritos y decidir su progresion.

m) Formular directivas, reglamentos, circulares y en general, normas internas, que

r

permitan mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones
laborales, asi como la adecuada marcha de la gestién técnico — administrativa
de la Institucion.

Disponer la utilizacién de los bienes, instalaciones y maquinarias, en el modo y
la forma que resulte mas conveniente para los intereses de la Institucién.
Solicitar a los trabajadores la entrega de documentos o informacién necesarios
para mantener actualizado el legajo personal de los servidores y/o funcionarios.
Sancionar administrativamente a los servidores y/o funcionarios por el
incumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio de sus
funciones.

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

Las demas que contemplen la ley y el presente RIS.

Articulo 106°. - Son Obligaciones de la Institucién:

a)

b}

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de los Servidores
Civiles y las disposiciones legales vigentes.

Garantizar al servidor su estabilidad laboral, asi como el derecho al nivel de
carrera alcanzado y los derechos propios de ese nivel.

eomt4a integridad y dignidad de cada uno de los
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servidores y/o funcionarios.

d) Brindar a los servidores incorporados el proceso de induccién necesario para
desemperfiar adecuadamente su labor.

e) Otorgar beneficios sociales de acuerdo a las normas legales vigentes.

f) Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de
los servidores y/o funcionarios.

g) Fomentar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores y/o
funcionarios.

h) Formar, asignar y supervisar de forma oportuna y adecuada la calidad de los
recursos humanos.

i) Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones
del personal.

j) Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para
que el servidor y/o funcionario cumpla la funcién y las tareas encomendadas.

k) Evaluar semestralmente el desempefio laboral y rendimiento de personal.

)

Programar y supervisar la implementacién de programas y proyectos de
bienestar social.

m) Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencion a las

n)

0)

P)

Q)

quejas y sugerencias de los trabajadores.

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

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 desemperio de sus
funciones.

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

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

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

Contar con programas sociales de promocién familiar.

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 para que planteen iniciativas que
contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la Institucion.
Garantizar la seguridad y la salud de los servidores y/o funcionarios en el
desempeiio de todos los aspectos relacionados con su labor.

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.

Realizar las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periédicas y de
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x) Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles de
proteccién existentes.

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

z) 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.

aa)l.as demas que establezcan la ley y el presente RIS.

_ CAPITULO XI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 107°. - Para los fines del presente Reglamento, entiéndase por faltas
disciplinarias a todas aquellas acciones u omisiones que, voluntariamente o no,
contravengan las obligaciones y prohibiciones previstas en las normas que regulan el
régimen disciplinario. La comision de una falta origina la aplicacién de la sancién
disciplinaria correspondiente, de acuerdo al procedimiento previsto para dicho efecto.

Articulo 108°. - Las sanciones disciplinarias que se aplican en la Institucién,
tienen por finalidad, entre otras, que el trabajador rectifique su comportamiento,
ademas de hacer cumplir los requerimientos institucionales — entre otros- de eficiencia
y servicio, permitiendo gue pueda enmendar su conducta, salvo en aquellos casos en
que la falta cometida sea calificada como grave o muy grave y la sancion fuese de
destitucion, o que conlleve al despido justificado.

La determinaciéon de responsabilidad del trabajador sobre las faltas se efectuara
observando los principios de inmediatez, de derecho de defensa y debido
procedimiento administrativo.

Articulo 109°. - Para mantener la disciplina es necesario y por ello obligatorio, que
los trabajadores conozcan las normas contenidas en el presente Reglamento Interno
de los Servidores Civiles (RIS), debiendo realizar la entidad a través de sus 6rganos
competentes la debida difusion del presente RIS y su entrega oportuna a cada servidor
publico. El trabajador no podra alegar, en su descargo, el desconocimiento del
presente reglamento.

Articulo 110°. - Las sanciones disciplinarias seran aplicadas teniendo en
consideracion la gravedad de las faltas; la que sera determinada en funcion de la
reincidencia o reiterancia del autor o autores, asi como su nivel de carrera y situacion
jerarquica.

Ademas, en la aplicacion de las sanciones se debera tomar en cuenta los principios
de la potestad sancuonadora admlmstr iya recogidos del articulo 230° de la Ley N“
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mismo en lo establecido las normas vigentes de SERVIR.

Dentro de estos principios especiales que rigen el ejercicio de la potestad disciplinaria,
se encuentran: de legalidad, debido procedimiento, razonabilidad, tipicidad,
irretroactividad, concurso de infracciones, continuacion de infracciones, causalidad,
presuncion de licitud, non bis in idem, etc.

