MINISTERIO DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
“Dra. Adriana Rebaza Flores” N° O%*% -2020-SA-DG-INR

AMISTAD PERU-JAPON

RESOLUCION DIRECTORAL

Chorrillos, 12, de H vy 2 del 2020

Visto, el Expediente N°20-INR-002744-001, que contiene la Nota Informativa N°069-2020-OP/INR de
fecha 18 de febrero de 2020, expedido por la Oficina de Personal, en relacién a la propuesta de
actualizacion del Reglamento Intemo de Trabajo para el Personal del Instituto Nacional de Rehabilitacién
‘Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Peri — Japon;

CONSIDERANDO:

Que, en virtud del Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece
como finalidad, que las entidades ptblicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y
presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor servicio civil, asi como promover el
desarrollo de las personas que lo integran;

Que, en ese sentido el Articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, dispone que todas las entidades publicas estan
obligadas a contar con un unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS, el cual tiene como
finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando
‘gntre otros, todas las disposiciones que se consideren convenientes que regulen aspectos relacionados a
la relacién de servicio;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 226-2016-SA-DG-INR de fecha 05 de setiembre de 201 6, se
P aprobé el nuevo Reglamento Interno de Trabajo para el personal del Instituto Nacional de Rehabilitacién
},;./» ; < 'Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Pert — Japon, el cual requiere ser actualizado;
ral\ - >

( " Que, conforme al Articulo 19° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON, aprobado por Resolucion
Ministerial N°* 715-2006/MINSA, la Oficina de Personal, es la unidad organica encargada de lograr que la
entidad cuente con los recursos humanos necesarios y adecuados para el cumplimiento de sus objetivos
estratégicos y funcionales; asi como de proponer la actualizacién de normas de administracién y
desarrollo del Personal;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 850-2016-MINSA, de fecha 28 de octubre del 201 6, se aprueba
el documento denominado “Normas para la elaboracién de los Documentos Normativos del Ministerio de
Salud’, cuyo objetivo general es establecer las disposiciones relacionado con los procesos de
formulacion, aprobacién, modificacién y difusién de los documentos normativos emitidos por el Ministerio
de Salud;

Que, mediante el documento del visto, la Oficina de Personal en coordinacién con la Oficina Ejeciutiva de

Administracion, ha elaborado el proyecto de una nueva versién para la actualizacién del Reglamento
Interno para el Personal del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad
Peri — Japdn, la que se sustenta de conformidad con los dispositivos legales vigentes; en cumplimiento a
la mejora y optimizacién de los procesos aplicables en materia de recursos humanos, para el beneficio de
los servidores civiles en el desemperio de sus funciones;



Que, en cumplimiento del literal a) del Articulo 11° del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Peru-Japon, aprobado por
Resolucion Directoral N° 715-2006/MINSA, es atribucién y responsabilidad del titular de la entidad emitir
el acto resolutivo de aprobar documentos de gestion seqtin las normas vigentes;

Que el Informe Técnico N°955-2019-SERVIR/GPGSC de fecha 26 de junio del 2019 establece de
conformidad con el Reglamento de la Ley SERVIR que “El Reglamento Interno de Servidores Civiles (en
adelante RIS) representa, por excelencia, el instrumento de gestién a través del cual el empleador ejerce
su facultad reglamentaria, toda vez que en ello se determina las condiciones a las cuales deben sujetarse
los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus respectivas prestaciones.”

Que, con el propésito de proseguir con las acciones y procedimientos administrativos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales propuestos, resulta pertinente expedir el acto resolutivo por
el cual se aprueba la nueva version del Reglamento Interno de Trabajo para el Personal del Instituto
Nacional de Rehabilitacion "Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Pert — Japon;

Estando a lo expuesto y de conformidad con lo previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N°30057; Resolucién Ministerial N°
850-2016-MINSA que aprueba el Documento denominado “Normas para la elaboracion de los
Documentos Normativos del Ministerio de Salud”; y la Resolucién Ministerial N° 715-2006/MINSA que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra.
Adriana Rebaza Flores” Amistad Pert-Japon;

Con la visacién de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion y el Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Pert-
Japon;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Reglamento Interno de Servidores Civiles (en adelante RIS) para el
Personal del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Pert — Japon,
que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto el Reglamento Interno de Trabajo para el Personal del Instituto Nacional

de Rehabilitaciéon “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Perd — Japdn, aprobado por Resolucion
Directoral N° 226-2016-SA-DG-INR de fecha 05 de setiembre de 2016.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina de Personal difunda el Reglamento Intemo de Trabajo que se
aprueba mediante la presente Resolucién Directoral, a los servidores del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Pera — Japén,

Articulo 4°.- Encargar a la Oficina de Estadistica e Informatica la publicacién de la presente Resolucién
Directoral en el Portal WEB institucional.

Registrese y comuniquese,
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~ REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES (RIS)
PARA EL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
“DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU — JAPON

JITULG |
CAPITULO |

GENERALIDADES
Articulo 1°.- Objetivo: ) : o
Brindar al personal del Instituto Nacional de. Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza ‘Flores”
Amistad Pert - Japon, el conjunto de disposiciones que definen y regulan las acciones
administrativas a fravés de los derechos, deberes y beneficios, a fin de lograr comportamientes
laborales adecuadas, eh cumplimiento de las objetivos de la Institucion.

Articule 2°. - Finalidad:

Normar las relaciones laborales entre: la Entidad y los servidores piblicos a su servicio,
regulando su-comportamiente duranie el desempeiio de sus labores, promoviendo v facilitando
las buenas relaciones interpersonales e institucionales y el.cumiplimiento de las normas legales
y administrativas vigentes en ef Sector Ptblico y en el Ministerio de Salud. '

Articulo 3°. - Alcance: _

El ambito de aplicacion de las disposiciones contenidas en este Reglamento, .asi ¢omo las
modificaciones que se efectien, se circunscribe a los servidores y funcionarios de la Institucion,
sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publice”; y del Decreto Legislativo N° 1057, Ley
que regula-el Contrato Adminjstrativo de Servicios'y su modificatoria, en lo que corresponda por
norma expresa. '

Articulo 4°. - Base Legal:

»  Constitucién Politica del Peru:

» Ley N® 26644, que precisa el goce del derecho de Descanso Pre Natal y Post Natal de ia
trabajadora gestante y su Reglamento aprobado con D.S. N° 005-2011-TR.

»  Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por Lactancia Materna.

» Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adoptian.

* Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Texto
Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo. General

» Decreto Supremo. N° 039-91-TR, Esfablece el Reglamento interno de Trabajo, que
determina las condiciones que deben ‘sujetarse los empleadores y trabajadores en el
cumplimiento de sus prestaciones,

* Deoreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud. '

e Ley N° 26842, Ley General de Salud.

o Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de-licencia al trabajador de & actividad
pliblica y privada para la asistencia medica y terapia de rehabilitacién de personas con
discapacidad. _

»  Ley 30807 Ley que modifica la Ley 29409 Ley qué concede la Licencia por Paterriidad a
los trabajadores de [a-actividad publica y privada. '

s Ley N° 30057, Ley de Servicia Civil'y su Reglamento General, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, que establece un régimen Unico y exclusivo para las

- -personas que prestan servicios én las entidades piblicas del Estado.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
N> 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de Ja
Ley N° 30057, 1.ey del Servicio Civil y su Reglamento General.
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Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad publica y privada y su Reglamento aprobado con D.S. N° 014-2010-TR

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

Ley'N° 27815 Ley del Codigo dé Etica de.la Funcion Publica.y su Reglaménto aprobado

por B.8. N° 033-2005-PCM.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento

aprobado con D.S. N 010-2003-MIMDES.

Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Publico

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento aprobado. con
D.S: N° 005-2012-TR y su modificatoria con D.S, N® 008-2014-TR.

Ley N° 29992, Ley que modifica la Léy N° 26644, -estableciendo la extensién del

descanso post natal para los casos dé matimiento de nifios c¢on discapacidad y su

Reglameants aprobado con-D.S. N° 001-2015-TR.
Ley N° 23536, Ley que regula‘e! Trabajo y la Carrera de los Profesionales de la Salud y

su Reglamento aprobado por ef Decreto Supremo N° 019-83-PCM, modificado por el

Decreto Supremo N° 028-84-SA, _
Decreto Legislativo N° 1405 Decreto Legistativo y su Reglamento, aprobado con Decreto

Supremo N° 013-2019-PCM que, establece regulaciones para el disfrute del descanso

vacacional remunerado favorezca a la conciliacion de |a vida |aboral y familiar.
Decreto. Legislative N-1025'gue aprueba Narmas de Capacitacion y Rendimiente para el

Sector Plblico y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremoc N* 009-2010-

PCM.

Decreto Legislativo N° 1057, Ley que regula el Contrato Administrative de-Servicios-y su
modificatoria Ley N° 29848, -

Ley N° 30112, Ley que.concede el derecho de licencia @ trabajadores con famifiares
directos. que se encueniran con énfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave.

Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de Licencia al frabajador de la actividad

plblica y privada para.la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de perscnas con
discapacidad..

Decreto Supremo N° 007-2016-SA que aprueba el Reglamento del Decreto Legisiativo
N 1161,
Decreto Legislativo N° 276, lLey de Bases de !a Carrera Administrativa y de.

Remuneragionas del Sector Publico; y su Reglamenta aprobada con el Decretc Supremo
N° 805-80-PCM.

Decreto Supremo N°® 005-2011-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26644, Ley

‘que precisa gocé de derecho de descanso pre natal/post natal de trabajadoras
gestantes.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2018-SERVIR-PE, Normias para la Gestion
de Capacitacién en las Entidades Publicas.

Resolucion Ministerial N® 715-2008/MINSA, que aprueba et Reglamento de Organizacién
y Funciones del Instituto Nacicnal de. Rehablhtamén

Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA/P, Reglamento: de Control de Asistencia vy
Permanencia de los trabajadores del Ministerio de Saiud;, y sus modificatorias.
(Resolucién Ministerial N° 1569-2002-SA/DM vy ia Resolumon Ministerial N° 542-
2006/MINSA y Resolucién Ministerial N 365-2014/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 0573-92-SA/DM, Reglamento de Administracion de Guardias
Hospltalarzas_ para el persanal asistencial de ios establecimientos.del Sector salud.
Resolucion Ministerial N* 541-95-SA/DM, Reglamento del Comite de Becas y
Capacitacion del Ministério de Salud y sus modificaciones.

Resolucion Ministerial N° 568-2008/MINSA, que -aprueba Ja Directiva N° 080-
MINSA/OGGRH-V.01, “Disposiciones y procedimientos para la Entrega y Recepcién dé
Cargo en los Procesos de Transferencia de Gestién de las Autoridades del Ministerio de
Salud”
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* Resolucion de Coritraloria N° 373-2006-CG que aprueba la Guia Técnica de Probidad
Administrativa — “Transferencia de Gestion".

»  Decreto Supremo N° 001-2016-MIMP Decreto Supremo que desarrolia la Ley N°-29896 -
Ley que establece ia implementacion de lactarios en las instituciones del sector publico y
del-sector privado promoviendo la lactancia materna. _

= Ley N° 28048 Ley de Proteccion a favor de ia Mujer Gestante que realiza labores que
pangan en riesgo su salud y/o desarrollo normal del embrion y-el feto,

s Ley N® 28705, Ley General para la Prevencion y Control de los Riesgos de Consumo de
Tabace,

s  Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 30222; Ley gue modifica la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e Ley N°26790: Ley de Modernizacion de la Seguridad Secial.