Articulo 111°. - Las faltas que pudieran cometer los servidores, asi como las
sanciones disciplinarias que se apliquen, son independientes de las implicancias y
responsabilidades de caracter civil o penal que se pudieran determinar, en base a la
aplicacion del principio de autonomia de las responsabilidades.

La autoridad puede dictar medidas correctivas para revertir en lo posible el acto que
causé el dafio a la Institucion, a los ciudadanos o usuarios.

Articulo 112°. - Las sanciones disciplinarias aplicables a los servidores de la
Institucion, y que son competencia del presente RIS, acorde con lo previsto por el
articulo 98 numeral 98.1. del Reglamento General de la Ley N° 30057, corresponden
a faltas que se consideran “leves”, y son las siguientes:

a} Amonestacién verbal.
b} Amonestacion escrita.

El orden establecido de las acciones sefialadas no significa necesariamente su
aplicacién en forma correlativa o sucesiva.

Las demas sanciones como la suspension sin goce de remuneraciones y la
destitucion, son reguladas y aplicadas dentro del régimen administrativo disciplinario
previsto por la Ley N° 30057 y su Reglamento.

Articulo 113°, - La amonestacién verbal se aplica cuando la falta, a criterio del jefe,
es de caracter leve y no reviste mayor gravedad. Sera impuesta por el jefe inmediato
del servidor, en forma personal y reservada.

Articulo 114°. - En caso de sancion de amonestacion escrita, se aplica cuando
hay reincidencia en las faltas leves o cuando éstas revisten relativa gravedad por los
dafios y perjuicios que originan, previo proceso administrativo disciplinario.

En el caso de la sancién de amonestacién escrita, el jefe inmediato instruye y
sanciona, y el jefe de recursos humanos, ¢ el haga sus veces, oficializa dicha sancion.

En el caso que el servidor cometa la infraccién en un establecimiento de salud, quien
instruye y sanciona sera el Gerente de CLAS del puesto de salud donde se cometid
la falta, quien remitird la Resolucién de Sancién al director ejecutivo de Gestion y
Desarrollo de Recursos Humanos de la DISA JAEN a efectos de oficializar la sancion.

El servidor procesado por una falta leve, en el marco del presente RIS, puede solicitar
informe oral, al momento de pregeptar sus descargos, debiendo programarse y
" e ¥ G
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realizarse dicha audiencia en un plazo de tres (03) dias habiles desde la presentacién
de los descargos. Luego de ello, el jefe inmediato resolvera y emitira resolucién de
sancién.

Articulo 115°. — El recurso de reconsideracion contra la sancion de amonestacion
escrita sera resuelto por el érgano que emitié la sancién y El recurso de apelacion
contra la sanciéon de amonestacion escrita, es resuelto por el Director Ejecutivo de
Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos, segun el articulo 89° de la Ley N° 30057.

Articulo 116°. - Los actos que impongan sanciones disciplinarias, deben estar
debidamente motivados de modo expreso y claro, identificando la relacion entre los
hechos y las faltas, y los criterios para la determinacion de la sanciéon establecida en
el presente RIS

Articulo 117°. - Se considera faltas leves aquellos actos, acciones u omisiones, que
afectan el desempefio del trabajador, por incumplimiento de sus funciones u
obligaciones, sin consecuencias en el normal funcionamiento de la Institucion,
incurrido en formas esporadica. Son susceptibles de amonestacion verbal o escrita.

Articulo 118°. - Son faltas leves de caracter disciplinario que acarrean la sancion
de amonestacion verbal o escrita, las siguientes:

a) El incumplimiento de las normas y obligaciones establecidas en el presente
Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS), o en los lineamientos o
directivas de la entidad, que no revistan de gravedad o perjuicio manifiesto.

b) El incumplimiento de las funciones previstas en el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) de la Institucién y demas documentos de gestion de la
Entidad, que no revistan gravedad.

c) Las ausencias injustificadas por dos (02) o tres (03) dias consecutivos o por
cuatro (04) o cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias
calendarios, o0 menos de quince (15) dias no consecutivos, en un periodo de
ciento ochenta (180) dias calendarios.

d) Exigir a los administrados, mayores requisitos a los previstos en los
documentos de gestion, reglamentos y directivas, para el tramite de alguin
expediente.