Decreto Supremo N° 009-2004-TR; Reglamento de la Ley N° 28048, Ley de Proteccién a
favor de la Mujer Gestante.

e Decrete Supremo N° 003-98-S-A; Aprueba las Normas Técnicas de Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo. '

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

Articule 5°, - Difusion

El presente Reglamento se publicara en la pagina web de la institucion, siends de cumplimiento
obligatorio y debera ser conocido por todos los servidores publicos,. directivos, funcionarios
publicos dé la institucién, su desconocimiento no excluyen al servidor de su cumplimiento; por
lo tanto la institucion, a través de la Oficina de Personal esta obligada a brindar asesoria para
su chservancia, velar por su cumplimiento y difundiflo para lo cual se entregara una copia de
-este documento a cada unidad organica, siendo el responsable el Director yio Jefe de la
difusién al personal a su cargo.

TITULO Il
CAPITULO |

ADMISION O INGRESOQ DE LOS SERVIDORES

INGRESO

Articulo 6°. - Es facultad del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”
Amistad Perti - Japon, seleccionar el personal de acuerdo a la necesidad institucional, cuyo
ingrese a la institucién en la condicion de nombrado, contratado a plazo fijo o por conirato
administrativo de servicio, se efectla obligatoriamente por concursd.de méritos, que se llevara
a cabo segun la normatividad legal vigente quée corfesponda. La seleccién de personal se
realizara de acuerdo a los perfiles del puesto y demés requisitos estabiecidds por el Instituto
Nacional de Rehabilitacién."Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Pert - ~Japon, el Ministerio de
Salud y SERVIR.

Articulo 7°. - La designacion de funcionarios y Directivos en cargos de confianza de ia
institucién, se efectiia mediante Resolucion Ministerial del Titular del Pliego,: o Resolucion
Directoral, esta regulada por el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Admlmstratlva y de Remuneraciones del Sector Publics la Ley N° 30057 y la Ley N° 27594, Ley
que regula la participacidn de! Poder Ejecutivo'en el nombramiento. y designacion de servidores
publicos.

Articulo 8°, - Para concretar el nombramiento del servidor publice & incluirlo en la planilla de
haberes, la comision de concurso debera exigir a los postulantes todos aquellos documentos
personales, certificaciones, declaraciones Juradas que requiera el INR, segiin las normas del
Instituto-y debera remitirlos a la Oficina dé Personal para el registro de informacién del ganador
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dei :concurso er los registros de escalafén, planilla Gnica de remuneraciones, némina de
personal y ofros regisiros que sean pertinerites.

El ingreso a la'carrera administrativa-se efectfia en el nivelinicial de cada grupo ocupacional. Al
personal nuevo, sé le brindara el proceso dé induccion a cargo de’ la Oficina de Personal &
través del responsable dél Area de Ingreso, Seleccién y Desplazamiento, quien ofrécera la
orientacion sobie los -objetivos, organizacion y funcionamiento de la Institucion, asi come
también de las laberes que le corresponda desarrollar en su puesto de trabajo.

REQUISITOS
Articulo 9° - Son requisitos para ingresar como servidor de la Institucion:

a} Ser ciudadano peruano en gjercicio,

b) Tener-capacidad de contratacién, de acuerdo a Ley.

&) Carecer de antecedentes penales yjudicialés,

d) Acreditar buena conducta y salud comprobada (fisica y salud mental);

e) Reunir.el perfil para gcupar el cargo.que corresponda al griipo ocupacional respectivo,

f) Presentarse y haber alcanzado plaza vacante de acuerde al orden de méritos.

'g) Declaracion jurada de no-estar laborando en ofra entidad publica y de laborar cormo
docente. _ _

h) Adjuntar constancia de la dependencia donde labora.

i) Declaracion Jurada de no tener relacién de parentesco, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado. de afinidad o por vingulo matrimonial con el (los)
Funcionario (s), Asesor (es) o Personal de. Conflanza de la institucidn que tengan poder.
de decision.

i) Declaracidn Jurada de no encontrarse .inhabilitado para desempefiarse en la
Administracién Pablica. _ _

k) Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la Institucion.

) Otros.que se ajusien a la normatividad vigente.

Articulo 10°. - La seleccién de personal se realiza de acuerdo a las especificaciones técnicas
de los puestos y demads requisitos estabiecidos por el INR y las normas legales vigentes. Los
postulantes: deberan llenar y firmar los documentos y formularios que requiera la Oficina de
Personal, siendo de su responsabilidad la veracidad de la informacion que proporcione,

ACTUALIZACION DE LEGAJOS

Articulo 11°, - La Oficina de Personal a través del responsable del Area de Registroy Legajo,
mantendra actualizada una carpeta personal {legajo) por cada servidor, en la.que se archivaran
los documentos exigidos para su postulacion al emplec y los solicitados pesteriormente.
Formaran parte de dicha carpeta: todos’ los documentos personales relativos ‘@ su filiacion,
formacian académica, experiencia, méritos y demeéritos y ofros que se generen en su actividad
laboral que constituira el historial laboral del trabajador. _

Es deber del servidor civil la actualizacion de su legajo personal, de existir modificaciones ya.
sea en su direccidn domigiliaria, declaraciones juradas, capamtamones grados. académicos
aicanzados, efc.

PLAZC Y DOCUMENTOS A PRESENTAR

Articulo 12° - El servidor debera presentar dentro de los primeros 15 {quince) dias de ingresar
a laborar, al responsable del Area de Registro y Legajo, bajo responsabilidad los siguientes
documentos:

a) Ficha Unica de Datos Personales debidamente llenada.
b) Copia de la partida de nacimiento,
¢) Copia.del DNi ampliada en A-4.
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d) Copiade la partida de nacimiento de los hijos si los tuviera.

e} Copia de la partida de matrimonio.

f) Copia‘de las Constancias de Trabajos anteriores.

g) Ceftificado de Estudios y/o Capacitacién.

h) Copia-def Grado o Titulo profesional:

iy Habilitacion de Colegio Profesional, segun correspanda.

j) Resolucion de.término de SERUMS o SECIGRA, segln corresponda.

k) Documentd que acredite et reglmen pensionario al que esta inscrito.

l) Declaracion Jurada de Ingreses y de Bienes y-Rentas, cuando corresponda.

m) Constancia de habilidad para el ejercicio profesional.

n) Cumplir con cualquier otra formalidad gue exija la institucion, para la seleccion y
contratacion de personal.

Se presume la veracidad de la infoimacién y documentacién presentada, la misma que esta
‘sujeta a la fiscalizacion posterior conforme establece. el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, sobre: Fiscalizacién Posterior, La Institucidn se reserva el derecho de comprobar la
informacién presentada a través de la Oficina de Personal y a. realizar las acciones
cqrresp_ondzentes en el supuesto que la informacion y documentacién presentada carezca de
veracidad.

PROHIBICIONES

Articulo 13° - No podran ingresar a laborar en ia misma area donde labora el servidor, el
cényuge y parientes hasta el cuarto grado de consangumldad y segundo de afinidad de los
trabajadores del Instituto Nacional de Rehabilitacion *Dra. Adriana Rebaza Flores” Amiistad
Pert - Japén.

Articulo 14°, - Ei Servider o funcionario gue goza de la facultad de confratacién o tengan
‘injerencia directa o indirecta ‘en. el procesc de seleccién de personal, se sujetara a las
prohibiciones legales vigentes sobre ia materia.

CAPITULO HI
OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DEL TRABAJADOR
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 15° - Todo funcionario; directivo o servidor de la Administracidn Publica, cualquiera
fugra su condicion (nombrado ¢ contratado a plaze fijo) esta smeto a las obligaciones
determinados por el Decreto Legislativo N® 276y su Reglamento, asimismo, cormo ef personal
contratado bajc la modalidad de Conirato Administrativo de Servicios - CAS.

Son Obligaciones de'los funcionarios, diréctivos y sefvidores publicos;

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre elias, las disposicionés establecidas.
en el Cadigo de Etica y la funcién Publica; gue contienen principios étices, acatar las
normas de Ja presente directiva, asl como acatar y cumler las drdenes de sus
superiores, a excepcion de aguellas que atenten confra el marco legal vigente.

b) Participar en los programas de entrenamiento, y capacitacion de seguridad y
proteccion, asi como en los simulacras de: eventos de riesgos,

c} Efectuar la enfrega de cargo a su jefe inmediato superior 0 su réemplazante en los
casos de cese,. uso del pericdo vacacional, desplazamiento y uso de licencias, 16 cual
debera tener como plazo maximo (03) tres. dias habiles, pudiendose extender
excepcionaimente y debidamente fundamentado (02) dos dias hébiles adicionalmente.

d) Culminar las labores y/o actividades amgnadas -dentro del plazc de acuerdo a lo
establédido én la ley. Asimismo, debe contener un rendimiento de las labores
encomendadas acorde a los niveles y exigencias previstos para similares funciones, no
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f)

Q)

k)
b

debiendo dedicarse &n el centré de trabajo a atender asuntos personales u otros que
no estén vinculados con fa ejecucion de.labores paralas que ha sido contratado.
Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen trato para
can sus superiores. jerarquicos, compafieras de. trabajo y puiblico en general;

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y ias herramientas que proporciona
en INR para el desarrolle de sus labores diarias, debierdo hacer entrega de los bienes
a su jefe inmediato o al servidor civil gue designe el INR en caso de vacaciones y
licencias; asimisfrio, no debera apropiarse de los bienes o servicios del INR .o que se

encuentran bajo su custodia, ni hacer usc de los mismos en beneficio propio o de

terceros; con prescindencia de su valor,

Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar al INR el valor de aquellos que le
hubieran sido asignados y sufran deterioro {salvo deterioro propio de su uso) o perdida
por.negligencia debidamerite comprobada.

Guardar reserva sobré los asuntos propios del INR, absteniéndose de proporcionar &
personas ajenas al INR informacion a la que tuviere acceso por razén de su trabajo, asi

como difundir sucesos datos que conociere en el gjercicio de sus funciones, sin

autorizacién de su jefe inmediato.

Los serwdores civites deberdan devalver al INR, -al momento de concluir su vinculo.

laboral, cualqwer documento, informacion técnica o de otra indole que haya sido
puesta a su disposicion. legal para el cumplimiento de sus funciones, no debiendo hacer
uso 0 entrega. a terceros de informacion reservada del INR o hacer valer su condicién
de servidor del INR para obtener ventajas de cualquier indole ante terceros, m
atribuirse Ja representacion del INR sin estar premunido en ella, _

Concurrir puntualmente a su centro de labores, respetandc los horarios y turnos

_vigentes, registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas

establecidos para tales efectos, no debiendo abandonar o dejar de -asistir
injustificadamente al centro de frabajo mas de tres (3} dias consecutivos, o por mas de.
cinco (5) dias en un periodo de treinta dias calendario o mas: de quince dias {15).en-un
periodo de ciento achenta (180) dias calendario, o salir injustificadamente. del centro
laboral sin- altorizacién expresa de su. jefe inmediato o aprovechar dicha autofizacion
para efectuar actividades ajenas a las labores propias de su cargo.