e) La falta de atencién a las solicitudes o pedidos de los administrados, siempre
que no revistan de gravedad o perjuicio manifiesto.

f) Demorar injustificadamente la distribucion de documentos, actuados,
requerimientos o expedientes para ser resueitos o atendidos por el servidor civil
competente, siempre y cuando no ocasionen perjuicio manifiesto que se derive
de dicha conducta.

g) Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus funciones, deberes o
responsabilidades, siempre que no revistan gravedad.

h) Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no
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i) Exigir a los administrados o usuarios en el marco de un procedimiento o tramite
administrativo, documentacion que se encuentra prohibida por el Decreto
Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

j) Incurrir en actos de nepotismo.

k) Desacato de las ordenes o disposiciones ordinarias de trabajo, verbales o
escritas, sea en documento fisico o digital, emitidas por sus superiores
jerarquicos, relacionados con el ejercicio de su cargo y ofras afines que
transitoriamente se le asigne.

I) Realizar o participar en asesorias y/o tramites a favor de terceros, sea de
manera directa o indirecta, en los procedimientos administrativos o técnicos
que ejecute la Institucion.

m) Incurrir en omisiones negligentes respecto al cumplimiento de las medidas de
remediacion o ejecucion de medidas de control del Sistema de Control Interno
siempre que no revistan gravedad.

n) Abandonar su lugar de labores en horario de trabajo, sin la autorizacién del
inmediato superior.

0) Propagacion de imagenes o rumores que promuevan o generen un clima
laboral adverso.

p) La utilizacion de las redes sociales y/o aplicaciones en red de cuentas propias
y/o falsas respecto de algln trabajador que denigren o vulneren la imagen de
la Institucion.

q) Compartir por aplicacion en redes sociales en el ambito laboral, videos,
imagenes, comentarios que resulten de contenido sexual, o violencia sexual
contra la mujer.

r) La creacion de grupos WhatsApp u otro medio social o aplicacion, al interior de
la institucidén o de los establecimientos de salud, que denigren la imagen de la
Institucion, salvo las que tengan fines de mejorar la comunicacién y
coordinacion para el cumplimiento de funciones.

s) Utilizar cualquier medio de comunicacién o red social para difundir informacion
que perjudique el prestigio y buena imagen de la Institucién.

t} Las demas que sefale |a Ley.

Articulo 119°. - El procedimiento, para la determinacion de responsabilidades se inicia
de oficio, como consecuencia de:

a) Una disposicion de la Direcciéon Ejecutiva.

b) Por iniciativa motivada del jefe de la oficina o unidad organica, del trabajador
observado.

¢} Recomendaciones en los informes de los érganos conformantes del Sistema
Nacional de Control.

d) Quejas de la poblaciéon usuaria, o informe de los Gerentes de CLAS de la
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Articulo 120.- Cualquier persona que considere que un servidor civil ha cometido una
falta disciplinaria, puede formular su denuncia ante la Secretaria Técnica, de forma
verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las
pruebas pertinentes, de ser el caso.

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica que la
recibe debe brindarle al denunciante un formato para que este transcriba su denuncia,
la firme en sefal de conformidad y adjunte las pruebas pertinentes. La Secretaria
Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no
mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcion. En los
casos en que la colaboracién del administrado diese lugar a la apertura de un
procedimiento disciplinario, las entidades comunicaran los resultados del mismo. Ef
denunciante es un tercero colaborador de la Administracion Pablica. No es parte del
procedimiento disciplinario.

Articulo 121.- En los aspectos procedimentales, sustantivos o legales que no se
encuentren regulados en el presente RIS respecto al régimen administrativo
disciplinario de competencia de este Reglamento, resultan de aplicaciéon la Ley N°
30057, su Reglamento General, y las normas complementarias y conexas.

CAPITULO XII
REMUNERACIONES

Articulo 122°. - Los funcionarios y servidores tienen derecho a percibir la siguiente
retribucién o0 compensacion econémica:

a) Una remuneracién mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado y a la
escala establecida, segan normatividad vigente.

b) Una bonificacién familiar por estado civil casado y/o hijos menores a 18 afos.

¢) Una asignacién por cumplir 25 y 30 afios de servicios al estado, equivalente a
dos (02) y tres (03) remuneraciones mensuales totales, segun corresponda, de
acuerdo a ley.

d) Una bonificacién vacacional, equivalente a una remuneracion basica mensual
de acuerdo al rol establecido.

e) Compensacion por Tiempo de Servicios, de acuerdo a las normas legales
vigentes para cada régimen laboral.
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Asimismo, los servidores publicos tienen derecho a percibir los siguientes conceptos:

e Para el personal inmerso dentro del Decreto Legislativo N° 276 y su
reglamento:

> Subsidios por fallecimiento:

a) Por fallecimiento del servidor, se otorga a los deudos el equivalente a
tres (03) remuneraciones mensuales totales.

b} Por fallecimiento de familiar directo del servidor (Cényuge, hijos o

padres), se otorga el equivalente a dos (02) remuneraciones mensuales
totales.

> Subsidio por los gastos de sepelio:

a) Se otorga a quien haya corrido con los gastos de sepelio por el
equivalente a dos (02) remuneraciones mensuales totales en los casos
sefalados en los incisos a) y b) del punto anterior.

e Para el personal inmerso dentro del Decreto Legislativo N° 1153 y su
reglamento:

> Entrega Econdmica por sepelio: es la entrega econdémica por
fallecimiento del personal de la salud, se otorga en forma excluyente y en
el siguiente orden de prelacién a:

a) Conyuge o conviviente reconocido/a en la forma prescrita por Ley.
b) Hijos/as.
c) Padres y madres.

La entrega econdmica por sepelio se establece y fija en un monto Unico de Tres
Mil y 00/100 Soles (S/ 3 000,00).

> Entrega econdémica por luto: es la entrega econémica que se otorga al
personal de la salud al producirse el fallecimiento de:

a) Coényuge o conviviente reconocido/a en la forma prescrita por Ley.
b) Hijos/as.
c) Padres y madres.
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La entrega econdmica por luto se establece y fija en un monto Unico de Tres
Mil y 00/100 soles (s/ 3 000,00), por cada evento.

Articulo 123°. - En ningln caso se abonaran remuneraciones por dias no
laborados, con excepcion de lo dispuesto por mandato judicial o los dispositivos
legales vigentes. Esta prohibido igualmente conceder préstamos o adelantos con
cargo a las remuneraciones.

Articulo 124°. - La Institucién efectuara los descuentos establecidos legalmente,
asi como los autorizados por el servidor de forma expresa y escrita.

Articulo 125°. - Todo personal esta obligado a firmar la planilla Gnica de pagos
como constancia de haber recibido ia boleta de pago correspondiente.

CAPITULO Xl
CAPACITACION

Articulo 126°. - La Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos,
a través de la oficina o area correspondiente, establecera el Plan de Capacitacion
Institucional en virtud a la formulacién de necesidades de capacitacion, emitidas por
los diferentes érganos de la Institucion, teniendo en consideracion las necesidades
propias del servicio, que son fundamentales dentro de los planes institucionales.

Articulo 127°. - La capacitacion es impartida a través de reuniones técnicas, cursos,
programas de intercambio, seminarios, simposios, becas y otras acciones educativas
que se realizan en el pais y/o extranjero, destinadas a adquirir nuevos conocimientos
o profundizar los adquiridos.

Articulo 128°. - El Comité de Becas de la Entidad y del Ministerio de Salud, califican,
seleccionan y aprueban la postulacion de los servidores a becas nacionales e
internacionales, segun corresponda; asi como los permisos y licencias que
correspondan de acuerdo a ley. Ningun trabajador puede salir por capacitacion al
extranjero, si previamente no tiene la aprobaciéon del precitado Comité y la
correspondiente resolucién emitida aprobatoria por el Titular del Pliego.

Articulo 129°. - Concluida la capacitacion, el servidor esta obligado a presentar un
informe a su dependencia, con copia a la Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de
Recursos Humanos, cifiéndose al procedimiento establecido en la guia para
elaboracién del informe final de capacitacion.

Articulo 130°. - Los servidores que obtuvieron licencia por capacitacién nacional o
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en salud, desarrollo tecnolégico y divulgacion de informacion cientifico-técnica,
informaran y expondran sobre el contenido de la misma al personal interesado, de
conformidad con las disposiciones internas sobre el particular.

Articulo 131°. - No se otorgara licencia por capacitacion para seguir estudios de
formacion general cursados regularmente segin el Sistema Educativo Nacional.

CAPITULO XIV
DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

Articulo 132°. - La Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos,
formulara y propondra a la Alta Direccion, los programas y proyectos de desarrollo y
bienestar del personal, sobre la base de las necesidades sociales de los funcionarios
y servidores, a fin de que éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de
calidad y atencién de sus necesidades de seguridad y bienestar.