Portar el fotocheck en lugar visible en tode momentoe.

No incurrir al centre de trabajo en estado de embriaguez.o bajo {a influencia de drogas
o ‘sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterado
resulta de excepcional gravedad cuando asi Jo derive por ia naturaleza de (a funcion o
del trabajo encomendado.

Cuando se le requiera, el servidor civil debera someterse al examien toxicoldgico

correspondiente, la negativa det servidor civil de someterse a dicha prueba se
considerard como reconocimiento del éstado, pudiendo la autoridad policial prestar

.concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos.

No incurrir en actos que configuren como hostigamiento sexual, independientemente si

s cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil o si es cometido por un

servidor civil cualquiera fuera la ubicacion de la victima del hostigamiento en la
estructura jerarguica-del INR.

Noc incurrif en actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra
verbal o escrita en agravio del servidor, de sus representantes, de] personal jerarquico
o deofros servidores civiles, sea que se cometan dentro del centro de. trabajo, cuando
Jos hechos se deriven directamente de la- relacion aboral.

Cumplir con las. disgesiciones estabte_cldas en la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica
de la Funcién Publica. _

No incurrir en actos discriminatorios entre- companeros de trabajo y/o pacientes del
INR.

Proporcionar a los colaboradores equipos de proteccidn -personal, de acuerdo a la
actividad -que realicen y dotar a la maquinaria y eguipos los resguardos Y dispositivos
de control necesarios ‘para.evitar-la ocurrencia de accidentes.
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r) Que, alingresar y al salir de las instalaciones el personal se encuentra obligado a dar
las facitidades al pérsonal de vigilancia para la revision de sus pertenencias, asl como

~ larevision inopinada de sus casilleros y/o mobiliario-a cargo, de ser el caso.

s} No fumar.en el lugar de frabajo, entendiéndose por este a aquelias dreas que los
servidores suelen utilizar para el desempefio de su labor, ademés de los pasadizos
ascensores, escaleras, camedor; cafeterfa, servicios higiénicas, salones, lugares de
atencion al publico, y en general en todas las instalaciones que se encuentren bajo la
ocupacion del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Fiores
“‘Amistad Pert ~ Japon, en cumplimiento de io dispuesto en ia “Ley General para fa
Prevencion y Control de los Riesgos.del Consumo de Tabaco”, aprobada mediante Ley
N° 28705 y sus modificatorias, asf{ como su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 015-2008-8A y medificatorias. El incumplimiento de esta obligacion sera
informado poer cualquier servidor gue: tome -conocimiento de ello, ante la Secretaria
Técnica de Procedimientos. Administrativos Disciplinarios, a efectos de gue se adopten
las medidas respectivas.

) Los demas que sefialen las leyes o los reglamentos

-Articulo 16°. -Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas

Los servidores publicos que determina-la ley, que administran o manejan fondos del Estado
estén obligados a presentar la Declaracion Jurada de Ingrésos, Bienes y Rentas al tomar
posesion y al cesar de sus funciones.y pericdicamente durante el ejercicic dé éstas.

Al respecto se debe indicar que de conformidad con la Ley N° 27482 y su Reglamenio
aprobado. por ‘el Derecho Supremo N° 080-2001-PCM, estan .obligados a presentar en el
Institute Nacional de la Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores" Amistad Per -.Japén, la
referida Declaracion Jurada, ios funcionarios que ejercen cargos de -confianza o de
responsabilidad directiva'y todes lo gue administran o manejan fondos del Estado.

Articulo 17°, - La ‘Oportunidad de Cumplimiento a presentar Declaracién Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas, es el siguiente;

a) Alinicio, se produce dentro de los 15 dias siguientes en gue inicia su gestion.

b) Alcese, se produce dentra de 15 dias siguientes a la fecha del cese

¢} Periedicidad anual, deberd producirse por los obligados que continiien en su gestion o
cargo durante los primeros 15 dias UGliles después de cumplir doce (12) ‘meses de
gestion.

Articulo 18. - Planilla de Haberes.

Los trabajadores del INR deben firmar las Planillas de Haberes y de Incentivo unico, &n la

Oficina de Economia. ‘'Si el trabajador no firma la planilla de Haberes tres (03) meses
‘consecutivos, se procedera a postergar su transferencia hasta su. regularizacion respectiva.

Articulo 19°, - Uso de Uniforme de Trabajo

Los trabajadores del INR deberan hacer uso en forma obligataria dentra del horario faboral-del
uniforme de faena y del uniforme institucicnal en las fechas festivas sefaladas por la
institugion; considerandose inclusive a aquellos que para el desempefio de sus funciones sea
necesario el uso de los equipos de proteccidn personal, como medida de seguridad; caso
contrario se considerara come incumglimiento a las normativas internas de la institucién, -
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DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 20° - E| perscnal nombrado, contratado a plazo fijo y con contrato adminisirativo de
‘servicios (CAS) de la Administracion Publica, se enhcuentra incurso en las prohibiciones
siguientes:

a)

b)

Los funcionarios, directivos y servidares del INR .estén impedidos de ejercer actividades
particulares. relacionadas directa o inditectamente cen las funciones inherentes a la
institucion sin la autorizacion correspondiente.

Asumiir duranie las cornisiones de servicio o en el centro de labores; funciones distintas
a las de su cargo, sin la autorizacién de su jefe :|nmed|ato su_perlor.,.

Percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos del servicie.

Los funcionarios, directivos y servidorés estan prohibidos de practicar actividades
politico- partldarlos en st Centro de Trabajo y en cualquier entidad el estado.

Durante la jornada laboral, los servidores no pueden realizar reuniches y/o asambleas
de caracter gremial, ni de cualquier indole extra laboral, sin la autorizacion expresa del
titular de la entidad. _

Retardar Ja tramitacién de documentos, expedientes, reclames, informes o .cualquier
otra funcién relacionada con su cargo.

A cambio de la presentacién de servicios oficiales, propios de la funcion -asignada, los
funcionarios y servidores no pueden exigir .o recibir dadivas obsequios, agasajos y
otros similares. _

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo ia influencia de narcéticos.
Extraer los bienes y documentos de la institucion & los gue tuviese acceso, sin ia
respectiva autorizacion escrita.

Hacer declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares; revelando
informacién de la institucion, sin la autorizacion respectiva. _

Desarrollar trabajos particulares utilizando las instalaciones o equipos de la institucion,
Mientras dure surelacion faborai con ta administracion publica, a través de una entidad,
tanto los funcionarios como los servidores estan impedidos para desempenar otro
empleo remunerado y/o suscribir contratos de Locacion de servicio bajo cualquier
modalidad con ofra entidad plblica ¢ empresa del estado, salvo para el desempefio de
un cargo docente,

m) Las demas que senale las Ieyes o el reglamento.

Articulo 21°, - La enumeracién de las obligacionesy prohibiciones. contenidas en &l presente
reglameénto, no son de caracter limitativo. Debiéndose tener en cuenta lo expresamenie
contenido en Ios dispositivos legales vigentes, regiamentos de acuerdo a la naturaleza de la
labor, reglamentos y principios de disciplina y ética laboral.

PE LOS DERECHOS

Articulo 22°. - Son derechos de los servidores de carrera:

a)
b)
c)
)
&)

J
9

Hacer carrera publica. a baseé al mérito, sin discriminacion politica, religion, econdmica
de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.

Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido si: no por causa
prevista, en Ja ley de su régimen laboral, y de' acuerdo al praocedimiento establecido.
Percibir la remuneracion que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones
beneficios y subsidios gue procedan conforme la ley a |a cual pertenece.

Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo acumulacién
convencional hasta 02 periodos.

Hacer usa de permise o licencia por una causa justificada o motivos personales, en la
forma que deterrninen los reglamentos.

Obtener préstamos administrativos de acuerdo & las normas: pertinentes.
Reincorporarse a la carrera ptiblica al término del desempefio de cargos electives en
los casaes que la Ley indique.
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h) Ejercer docencia universitaria hasta por ‘'un maximo de seis (6) horas semanales,
periode que debe ser.compensada

i) Recibir menciones distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales
La Orden del Servicio Civil del Estado constituye fa maxima distingian.

j) Reclamar ante las instancias y organismo correspondiente las decisiones que afectan
sus derechos. _

k) No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.

) Constituir Sindicatos con arreglo a la Ley:.

m) Hacer uso de ia huelga en la forma que la Ley determine.

ny Gozaraltérmine de la carrera, de pensian dentro del régimen quele corresponde..

o} Disponer de una hora diaria deniro de la jornada normal de trabajo para ejercer el
derecho de lactancia. Si hace usoc det Lactario institucional {no inferior a {1) hora
laboral), ese derecho lo-ejercera dentro de la Institucion.

Este derecho lo gjerce la madre servidora a- partir de la- conclusion de fa licencia post
natal y hasta que su-hije cumpia un (1) afie de edad.

p) Los demas que sefialen las leyes o el reglamento.

La enur_ner.acién de los derechos de los: servidorés contenidos ‘en el presente’ reglamento
carece de caracter limitativo, dado que existen derechos establecidos en la Constitucion y otras
disposiciones legales que tienen taracter de irrenunciables.

CAPITULO I

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 23°, - La jornada de trabajo es &l nimero de horas.que estd. obligado a permanecer el
trabajador en |a Institucion, ajustandose ésta a sus propias normas que la reglamentan.

DEL HORARIO DE TRABAJO

"Arttcu!o 24. - El horarioc de. trabajo esta sujeto a la jornada por horas de cada grupo
ocupacmnal establecida por el régimen laboral al cual pertenece el servidor, el mismo que
desarrolla sus funciones en forma continua en algunas de las jornadas de trabajo gstablecidas
en el presente reglamento.

Articulo 25. - Persanal Administrativo:

La jornada ordinaria de labores que deben de cumplir ios trabajadores administrativos es de
lunes a viernes. teniendo jornadas de servicio en horario carrido, con o que gueda establecido
el siguiente horaric: de trabajo:

Hara de ingreso : 08:00 Horas
Hora de salida : 15:12 Horas

Articulo 26°. - Personal Asistencial:

La Jornada Asistencial que deben cumplir los trabajadores del INR es de lunes a sabado de
seis (6) horas diarias o treinta y seis (36) horas semanales o 150 horas mensuales en esta
tltima alternativa-estan incluidas las guardias hospitalarias.

Describiéndose a continuacion el siguiente horario;

Turno Mahana 07:00 Hrs._'é 13:00 Hrs.
08:00 Hrs. a 14:00 Hrs
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Turne Tarde 13:00 Hrs. 2 19:00 Hrs.
14:00 Hrs. 2 20:00 Hrs.

Articulo 279. - Los horarios ¥ ]ornadas especiales que se establezcan porrazones del servicio.
se sujetaran alas disposiciones internas de |a Institucién, previa autorizacion sustentada.

Articuio 28°. - El horaric de trabajo ¥ de atencion al publlco debera ser exhibide en lugares
visibles en cada Unidad Orgénica; pudiéndose incrementar horas adicicnales seqtin necesidad
institucional, garantizandose dentro del horario de turno tarde.

DE LA PROGRAMACION DE TURNOS: GUARDIA HOSPITALARIA

Articulo 29°, - La Guardia Hospitalaria es la actividad extraordinaria especial y diferenciada de
las efectuadas en la Jornada laboral ordinaria (turnos), que por su naturaleza y finalidad el
trabajador ‘asure todds las responsabilidades que exigen los. servicios asistenciales
hospitalarios, durante doce (12) horas continuas de trabajo, con presencia fisica en el servicio,
pudiendo ser: Guardia Nocturna y Guardia Diurtia. La programacion del equipo de guardia
comprende al personat hombrado, contratado, destacade y Contrate Administrativo de Servicio
que presta servicio en la mstitucnﬁn

Articulo 30°, - La programacmn de Guardias Hospitalarias es de responsabilidad de los Jefes
de Departamentos, las mismas. que seran visadas. por los Directores Ejecufivos y aprobada por
la Direccion General mediante Resolucion Directoral, las cuales deberan ser registradas en el
sistema informatico respectivo la que; podra- ser modificada solo y exclusivamente por
necesidad de servicio debidamente sustentada bajo responsabilidad.

Articulo 31° - Los Roles de Programacion de Turnos y Horarios deben ser remitidas a Ja.
Oficina de Personal, maximo hasta el 20 de-cada mes y publicados con la-anticipacion debida.

Articulo 32° ~ Las inasistencias producidas por descanso médico, no da derecho al descarniso
post guardia programado en el rol mensual aprobado, los jefes de departamento o servicio
deberan programar el rol de guardia para cubrir los furnos correspondientes, durante la
gjecucion de la jornada de Guardia Hospitalaria, no pueden otorgarse permisos ni-comisiones
de servicios.

Articulo 33°% - Las Boletas o documentos: de reemplazo de turno o guardias a solicitud de los
trabajadores deben ser presentados a la Oficina de Personal 48 horas antes de su realizacion.
El trabajador reemplazante estd obligado a cumplir con realizar la labor efectiva en el turno y
horario del servidor civil reemplazado, no se aceptara descansos médicos: ni reprogramaciones
de turnos a un trabajador que haya aceptado reemplazar.

Articulo 34°. - Todo lo relacionado a la programacion de las guardias hospitalarias se sujetard
a las' disposiciones especificas comprendidas en la Resolucion Ministerial N° 0573-92-SA/DM.
que aprueba el Reglamento de Administracion de Guardias Hospitalaria para el Personal
Asistencial de tos establecimientos del Ministerio-de Saiud, la Resolucion Directoral N® 030-93-
SA-P que aprueba la Directiva’ Administrativa N° 02-DEP de Normas' Complementarias- del
Reglamento de Administracion de. Guardias Hospitalarias y la Reselucién Ministerial N° 343~
2015/MINSA que aprueba la Directiva Administrativa N° -207-MINSA/DGSP-V.01 *Directiva
Administrativa para la Programacion de los Turnos del Trabajo Médica en los Hospitales e
Institutos Especializados del Ministerio de Salud”.
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CAPITULO IV

DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL. TRABAJO

Articulo 35° - Ei control de Asistencia y Permanencia es el proceso mediante el cual se regula
la asistencia y permanencia de los trabajadores en el centro de trabajo, de acuerdo a Ia jornada
de trabajo y horario establecido.

DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 36°. - Todos los trabajadores, directivos y funcionarios hasta &l Nivel F4, tienen la
obligacién de concurrir puntualmente a sus- labores registrando. su asistencia de acuerdo al
horario asignado por la Institucion.

Articulo 37°, - El registro de asistencia es personal, su incumplimiento es causal de sancion. El
servidor o funcionario que no registre su ingreso o salida mediante los mecanismos.
establecidos para tal fin (Sistema Biometrico) sera considerado-como inasistancia.

Articulo 38° - Toda omisién involuntaria en el registro de la asisténcia ‘diaria debe ser
comunicada por escrito, a [a Oficina de Pérsonal déntro de las 24 horas posteriores al hecho,
exponlendo las causas que motivaron la omisién y ofreciendo las pruebas del caso. l.as
omisiones en el registro de ingreso ‘o salida del cehtro de trabajo que no puedan justlflcarse
seran consideradas como inasistencias injustificadas y estarén afectas al correspondiente
descuento'y a las sanciones del presente reglamento..

Articulo 38°. - EI Jéfe inmediato es responsable de la permanencia del trabajador debiendc
comunicar bajo responsabilidad, a la Oficina de Personal, los siguientes hechos:

a} Inasistencia-de! servidor.

b) Abandono del puesic de trabajo enh horas de labores: Jornada ordinarias, Jornada
éxtraordinaria.

c) No incorporarse al centro. de trabajo al concluir las licencias, vacaciones, suspension o-
cese temporal, Comisiones de servicio y cuaiquier accién de desplazamiento,

DE LA PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 40°, - La Oficina de Personal es |z unidad orgénica responsable det control diaric, de
la asistencia Y puntualldad de los servidores, directivos y funcionarios de la institucion. E
control de ja permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe inmediato, asi
come dé! propio servidor, directivo y fuhcionario.

Articulo 41°, - Los trabajadores estan obligados a permanecer en sus puestos de trabajo
durante toda la jorhada laboral. Eldesplazamiento a otras oficinas o dependencias obedecera’
a instrucciones que provengan del jefe inmediato superior y/o solicitud de! trabajador previa
auterizacidn correspondiente:..

Articulo 42°. - Todo el personal del INR (servidores, directivos y funcionarios) de cualquier
condicién portaran fotocheck para su identificacién y registro ‘automdtico de asistencia,
otorgado por la. institucién, debiendo mantenerla en |ugar visible durante su jornada. laboral, eI
‘que debera ser devuelto conjuntamente con otros bienes, al concluir el vinculo laboral con la
Institucion debiendo figurar en la-entrega de cargo.

Articulo 43°. - Cuando el trabajador se ausente temporalmente de su sitio de labor por razones
de servicio, sin safir de su centro de trabajo debera dejar indicado su destino y tiempo
aproximade que permanecera ausente con e objeto que pueda ser facilmente ubicado én caso
necesario,

11

Av. Prolengacién Defensores
wanw.inr.gob pe’ del Morre Cdra, N° 2

Chorrillos - LIma, Per

T {511)717-3200 /. 717-3201"

Anexo: 1202



L,

Cuando sé trate de salida fuera del centro de trabajo por comision de servicio o asuntos
personales justificados, requerira de la previa atitorizacion de su jefe inmediats, -a través de la
Boleta de Salida, la cual sera presentada al personal de vigilancia ubicado en la puetta
principal de la institucion, previo registro de salida.en &l reloj biemétrico de parfe del trabajador.
El personal de V|g|lanCJa bajc responsabilidad ‘sdlo. permitira la salida de la Entidad al
trabajador que este premunido del documento que le autorice la salida.en horas de labor. Gaso
contrarie, no se validarén regularizacicnes. posteriores.

Articulo 44°. - Para. e! trabajo en dias no laborables: y/o feriados, el trabajador solo podra
‘ingresar previa autorizacion, con V°B® de la Oficina Ejecutiva de Administracion y- Director del
srganc al que corresponda, registrando la hora de ingreso y salida, en el formato establecids
por la institucion.

Articulo 45°, - Los trabajadores estan obligados a informar a su jefe inmediato scbre cualguier
hecho que se produzca en su ambiente de trabajo y que origine malestar o ‘darios al trabajador
o a la Entidad:

CAPITULO V

DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS Y DESCUENTOS

DE LAS TARDANZAS:

Articulo. 467, - Constltuye tardanza el ingreso al centro de trabajo entre 6 a 30 minutos
postetiores a la hora oficial d& ingreso; los mismos que seran descontados en proporcion a la.
refnuneracion miehsual, pasado ese tiempo e considera como inasistencia. Las tardanzas no
puetlen ser compensadas.

\ Parametros de tiempo que se constituyen en tardanza:

De 06 hasta 10’ Tardanza, 10 minutos de descuento

\i | Dé 11 hasta 20 Tardanza, 20 minutos de descuento:
De 21 hasta 30' Tardanza, 30'minutos de descuento
A partir de 31’ Inasistencia y/o falta

Es de alcance su aplicacién para todos los horatios de trabajo establecidos y aprobados en la,
Entidad.

DE LAS INASISTENCIAS

Articulo 47°. - Se considera inasistencia la no concurrencia al centre de trabajo después de los
treinta {30) minutos fijados comeo tolerancia y el hecho de retiraise de la Entidad dentro de la
jornada laboral sin el permise cofrespondiente, descontandose conforme a ey, segln’
corresponda.

Inasistencias injustificadas:
a) La no concurrencia al centro de trabaje, sin causa Justzflcada
by La salida de la institucion, antes de la hora establecida, sin la correspondiente autorizacicn

escrita,

c) La omisién del registro biométrico de control de asistencia al ingresar y/o. salir de la
Entidad.

d) El Ingreso al centro de trabajo que exceda el méximo de tiempo -establecido como.
tardanza.
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e} No asumir las funciones asignadas en su puestoc de. trabajo dentro de la tolerancia
permitida.aun cuando hubiere registrado su ingreso al centro dea trabajo.

Inasisternicias Justificadas:

a} Licencias

b} Permisos

c) Vacaciones

d) Comisiones de. Servicios

€) Compénsaciones o

f) lLas omisiones involuntarias en el registre de ingreso o salida al centro de trabajo, siempre
gue se justifigue a mas. tardar al siguiente dia 0til de producida la omision, o el primer dia
{itil siguiente si el hecho se produce domingo o-feriados.

No se admifiran boletas por compensagcion -de horas' como justificacion para el registro de
horario de ingreso en caso - de tardanzas.

DE LOS DESGUENTOS

Articulo 48°. - Las tardanzas e inasistencias en el que incurran los servidores, directivos y
funcionarios, son materia de descuento, a fravés de la Planilla Unica de Pagos, previa
resolucion administrativa.

Articulo 49°, - Las inasistencias _ju_s_tiﬁcada_s_ por motivos particulares y las inasi_s_tencias
injustificadas, estan sujetas al descuento equivalenie al valor integro de la remuneracion total
‘correspondiente al tiempo no laborado, en €l mes que se produce la falta.

Articulo 50°. - Ef trabajador que no justifique su inasistencia por las causales sefialadas en &l
articulo 47°:del presente reglamento, se hace acreedor al descuento gcondmico sefialado en el
articule anterior. '

‘Articulo 51°. - Las inasistencias injustificadas mayores. a tres (03) dias, independienteniente al

Y, descuento correspondiente; son consideradas como faltas de caracter disciplinario.

CAPITULO VI

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

DE LAS LICENCIAS:

Articulo 52°. - La Licencia es |la autorizacion que se-concede previariente -al servidor, para no
asistir al Centro de Trabajo, por uno o mas dias. E! uso del dereche de Licencia se inicia: a
peticién de parte.y esta condicionada a la conformidad institucional. Para tal efects, la Oficina
‘de Personal emitird la resolucion autofitativa segiin cofrésponda;, previa conformidad del Jefe
_mmedlato y-aprobacion del superior jerarguico,

La sold presentamén de la solicitud no da defecho &l dgoce de licencia, de modo que, si el
serwdor se ausentara, dicha ausencia se. considerara como faltas injustificadas,

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

a) Estard sujeto a las necesidades de la institucion, siendo su concesién potestad
exclusiva de la institucion.

b) Debera ser solicitado por escrito, antes del uso del mismo.