La instituciéon, en funcién de la disponibilidad presupuestaria, financiara total o
parcialmente los gastos derivados de los referidos programas y proyectos.

Articulo 133°. - 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:

a) Entrenamiento y capacitacion a la profesionalizacion y adquisicion de
conocimientos y técnicas.

b) Promocion y apoyo a la profesionalizacién y adquisicién de conocimientos y
tecnicas de desarrollo personal.

¢) Mejoramiento de las condiciones psico-sociales.

d) Promocion y apoyo familiar.

e) Actividades socio-culturales.

f) Servicios basicos.

g) Prevencion de enfermedades y promocion de la salud.

h) Atencién de enfermedades crénicas y crénicas degenerativas.

i) Desarrollo y cultura organizacional.

Articulo 134°. - Los servidores que en el afio laboral destaquen por su asistencia,
puntualidad y permanencia, se haran acreedores a los siguientes reconocimientos:

a) Beca por capacitacién, de acuerdo disponibilidad presupuestal.
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¢} Diploma y medalla al mérito.

d) Reconocimiento publico como mejor servidor del afo, segin el procedimiento
establecido.

CAPITULO XV
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 135°. - La Institucién establecera las medidas necesarias para garantizar
la seguridad de los funcionarios, servidores y usuarios; asimismo promocionara
la salud ocupacional, desarrollando para tal efecto un Programa de Seguridad y Salud
Ocupacional, mediante la prevencién y eliminacion de las causas de accidentes de
trabajo y enfermedades ocupacionales.

Articulo 136°. - La institucion procurara que las oficinas en que labora su personal
no solo cuenten con las condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio,
iluminacion y ventilacion apropiadas, sino que ademas estén debidamente aseadas y
protegidas.

Articulo 137°. - 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 138°. - Los funcionarios y servidores, estan obligados a cumplir las
siguientes normas de seguridad y salud ocupacional:

En aplicacién del principio de prevencion, todo trabajador esta obligado a cumplir las
normas contenidas en este Reglamento y otras disposiciones complementarias,
incluyendo al personal sujeto a los regimenes de intermediaciéon y tercerizacion,
modalidades formativas laborales y los que prestan servicios de manera
independiente, siempre que estos desarrollen sus actividades total o parcialmente en
las instalaciones correspondientes a la jurisdiccion de la RIS JAEN. En tal, los
trabajadores tienen las siguientes obligaciones:

a. Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos, estandares de seguridad
y salud en el trabajo, practicas de trabajo seguro, instructivos, recomendaciones
y cartillas de seguridad y salud en el trabajo establecidos dentro del Sistema de
Gestion de SST en la RIS JAEN, de igual manera, deben cumplir con las
instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos directos, los miembros
del CSST o el SSST.

b. Usar adecuada y obligatoriamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi

:cn.COMO los equis de proteggRREggrsonal y colectiva, siggmes.y cuando hayan
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sido previamente informados y capacitados sobre su uso.

c. No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos
para los cuales no hayan sido autorizados o capacitados.

d. Cooperar y participar en el proceso de investigacién de los incidentes, incidentes
peligrosos, accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales cuando la
autoridad administrativa de trabajo lo requiera o cuando a su parecer los datos
que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.

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

f. Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras
actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice la RIS JAEN
o la Autoridad Administrativa de Trabajo, dentro de la jornada de trabajo.

g. Comunicar a su inmediato jerarquico de su centro de trabajo y al Servicio de
Seguridad y Salud en el Trabajo-SSST o quien haga sus veces en las sedes en
el ambito nacional, todo evento o situacion que ponga o pueda poner en riesgo
su seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas; adoptando inmediatamente, de
ser posible, las medidas correctivas del caso.

h. Reportar inmediatamente la ocurrencia de cualquier incidente, incidente
peligroso, accidente de trabajo, por menores que éstos sean a su inmediato
superior, a los miembros del CSST la RIS JAEN y al Servicio de SST.