¢) El uso se efectuard una vez que haya side autorizado, no siendo suficiente la
presentacion de la solicitud para su goce.
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Articulo 53°. - Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o licencia por
asuntos personales a cuenta del periodo vacacional, el servidor deberd contar con mas de un
(01) aio de servicios efectivos y remunerados. En los demas casos 'de licencia, el trabajador
debera acreditar con los. documentos pertinentes, segun la naturaleza de la misma. Estas
seran otorgadas previa. autorizacion del jefe inmediato: superior del servidor.

Articulo 54°. - El tiempo que dure la licencia con goce de.remuneracicnes es c'o'm_pu'_tab_l'epara_.
Ia acumulacion de tiempe de servicios; asi como, para el descanse vacacional. Los periodos
-de licencias sin goce de remuneraciones no son computables come-tiempo de servicios..

DE LOS PERMISOS

Articulo 55°. - El Permiso es la-autorizacidn escrita que se otofga en forma previa al servidor
para ausentarse por horas durante la jornada laboral diaria en la Institucién. Al igual que la
licencia se inicia a peticion dé parte y estad condicionado a las necesidades del servicio'y ala
autorizacién del Jefe inmediato o inmediato superier. Los permises auterizados a-primera hora
de la jornada laboral, dében ser entrégados el dia anterior en ef servicio de vigilancia.

Articulo 56°. - Los permisos se sustentan con los mismos motivas que el de las Licencias, lo
que posibilitara la acumulacion, deduceién o compensacion heraria,

‘Articulo 57°. - Las autorizaciones: gue se oforguen a los trabajadores para ausentarse del
Centro Laboral, deben realizarse a través de boleta de salida, la cual debe ‘entregarse ‘en
Porterfa {servicio de vigilancia), en donde se registrara la hora de salida.y de retorno cuando
cofresponda; previo registro en el reloj biométrico que cuenta la Entidad.

Articulo 58°% - Los permisos se inician después de la hora de ingreso. Excepcionaimente el
trabajader no registraré ia hora de ingreso, siempre que $e traté de casos debidamente
justificados .y solicitados cen anticipacion, mediante papeleta dé permiso autorizada por el Jefe
inmediato superior, debiendo ser entregados en el servicio de vigilancia.

1 Articulo 59°. - En casos de emergencias y de no encontrarse el jefe inmediato del trabajador o
£y inmediato superior. de este, los permisos seran autorizados por el Jefe de la Oficina de
Personal.

Articulo 60°. - Los Permisos y Licencias que se:conceden a los servidores operan por las
siguientes modalidades;

a} Con Goce de Remuneraciones:

a} Por Enfermedad

b) Por Maternidad (gravidez}.

¢} Por Fallecimiento del conyugue, padres, hijos y hermanos.

d} Por Capacitacion Oficializada _

&) Por Citacion expresa Judicial, Militar o-Policial

f) Por Paternidad _

g) Descanso por Onomastico del servidor o funcionaric

h) Por Representacion Departiva

i) Por permiso por funcion edil.

) Por Adopcion

kj -Por Comisién de servicio _

) Por Representatividad sindical

m) Por Lactancia

n) Por-Compensacién

o) Para el cuidado de familiares directos gue se encuentren con enfermedad en estado
grave g terminal,

p) Ofros casos que sefialan Jas disposiciones vigentes sobre la materia.
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b} Sin Goce de Remuneraciones:

a) Por mbtivos particulares
b) Por capacitacion

‘c) A cuenta del Periodo Vacacional:

a) Por matrimonio.
b) Por enfermedad grave del cényuge, hijos o padres.

Articulo 61°. - Por Enferniedad

Se concede en concordancia: ¢on lo dispuesto en la Ley N°® 26790 y por su Reglamento,
debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
(CITT) expedldo por ESSALUD. o el Certificado Médico otorgado por el profesional tratante,
estando la remuneracion de los primeros veinte (20) dias a cargo de la Institucién y los
posteriores a:cargo de ESSALUD,.

Articulo 62° - Las licencias y/o permisos por enfermedad, se oforgan por enfermedad coman,
negpiasia maligna y T.B.C.

En el supuesto que el servidor o funcienario padeciera de Tuberculosis o Neoplasia Maligna,
debidamente: diagnosticada, tendra derecho a la licencla por enfermedad- hasta por -dos (2)
afios con goce integro de remuneraciones para el caso del personal sujeto al Decreto
Legislativo N° 276, en mérito a las disposiciones vigentes sobre la materia

Atticulo 63°. - Cuando se trate de enfermedad comdin, el servidor debe remitir a-la Oficing de
Personal (Registro y Control), el certificado médico correspondiente, dentro de las 72 horas: de
"sU reincorporacion a sus labores.

Articulo 64° - Los. permisos para asistir a la atencion médica en los establecimientos de salud

0 centro asistenciales y ESSALUD, son autorizados por el Jefe inmediato, debiendo. a su
\ retorna acreditar [a atencion con' la respectiva constancia firmada por €l médico fratante o
.1 documentacion sustentatoria de la-atencion.

.

El médico de personal de la entidad, esta autorizado a conceder este permisc durante la
jernada laberal al comiprobar la incapacidad por enfermedad dei trabajador.

Articulo 65°. - Los casos de salud ¢ue por su naturaleza requieran de regimenes especiales-de
atencién, ¥ que meotiven salidas constantes, mereceran el correspondiente estudio por parte del
Equipo de Bienestar de Persorial de la Oficina de Personal, quien emitira el respectivo informe
det caso indicande el fiempo de vigéncia de sus recomendaciones.

Articulo 66°. - Por Maternidad (gravidez)

La Licencia por maternidad (gravidez) es subsidiada por ESSALUD y se concede a la servidora
gestante por un petiodo de cuarenta y nuéve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y
nueve (49) dias de descanso post natal. El descanso postnatal se extendera por treinta (30)
dias naturales adicionales .en 10s casos de nacimientd miltiple o nacimiento de nifios con
discapacidad.

Para tener derecho a esta licencia, la trabajadora. presentara con anticipacién una: solicitud
adjuntando el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido

por ESSALUD ¢ el Certificade Médico otorgado por ef profesional tratante, debidamente visado
por ESSALUD.

El goce del descanso prenatal podré ser diferido parcial o totalmente y ser acumuilado a!
postnatal, .a solicitud de la servidora gestante. Tal decision, debera ser comunicada al
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empleador con anticipacion no menor a dos (2) meses a la fecha probable de! parto;
adjuntando e} informe del medico tratante que justifique fa postergacion del descanso prenatal.

Articulo 67°. - Los permisos por maternidad que se otorguen a [as trabajadoras gestantes para
conpcurtir a sus controles en las dependerncias de ESSALUD y/o en otras entidades
asistenciales de su preferencia, debera ser acreditada la atencion recibida con la constancia
expedida por el establecimiento competente; caso contrario, el responsable del Equipo de
Control de Asistencia, consignara como motivos particulares.

Articulo 68° - Por Fallecimiento de Familiar Directo

La Licencia por fallecimiento del conyuge, padre; hijos ¢ hermanos, requiere la regularizacion
mediante. presentacion del acta o certificado de defuncion (orlgmal) y/o copia debidamente
fedateada.

Esta licencia se concedera por cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendc extendérse hasta
tres (3) dias habiles mas, cuando el deceso se praduzea én lugar geografico diferente de aquél
donde labara el servidar,

El persenal por contrato admiinistrativo de servicio sele concedera tres (3) dias pudigndose
extenderse hasta tres (3) dias cuarnido el deceso se produzca en lugar geografico diferente de
aquél donde [abora el servidor.

Articulo 69°. - Por Capacitacion

El servidor, directivo o funcionario podra acceder a licencia por capacitacion (formacion laboral)
equivalente a una (01) UIT v por un penodo no mayoer de tres (03) meses calendario; en (a
medida que la Instifucion no cuente con Resolucitn de inicic de implementacion a la Ley del
Servicio Civil.

.Articulo 70°. - Por Citacién Expresa, Judicial, Militar o Policial
La Licencia y/o permise por citacién expresa de ta autoridad judicial, militar o policial se

otorgaréa previa acreditacién oficial que debe realizar el servidor, directive y/o funcionario, quien
a su retorno debera presentar |z constancia de atencién respectiva.

Articulo 71°. - Par Paternidad

El servidor, directive y/o funcionario tiene derecho a una Licencia remunerada. por paternidad;
segln Ley N° 30807, que consiste en e! derecho de ausentarse de su puesto de trabajo con
ocasion del nacimiento.de su hijo (a), debido al alumbramiento de su conyuge o-conviviente del
trabajador. Seréd otorgada al padre por 10 dias calendarios consecutivos. Asimismo, €l inicié
de la licencia se computa desde la fecha que el trabajador indique, comprendida enire.la fecha
de nacimiento del nuevo:hijo {(a} y la-fecha en que la madre o-el (la) hijo (a) sean dados de alta
por el centro médico respeciive. Para lo cual, ef trabajador debe -comunicar, con una
anticipacion no menor de 15 dias naturales, respecto. a la fecha del probable parto. Este
derecho es irrenunciable y no -puede ser cambiada o susfituido por pago en efectivo u otro
beneficia,

Articulo 72° - Descanso Por Onomaéstico

El servidor tiene derecho a descanso el dia-de su onomastico, si la fecha.fuera feriado o dia no
laborable, se efectivizara el primer dia (tit siguiente; siempre y cuando el trabajador este
programada:y por lo tanto realizando labores en el mes,

Articulo 73° - Por Representacién Deportiva
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La Licencia y/lo permisos por representacién deportiva se conceden a aquelios servidores
publicos que sean seleccionados para representar al Perl en eventos deportivos
internacionales oficiales del Sistema Olimpico 0 Federative Internacional, asf como para
eventos oficiales nacionales o regionales reconccidos por-la Federacion Deportiva respectiva.
Esta licehcia.comprende asimismo, el otorgainiento de facilidades para entrenar, desplazarse,
permanecer en concentracion y competir,

Articulo 74°. - El permiso por Funcién Edil

El permiso por funicion edil es 'otorgado a aquellos- traba'jadores que. requieran ausentarse por
horas, durante la jornada laboral, para atender comisianes ‘de trabajo en la municipalidad
‘donde ejercen su fabor como regidores.

Articislo 75° - Por Adopcién

El trabajador tiene derecho a una licencia .con goce de haber correspondiente a 30 dias
naturales durante un afio calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la
Resolucion Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita ia respectiva Acta de Enirega del
Nifio.

Articulo 76°.- De las Comisiones de Servicio

Las’ Comisiones de Servicios, se generan para atender asuntos oficiales fuera del Centro
laboral durante las horas de la jornada diaria de trabajo. Esta son atendidas mediante la Boleta
de-Salida autorizada por el Jefe inmediato superior, Cuando la ausericia es de (02) dos ¢ mas
dias se requiere comunicacion escrita del Jefe de la Unidad Organica. Si se produce por (10)
diez-0 mas dias se expide la Resolucién Administrativa correspondiente, sujetaridose la misma
a los procedimientos de control en cuante al ingreso y salida del centro laboral.

‘i rticulo 77°. - Las Comisiones de Servicios a la hora de ingreso sera debidamente autorlzadas

zel dia anterior, el mismo que serd sustentado ¢on &l formato de comision de servicio.