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

j. No esta permitido concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo
influencia de drogas o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez,
aunque no sea reiterado, sera determinado mediante signos y sintomas
compatibles con dicho estado, resulta de excepcional gravedad cuando asi se
derive por la naturaleza de la funcién o del trabajo encomendado. La negativa de
someterse a dicha prueba se considerara como reconocimiento del estado,
pudiendo la autoridad policial prestar concurso para coadyuvar en la verificacion
de tal negativa.

k. Comunicar a su inmediato superior cuando elflos equipos de proteccién personal
requieran ser dado de baja por representar riesgos para la seguridad y salud del
trabajador.

|. Debe de abstenerse de intervenir, modificar, desplazar, dafar o destruir los
dispositivos de seguridad o aparatos destinados para su proteccion y la de
terceros y obedeceran todas las instrucciones de seguridad emitidas por la
autoridad competente, relacionada con el trabajo; no podra modificar los
métodos o procedimientos de trabajo adoptados por la RIS JAEN.

m.Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como de los demas
trabajadores que dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores.

n. Todo trabajador debe concurrir de manera fisica o virtual, de manera obligatoria
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Servicio de SST de la RIS JAEN, incluido los miembros del Comité de SST y
miembros activos de las brigadas de emergencia.

0. Deberan adoptar conductas seguras al desplazarse en cualquier medio de

transporte (terrestre, aéreo o maritimo) conforme a sus funciones o en comision
de servicios.

p. En caso de la ocurrencia de emergencias deberan seguir las instrucciones

establecidas por la RIS JAEN y el INDECI, respetando las sefalizaciones, zonas
de seguridad, las vias y planos de evacuacion adoptados por la RIS JAEN.

q. Todo trabajador mantendra obligatoriamente en todo momento condiciones de

orden y limpieza en todos los lugares y puestos de trabajo.
En el desarrollo de sus actividades estan prohibidas las bromas y juegos
bruscos.

s. Deberan respetar estrictamente las medidas de prevencién adoptadas en el Plan

para la vigilancia, prevencion y control de SARS-CoV-2 en el trabajo de la RIS
JAEN.

Mantener las debidas condiciones de higiene y mantenimiento de las
instalaciones, vehiculos, herramientas entre otros equipos asignados.

Articulo 139°. - La Institucion realizard examenes médicos periédicos e
integrales con la finalidad de prevenir enfermedades y promocionar la salud.

Articulo 140°. - La Institucién desarrollara estudios de investigacién en el ambito
de la salud ocupacional dirigidos a los agentes de riesgo, y evaluar su impacto en la
salud de los trabajadores, en coordinacion con la Direcciéon de Salud Ocupacional.

CAPITULO XVI

TERMINO A LA FUNCION PUBLICA

Articulo 141°. - El término de la carrera administrativa se produce por:

a) Fallecimiento.

b) Renuncia.
c¢) Cese definitivo; y

d) Destitucion.

Articulo 142°. - El término de la carrera administrativa se expresa por resolucion
del titular de la entidad, con clara mencion de la causal que se invoca y los documentos
que acreditan la misma.
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y destitucion, la resolucién respectiva expresara, ademas todos los aspectos
referentes a la situacion laboral del ex servidor, a fin de facilitar el inmediato ejercicio
de los derechos econdmicos gue le correspondan.

Articulo 144°. - La renuncia sera presentada con anticipacién no menor de
treinta (30) dias calendarios, siendo potestad de la entidad, o del funcionario que
actda por delegacion, la exoneracion del plazo sefialado.

Articulo 145°. - El cese definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la ley
por las causas justificadas siguientes:

a) Limite de 70 afos de edad.
b) Perdida de la nacionalidad.
¢} Incapacidad permanente fisica 0 mental, y

d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones
asignadas, segun grupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad
alcanzada.

Articulo 146°. - La incapacidad permanente fisica o mental se acreditara mediante
pronunciamiento emitido por una junta médica designada por la entidad oficial del
Ministerio de Salud y/o ESSALUD, la que en forma expresa e inequivoca debera
establecer la condicidn de incapacidad permanente.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - La Institucién, en procura de la correcta y mejor aplicaciéon de este RIS,
podra dictar las normas y disposiciones que lo complementen, interpreten, amplien
y/o adecuen; las que una vez aprobadas seran entregadas a todos los funcionarios y
servidores para su conocimiento y aplicacion practica correspondiente.

SEGUNDA. - Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que
se detecten en el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento armonico de
las relaciones laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento,
seran resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, consecuencias u otros
aspectos pertinentes, ampliandose los principios de razonabilidad y buena fe, en
concordancia con las disposiciones legales vigentes.

TERCERA. - El presente Reglamento sera aprobado por Resolucién Directoral y
entrara en vigencia a los diez (10) dias habiles posteriores a su presentacion ante la
Autoridad Administrativa de Trabajo.
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