Las comisiones de servicios no justificadas, sera consideradas como-asuntds particulares,

‘Articulo 78°. - Por Representacién Sindical

Los dirigentes de-las organizaCiones gremiales o sindicales debidamente reconocidas, gozan
de facilidades para ejercer la representatividad gremial, en los casos previstos por (a
narmatividad vigente.

‘Articulo 79°, - Por Lactancia

El permis¢ por lactancia se.cencede al término del pericdo post natal, por una hora diaria hasta
que ! recién nacido cumpla un (01) afo de edad, pudiéndose conceder al inicic o al términe de
la jornada laboral, para tal efecto, la solicitante debera adjuntar la partida de nacimiento de su
menor hijo, Se formaliza por resolucién administrativa de la Oficina. de Personal. Procede
tnicamente durante la jornada laboral ordinaria.

Articulo 80°. - Por Compensacion

Cuando se requiera de los servicios de un frabajador fuera. del horario oficial, el tiempo
extraordinario’ que labore es retribuido en compensacién horaria previamente autorizada,
siempre que ésta no haya sido remunerada.

El tiempo de compensacién horaria puede ser gozado como maximo hasta el mes siguiente de
haberse generado la solicitud del propio trabajador, en coordinacién con el jefe Inmediato.
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Los funcionarios y directivos con cargo de confianza, de libre designacion y remacién
contemplado en la Ley Marco del Empleo Publico no se encueptran comprendldos en el
presente articulo.

Articulo 81°. - Por Motivos Particulares

Al servidor o funcicnario, se le otorga licencia sin gocée de remuneraciones por motivos
particulares hasta por un maximo de noventa (90) dias calendarios, en el pefiodo de un afo
calendario, cuyo cémputo debe iniciarse a partir del @timo dia de la licencia solicitada,
compatibilizando ias razones del servidor y las necesidades del servicio.

Articulo 82° - Los permisos particulares o personales otorgados de lunes a viérnes, a éste se.
le incluye sabado y domings, computandose siete dias, para los trabajadores que laboran &n
esta modalidad. Cuando trabajan de lunes a sabado, sé incluyg €l domingo.

Si fa ausencia se produce el dia anterior y el inmediato posterior a-un dia no laborable; dicho
dfase compita como tal.

En casos excepcionales debidamente fundamentades pueden solicitar permiso a la autoridad
respectiva, para ausentarse por horas del Centro Laboral durante la jornada de trabajo. Los
permisos acumulados durante un mes debidamente justificado no pueden exceder el
equivalente & un dia de trabajo.

Articulo 83°. - Por Capacitacién

En el casc que la capacitacion sea financiada por el propio servidor o por terceros, ias
entidades publicas otorgaran las facilidades a un servidor o funcionario para que este .se
capacite, lo cual no constituye un derecho, debiendo, ademas de conceder la licencia
,correspondlente evaluar que dicha capacitacion {formamén laboral} esté dirigida af logro de los.
‘objetivos estratégices de la entidad. y teniendo en cuenta que fa capacitacion que se brinde o

" altorice guarde relacién. con las funciones desempefiadas por el servidor o funcionario. En el

marco del art{culo-47.2° literal &) de la Ley 30057 = Ley del Servicio Civil.

Concluida la capacitacion, el trabajador debera entregar a la Oficina de Personal, una copia
autenticada por-el Fedatario del INR, del diploma o constancia de la capacitacion expedida por
la entidad organizadora ‘del events, en un plazo no mayor a 15 dias Utiles de terminada la
capacitacion para que forme parte de su legajo personal.

Articulo 84°. - Los permiscs por capacitacion, son acumulados mensualmente:y expreszdos en
dfas y horas para el descuento remunerativo correspond:ente previa autorizacion -del -Jefe
inmediato superior.

Articulo 85°. - A Cuenta del Periodo Vacacional

La Licencia por Asuntos Personales a cuenta del periodo vacacional se otorgara a los
servidores y funcionarjos. hasta por treinta (30) dias, sismpre que el servidor cuente con un (01)
afo de servicio- efectivo como minima, los mismas, que se deduciran dei periodo vacacional
inmediato siguiente y procede en los siguientes casos:

a) Por matrimonio del servidor.

b) Por enfermedad grave del conyuge, padres. o hijos, previa verificacion e informe det
responsable del Equipo de Bienestar de Personal.
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Articulo 86°. -Permisos por Casos Especiales

Por Docencia o Estudios Universitarios, se otorga a los trabajadores para ejercer la docencia
universitaria o. por seguir estudios universitarios debidamente acreditado, hasta per tn maximo
de seis (06) horas semanales, periodo que debe ser compensado.

Articulo 872, - Del Tramite y Autorizacion

Los tramites para solicitar Licencias, Permisos y/o Comisiones de Servicios no realizados
0portunamente serdn considerados extemporaneos y su regulanzamén estara sujefa a la
opinion del jefe  inmediato, la aprobacién del superior jerarquico quienes evaluaran el caso
concreto 'y determinaran su procedencia y ser informado a la Oficina de Personal.

Articulo 88%, - Los trabajadores y funcionarios que reguieren hacer uso de licencias, permisos
ylo vacaciones, deberan contar con la autorizacion previa de su inmediato superior jerarquico e
informar oportunamente a la Oficina de Personal.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES
CONCEPTO

Articulo-89°, - Las Vacaciones son el derecho de Ios servidores para gozar de freinta{30) dias
consecutivos de descanso, con goce integro. de sus réspectivas remuneraciones, después de
haber cumplido con dace (12) meses de servicios efectivos y remunérados computados desde
la fecha de su ingreso a la institucion.,

Para tener derecho al goce vacacional, &l servidor debe estar nombrado, contratado.a plazo

fijo, por resolucion expedida por el nivel jerarquico correspondiente v por -contrato
admiinistrative de servicio.

Arti‘c'ulo 90°. - Las vacacicnes 'son obligatorias - irrenunciables, y pueden acumularse hasta
por dos (02) periodos, de corhin acuerds con la institucion, teniendo en consideracion las
necesidades del servicio. La remuneracién vacacional mciuye todo concepto gue percibe el
servidor como si se estuviese laborando efectivamente.. Las vacaciones trabajadas no dan
lugar & remuneracion ¢ algun tipe de compensacion.

PROGRAMACION DE VACACIONES:

Articulo 91°. - El Equipo de Control de Asistencia de la Oficina de Personal es responsable de
-solicitar en el mes de octubre la programacién de vacaciones del siguiente afio de cada Unidad
QOrganica, por lo. gire, cada jefe bajo responsabilidad, formula en el mes de noviembre, la
programacion de las vacaciones de sus servidores de.acuerdo al rol que se establezca para tal
efecto. El rol de vacaciones es aprobado por ja Resolucion Administrativa correspondiente.

Si la Unidad Organica: no remite la pregramacién de vacaciones de su personal a su carge en
los plazos establecidos, Ja Oficina de Personal considerara la programacién del ejercicio
anterior.

El funcicnario con cargo de confianza que no pertenezca a la carrera administrativa podra

hacer uso de este derecho sélo después de haber necesariamente cumplido doce (12) meses
de servicios efectivos y remunerados computados desde- la fecha de su designacion.

19

-Av. Prolongaémn Défensorés

“www.inr.gob.pe del Morro Cdra: N° 2

Chorrillos - Lima, Pert
T (511) F17-3200  717-3209

Anexo: 1202



EFECTIVIDAD DEL PERIODO VACACIONAL

Articulo 92°, - El perfodo vacacional programado se iniciaré et primer dia y terminara el 30 del
mes correspondiente en forma.consecutiva. De existir deducciones por permisas y/o licencias a
cuenta de vacaciones; esios s& deéducen dé los ultimos dias del ‘mes de wvacaciones
programado antes de concederse la autorizacidn para el goce de las mismas. Al salir de
vacaciones, el servidor deberd hacer la Entrega de Cargo al Jefe inmediato superior o servidor:
que lo reemplazara. '

POSTERGACION, SUSPENSION O VARIACION DE VACACIONES

Articulo 93°.- Las postergaciones, suspensiones-o variaciones proceden con autorizacion del
mismo tipo y nivel con el que fue programado el rol de vacaciones, previo pedido poer escritc del
Jjefe correspondiente, debidamente fundamentado, indicando el inicio y término de éste; salvo el
caso que:por necesidad del servicio 6 emergencia nacional puede variarse la fecha o inicio del
periodo vacacional, previa aprobacion de la jefatura correspondiente, la misma que debera ser
requerida con quince (15) dias de anticipacion, caso contrario no procedera la reprogramacion.

Articulo 94°.- Las Vacaciones quedan suspendidas por los: siguientes motivos:
a) Estricta necesidad de los-servicios debidamente fundamentado.
b) Encontrandose de Licencia con Subsidio, Enfermedad yio Gravidez. (*)
¢) Estarsometide a Proceso Administrativo Disciplinario.

(*} Cuando. el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad y/o gravidez, accidente,
podra selicitar fa variacion del descanse vacacional.

Articulo 95°. - E| goce: vacacional que se tome fraccionadamente se aplicara a la normativa
vigente.

X, RESTRICCION DEL DEREGHO VAGACIONAL

} Articulo. 96° - El servidor sometido a proceso administrativo disciplinario podra hacer uso de

5

¥ vacaciones y licencias por meotivos particulares por un maximo de cinco (05) dias, mientras se

resuelva su situacion.
EXTINGION DEL DERECHO VACACIONAL
Articulo 97¢, - El derecho vacacional se extihgue:
Cuando por motives personalés, a cuenta del perfodo vacacional, hacen uso de permisos por
veintidos (22) dias utiles, segln.corresponda en forma no consecutiva; o de licencias por treinta
(30) dias consecutivos.
CAPITULD VI
DEL DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 98°. - Las acciones administrativas.de desplazamiento de personat son las siguientes:

-a) Designacion

b) Rotacion

¢) Reasignacion

d) Destaque

‘e) Permuta

f) Encargo de Puesto o de funciohgs.

g) Comisién de Servicios
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h) Transferencia.

Articulo 99°, - Los requisitos, condicicnes tramite v niveles de aprobacion de los
desplazamientos de personal se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi comio a las
disposiciones institucicnales establecidas sobre la materia.

‘CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
DEL REGIMEN DiSCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
FALTAS

Articulo 100°, - Responsabilidad Administrativa Disciplinaria. - La responsabilidad
administrativa disciplinaria es aguella que exige el Estado a Igs servidorés civiles, por faltas
previstas en las normas sobre fa materia y el presente reglamento, que cometan en el ejercicio
de sus funciones o de [a prestaclon de ‘servicios, iniciando para tal efecto el respectivo
procedimiento -administrativo disciplinario e imponiendo sancidn correspondiente, de ser e
CgESs0,

‘La instruccién o decision sobre responsabilidad administrativa disciplinaria, no enerva las
-consecuencias funcionales civiles y/o penales derivadas de su actuacian, las cuales se exigen
conforme a la normativa de la. materia.

Constituyen sanciones disciplinarias las siguientes:

a) Amonestacion verbal

b) -Amonestacion -escrita.

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

fa amonestacion verbal la aplica el jefe inmediato en forma verbal y reservada, la
amonestacién escrita,. 1a. suspenslon y la destitucion se imponen previo procedlmaento
‘administrativo dfsczpllnarlo

Una persona es. procesada como ex servider solo cuando haya. tenido la condicion de tal, al
momento de la comision de la falta y que 'se encuentre tipificada como infraccidn en el articulo
262 del TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

A'rt'ic':u!o 101°, - Deber de Motivacién. - Los actos administrativos mediante los cuales se
impongan sanciones - disciplinarias, deben eéstar debidamente motivadas de modo expreso y
claro, identificando la relacion éntre los héchas, las faitas y los criterios para su determinacion.

La sancion se- aplica. segdn su magnitud de la falta, segn su menor 6 mayor gravedad, su
naturaleza y los antécedentes del servidor civil,

Para la aplicacion de fa sancion, la autaridad competerite debe prever que la comision de la
conducta sancionable, rio resulte mas ventajosa para el infractor que cumplir fas -normas
infringidas o asumir la sancién.

Articulo 102°, - La Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo disciplinario

Para el desarrollo del procedimiento-administrativo disciplinario, el INR cuenta con el apoyo de

una Secretaria Técrica, la cudl, depende de la Oficina de Personal, cuyo Secretario {a) Téenico
(a) es.desighado por Reso[uc:on del Titular de 1& Entidad, quien se encargara entre otros, de:
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ay Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan
de la propia. entidad, guardando las reservas del caso,

b) Tramitar los informes de control relacionados al inicio del procedimiento administrativo
disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion
contemplada en el Reglamento General de la Ley.del Servicio Civil.

€} Tramitar las denuncias y reportes.

d) Emitir el informe correspondiente que contiene ios resultados de la precalificacion,
sustentando la procedencia © inicio del procedimiento e identificar la posible sancién a
aplicarse y al Organo Instructor competente sobre la base de |a gravedad de los
hechos o de la fundamentacion de su archivamiento, debiendo motivar debidamente
'sus opiniones, en funcidén a los hechos expuestos en {a denuncia o en los reportes que
provengan de la entidad y de las investigaciones realizadas.

e) Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades,
servidores civiles y ex servidores - de fa ‘entidad o de otras entidades; siendo una
obligacién remitir la informacion solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

f) Apoyar a las Autoridades del Procedimiento Administrativo disciplinario durante todo el
procedimiento, documentando fa actividad probatoria, elaborando el proyecto de
resolucion o: acto expreso de inicio del procedimiento administrativo disciplinario y, de
sar el caso podréa proponer tas medidas cautelares que resulte aplicable, entre otros,
correspondiendo a las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario sobre
la medida cautelar propuesta.

g) Advertir a las autoridddes dei procedimiento administrativo disciplinario saobre la
cercanfa del plazo para que opere [a prescripcion del progedimiento iniciado.

h) Preparar lags agendas de las reuniones del Organo Instructor, segin sea el caso, asi

como redactar y custodiar las actas de. sesiones, en los casos que corresponda

comunicar los acuerdos, otorgar copias y demas actos propios de la naturaleza a su

cargo. _ .

Participar en las reuniones gue convoque el Organo Instriictor, Sancionador, segln sea

el tase,

Administrar y custodiar los expedientes de los procedimientos administrativos:

disciplinarios.

Iniciar de oficio Iasjn’vestigaciones ante la presunta comision de una falta.

Declarar "no ha lugar.a tramite’ una denuncia o un reporte en.caso que luego de las

investigaciones correspendiéntes no amerita dar lugar al inicio de un procedimiento

_ -administrativo dlSCllenarlo

m) Remitir copia autenticada de las resoluciones que declaran no ha lugar a tramite y
sanciones administrativas al Equipo de Seleccion, Legajo y Capacitacion de la Oficina

~ de Personal _

n) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para ef cumplimiento de sus funciones.

0} Las.demas funciones que le encargue el {la)-Jefe de la Oficina de Personal, segin sea
el caso.

Las denuncias y los reportes de la entidad deben contener comoe minime la descripcion de los:
hechos, tiempo, Jugar y modo, la identificacion de (losflas) presunto {s) autor(es), las
disposiciones vuineradas, los medios probatorios y la documentacién necesaria para el
esclarecimiento.

La secretaria técnica, cuando recomiende iniciar procedimiento. administrative disciplinario
dlrlglré su informe a la autoridad que-actuara como érgano instructor, y-cuando dectara No ha
lugar-a tramite, dirigird su informe a la Oficina.de Personal del INR.
Articulo 103°, - Faltas de constituyen amonestacion escrita:

a) Exigir a los administrados, mayores requisitos a los regulados en el Texto Unico de

Procedimientos: Administrativos —TUO, Reglamento o Directivas, para el tramite de
algin expediente.
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b) Descuido de ias reglas de seguridad de la enfidad, causande dafo & las personas,

~ instalaciones, ‘equipos, materigles y demas bienes de propiedad de Ja |nst|tu0|én 0 &n
posicion de esta

c} Actos de indisciplina en el centro de labores;

d) Permitir o facilitar el ingreso al centro de trabajo a personas ajenas a la.entidad, sin la
autorizacion correspondiente,

e} No cumplir con presentar informacién que le hubiera solicitado la administracion o
aquelias a las que se encuentra legalmeénts obligado.

f) Naorealizar la rendicion de los vigticos, de conformidad con |a normativa interna vigente.

g} Incumpllr cualesquiera de.las abligaciones establecidas en los literales ¢), dj, ), 1), k),
r). s), 1), del articulo 15° del presente reglamento.

h) La inasistencia a los cursos ¢ programas de capacitacion en los que fuera inscrito.

i) Incumpilr cualquier obllgamon establecida én cualquier ofro Reglamento, Lineamiento o
Directiva emitida por los diversos érganos de la entidad y que-no revista gravedad.

j) ©Otros actos u omisiones que transgredan las disposiciones legales, asi como las
normas, reglamentos y directivas de {a entidad y revistan gravedad similar-a las falias
sefialadas en los incisos anteriores del presente articulo

Articulo 104°, - Inhabilitacién automatica _ o

Una vez que la sancion de destitucion quede firme o se haya agotado la via administrativa, el
servidor civil quedara avtomaticamente inhabilitado para. el ejercicio del servicio civil por un
plazo de cinco {5) afos calendario. A efectos de. dar a conocer tal inhabilitacién a todas las
entidades, la imposicion de la sancion de. destitucién debe ser inscrita en el Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despado & mas tardar, al dia S|gwente de haber sido nétificada
al servidor civil.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

~ Articuio 105°. - Fases del procedimiento administrativo disciplinario
El procedimiento administrativo disciplinafio cuenta con -dos fases: la instructiva y la

a) Fase instructiva Esta fase se encuentra a cargo del érgano instructor y comprende las
actuaciones conducentes a la determinacion de. la résponsabilidad -administrativa
disciplinaria. Se inicia con ia notificacion al sefvidor civil de Ja comunicacion que
determina el inicio del procedlmlento administrativo disciplinario; brlndéndole un plazo
de cinco (05) dias habiles para presentar su descargo, plazo gue puede ser
prorrogable. Vencido dicho plaze, el drgano mstr.u_c_t_or llevara a cabo el analisis e
indagaciones necesarios para determinar la existericia de la responsabilidad imputada
al servidor civil, eri un pfazo maximo de guince (15) dias habiles: La fase instructiva
culmina con la emisién y notificacion del informe en el que el organo instructor se
pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada al servidor civi, recomendando
al-6rgano sancionador 1a sancidn a ser impuesta, de corresponder,

b) Fase sancionadora Esta fase se encuenira a cargo del drganc sancionador y
comprende desde |a recepeion del informe-del drgano instructor, hasta la emision de la
comunicacién que détermina la imposicién dé sanciorn o determina la declaracién de no
a lugar, disponiendo, en este Gitimo caso, €l archivo del procedimiento. El érgano
sancionador debe. emitir fa comunicacion pronuncidndosi sobre la comision de la
infraccion imputada al servidor civil, dentro ‘de los diez (10) dias habiles siguientes de
haber recibido el informe del organc instructor, prorrogable hasta por diez (10) dias
habiles adicionales, debiendo sustentar tal decision. Entre. el inicio de! procedimiento
administrativo disciplinario: y la notificacion de la comunicacidn que impone sancion o
determina el archivamiento del procedimiento, no puede transcurrir un plaze mayor a
un (01) afio caleridario.
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El incumplimiento del plazo indicado no genera la- prescripcion o caducidad de la accion,
disciplinaria. El acto de inicio con el que se imputan los cargos debera ser acompariado con los
antecedentes documentarios que dieron lugar al -inicio del procedimiento administrativo
disciplinario ¥ no es’impugnable.

Articulo 106°. - Medidas cautclares
Las medidas cautelares que excepcionalmente podré adopfar la entidad son:

a) Separar al servidor de sus funciones y ponerlo a disposicion de la Oficina de recursos
‘humanos, o la que haga sus veces, para realizar trabajos que le sean asignados de
acuerdo con su especialidad.

b) Exonerar al servidor civil de la obligacion de asistir al centro de trabajo. 1.as medidas
cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante €l procedimiento administrativo
disciplinario sin perjuicio del page de la compensacién economica. correspondiente.
Excepcionalmente, pueden imponerse antes del inicio del procedimiernito, siempre que
el organo instructor determiine que Ia faita presuntamente cometida geriera la grave
afectacion de! interés general. La medida provisional se -encuentra condicionada al
inicio del procedimiento admlnlstratwo dlsmplmarlo

Articulo 107°. - Cese de los efectos de las medidas cautelares.
Cesan los efectos de las medidas cautelares en los-siguientes casos:

a) Con la emision de la resclucion adminisirativa que pone fin al procedimiento
disciplinario. _

b) Sien €l plazo de cince (5} dias habiles de adoptada no se comunica al servidor civil la
resolucion que determina el inicio del procedimiento.

¢} Cuando cesan las razenes excepcicnales por las cuales se adoptd la medida
provisional. _ '

d) Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucian.

(Articulo 108°..- Pres_en_taci(_:'_m de descargo: _

-/ El servidor civil tendra derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a la imputacion
7 en su contra, con la finalidad que pueda ejercer su derecho de defensa y presentar las pruebas.
que crea conveniente. Puede formular su descargo por escrito y presentario al érgano
instructor dentro del plazo de cinco (05) dias habiles, el que se computa desde el dia siguiente
de la comunicacion que determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario.
Corresponde, a solicitud del servidor, la prérroga del plazo. El instructor evaluara la solicitud
presentada para ello y establecera el plazo de préorroga. Si el servider civil no presentara su
descargo en el mencionado plazo, no podra argumentar que no pudo realizar su defensa.
Vencide el plazo sin la presentacmn de los descargos, el expediente queda listo para ser
resuelta.

Articule 109°, - Informe QOral _

Una vez que el drgano instructor haya presentado su informe al érgano sancionador, este
bitimo debera comunicario al servidor civil a efectos de que el servidor civil pueda ejercer su
derecho de defensa a través de un informe oral, ya sea personalmente o a través de su.
abogado, El servidor civil debe presentar la soliciiud por escrito; por su parte, el -drgano
sancionador debera pronunciarse sobre esta en un plazo méxime de dos (02) dias habiles,
indicando e! lugar, fecha u hora en que se realizara el informe oral '

Articulo 110°. - Fin del procedimiento en primera instancia.

La reselucion del drgano sancionador pronunciandose sobre la existencia: o inexistencia de
responsabilidad administrativa disciplinaria pong fin a Ja instancia. Dicha resolucion debe
encontrarse motivada y debe ser notificada at servidor civil a mas tardar dentro de los cinco:
(05) dias habiles siguientes de haber sido emitida. Si a resalucion determina la inexistencia de
responsabilidad administrativa disciplinaria; también deberd disponer la reincorporacion del
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servidor civil al ejercicio de sus funciones, en caso se le hubiera aplicado alguna medida
provisional.

Articulo 111°. - Ejecucion de las sanciones disciplinarias

Las sanciones. disciplinarias -son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion. La
destitucién acarrea la inhabilitacion automatica para el ejercicio de la funcion publica una vez
que el acto que impone dicha sancién quede firme o se haya agotado la via administrativa.

Articulo 112°, - Recursos administrativos

El servidor civil podrd interponer recurso de reconsideracidn o de apelacién contra el .acto
administrativo. que pone fin ‘al procedimiento dlsmpllnarlo de primera instancia, dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes de su natificacion y debe resclverse en el plazo de treinta
(30) dias habiles. La segunda instancia s& encuentra a cargo de! Tribunal del Servicio Civil y
‘comprende la resolucién de los recursos de .apelacion, lo que pone término al procedimiento
sancionador en la via administrativa. Los' recursos de apelaclon contra las resoluciones gue
imponen sancidn son resugltos por el Tribunal.dentro de los quince (15) dias habiles siguientes
de haber declarado gue el expediente esta listo para resolver. La interposicion. de ios medios
|mpugnat0rios no suspende la ejecucion del acto impugnado, salvo por lo dispuesto en el
articulo anterior,

ArticLilo 113°. - Recurso de reconsideracion

'El recurso de reconsideracidn se sustentard en la presentacion de prueba nueva y se
mterpondra ante el organo sancionador que impuso la sancion, el que se encargara de
resolverle. Su no.interposicion no impide la presentacion del recurso de apelacion.

Articulo 114°. - Recursos de apelacion

El recurso de apelacion se intetpondrd cuando la impugnacion se sustenie en diferente
mterpretamon de las: pruebas producidas, ‘se-trate de cuestiones de purc derecho o se cuente
‘¢on nueva prueba. instrumental. Se- dirige a la misma autoridad que expidié el acto que se
impugna quien eleva lo actuado al superior-jerdrquico para que resuelva o para su remision al
v Tribunal-del Servicio Civil, segun corresponda. La apelacion rio tiene efecto suspensivo,

Articulo 115°, - Agotamiento de la via administrativa

La resolucién del Tribunal del Servicio Civil que. resuelve el recurso de apelacion o la
denegatoria_ficta, agotan la via administrativa, por o que no cabe interponer recurso aiguno.
Contra las. decisiones del Tribunal, corresponde interponer demanda contencioso
administrativo. '

CAPITULOV
DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Articulo. 116°. - Responsables de la implementacion del Sistema de Control interno y
funciones.

E! Titular de la entidad es la rmaxima autoridad jerarquica institucional, respensable de la
implementacion del Sistemna de Control Interno en fa entidad y tiene las siguientes funciones:

a) -Participar en {a priorizacién de los productos que serén inciuidos en el SCI, y aprobar
los mismios.

b} Revisar y aprobar los documentos que le remitan en aplicacion de la Directiva.

¢} Solicitar a la-Contraloria, los accesos al aplicatwo infermatico det SCI.

d) Ejecutarlas acciones que aseguren el registro, én gl aplicativo informatico del SC!, de
la informacion y los documientos establecidos en la Directiva y utilizar fa informacion del
SCI para ia toma de decisiones. _

e) Establecer las medidas necésarias para dar cumplimiento a io dispuesto en la Directiva
del SCI.
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El Grgano o Unidad Organica responsable de la implementacién del Sistema de Control
Internio. - es el que coordina la planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Sistema
de Control Interno segin el nivel de- Gobierno de ia entidad; el brgano ¢ unidad orgénica
responsable de la implementacion del SCI es ld méxima. autorldad administrativa institucional.
Et drgano o unidad organica responsable de la implementacion del SCI, tiene las siguientes
funciones:

a) Dirigiry supervisar ta implementacion del SCi.

b). Coordinar ¢on otros organos o unidades organicas gue participan en la implementacion
del SCl tas.acciones de planificacion, ejecucian, seguimiento y evaluacion del SCI.

t) Registrar en el aplicativo informatico del SCI, 1a informacion y documentos establecidos
en la presente Directiva-y remitirlos.al Titdlar de la entidad.

d} Capacitar'a las demés unidades organicas, en materia de. control interno.

La méxima autoridad -administrativa para el presente caso, es la Direccion Ejecutiva de la
Oficina Ejecutiva de Administracion del INR:

Otros Organos o Unidades Organicas que participan en la implementacion del Sistema
de Control Interno. - Son aquellos que por competencias y funciones participan en fa
implementacién del SCI, comio responsables del disefio o ejecucion de los productos
pricrizados. 0 éreas de sc>porte relevantes (planlflcamon presupuesto, logistica, contrataciones,
recursos humanos, comunicaciones, integridad publica, entré otros). Tienen las siguientes
funciones:

a} Coordinar con &l Organo o Unidad Organica responsable de Ja mplementacmn del SCI,
la ejecucion de las acciones necesarias para la implementacién del SCI.

b) Proporcicnar ia informacién y documentos requeridos por el Organc o Unidad Organica
responsable de la implementacion. del. SCI, necesaria para dar cumplimiento a lo
dispuesto en |a Directiva, _

¢) Disponer que Jlos funcionarios o .servidores publicos, con mayor conocimiento: y
experiencia sobre la operatividad de los productos priorizados o areas de soporte
participen en las acciones necesarias para dar cumplimiento de io dispuesto en la
Directiva.

CAPITULO VI
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 117°. - Relaciones interpersonales

El INR promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre el personal, en igualdad de.
oportunidades, por lo. que se remite a la normativa vigente sobre prevencién y sancién del
hostigamiento sexual en sus instalaciones, contemplada en la Ley N° 27942 “Ley de
Prevencion y sancion del Hostigamiento Sexual” y sus modificatorias, asi como en su
Reglamento, aprobado mediante D.S. N* 010-2003 MINDES:

Articulo 118°. - Hostigamiento sexual

El hostigamiento. sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta.
de naturaleza o connotaciéon sexual o sexista no deseada por la persona contra ila que se
dirige, que pueda crear un ambiente intimidatorio, hostii o humillante, o que.pueda afectar su
actividad ¢ situacién laboral, docente, formativa. o de cualquier otra indole. En estos casos ne
se requiere acreditar el rechazo ni la reiterancia de la conducta.

Articulo 119°, - El procedimiento de investigacion por-hostigamiento sexual
El procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual tiene por finalidad. determinar la
existencia del hostigamiento 'sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizande una.
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investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y
proteger a Ja victima. :

Articulo 120°. - Manifestacién del hostigamiento sexual
El hostigamiento sexual puede manifestarse, entre ofras, a través de las siguientes conductas:
a) Promesa implicita o expresa a la victima de un ftrato preferente o beneficioso respecto a
U situacion actual o futura.a cambio de favores sexuales.
b) Amenazas mediante ias cuales se exija en forma implicita o explicita una cohducta no
deseada por la victima, que-atente o agravie si integridad.
¢) Usos de términos de naturaleza o .connotacién sexual o seXista (escrito o verbal),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a {ravés
de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables,
hostiles, humillantes u ofensivos para la victima..
d) Acercamientos corporales, roces, tocamieritos u otras conductas fisicas-de naturaleza
sexual que resulien ofensivas y no deseadas por la victima.
e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo-de las conductas sefialadas-en este articulo,
f) Otras conductas que encajen en el concepto regulado en el articulo 4 de la Ley N°®
27942 y sus modificatorias;

Articulo 121°. - Sanciones

Los funcionarios: 'y servidores publicos sujetos al régimen laboral publico, que hayan incurride
en actos de hostigamiento sexual seran sanciohados, segun la gravedad conforme al literal k)
del articulo 85 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio -Civil y meodificatorias. Sin perjticio .de la
aplicacion de la sancion administrativa, el hostigado tiene derecho a acudir a la via civil en
proceso sumarisimo para exigir el pago de la indemnizacion correspondiente.

Articulo 122°. - Responsabilidad administrativa _ _

La determinacion de la responsabilidad administrativa del funcionario o servidor publico que
realiza actos de hostigamiento sexual, se tramita conforme al procedimiento administrative en
la Ley N* 30057, Ley del Servicio civil, independientemente det régimen laboral en el gue se
encuentre.

La Oficina de Personal dicta la medida de proteccion correspondiente hacia la victima de
hostigamiento en el plazo de tres (3) dias habiles como méximo, desde conocido el hecho.
Asimismo, remite el caso a la. Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario
dentro de las veinticuatro (24) hicras de conocido el hecho,

i (, En caso de la Secretaria Técnica tome directamente conocimiento del hecho, debe informar
inmediatamente-a la Oficina de Personal, o la que haga sus veces, para gue adopte las
medidas de proteccién.

La Secretaria Técnica emite el informe de precalificacién en un plazo no mayor a quince {15)
dias calendarioc desde que toma conocimiento del hecho, bajo responsabiiidad. Ef
procedimiento administrativo.disciplinario no podra extenderse por un plazo mayor de treinta
(30) dias calendario. Excepcionalmente y atendiendo a la complejidad del caso, el
procedimiento disciplinario puede extenderse -por un plazo adicional de quince (15} dias
calendario. '

El incumplimiento de los plazos indicados en el pérrafo precedente, impfica respensabilidad.
pero no la caducidad del procedimiento.

El reglamento-de la Ley N° 27942, dispone las medidas de proteccion aplicables a ias victimas
del hostigamiento sexual en ef régimen laboral publico:

27

Av. Prolongacidn Defensores

“www.inr.gob.pe del Morro'Cdra, N° 2.
Chorrilles - Lima, Perd

T (541) 717-3200/ 717-3201

_Ar'ie:_(a: 1202



Articulo 123°. - Reserva y confidencialidad
La denungia por hostigamiento sexual, asi como todos sus defectos, investigatorios y de
sancion administrativa sin restriccién alguna, tienen caracter reservado y confldenCIaI.

TITULO NI
CAPITULO |
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

DE LAS FACULTADES

Articulo 124°. - Son facultades de la institugian;

a)

b)
o)
d}
&)

f}

Definir e implementar su estructura organizativa, reglamentos, instructivos y demas
instrumentos normativos que aseguren el adecuade funcionamiento y desarroilo

‘administrativo institucional,

Efectuar evaluaciones sobre el desempefic laboral y rendimiento. de los servidores de
acuerde a las directivas internas establecidas por el sector salud.

Seleccionar, contratar € incorporar nuevo personal cuando sea necesario, de acuerdo a la
Ley del Presupuesto y demas normas legales vigentes.

Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a desarrollarse
en.ef INR. _
Aplicar las técnicas ‘de personal tales como; designacion, encargos, destaque y/o cualguier
otro desplazamiento de personal. o '

Formular directivas, reglamentos y otras disposiciones de normativas internas, el ‘marco
laboral del INR, gue permitan mantenér el orden y aseguren el cumplimiento de las
obligaciongs laborales,; asi como la adecuada marcha de |2 gestion técnico- administrativa-
de la institucion.

Definir la potitica de adminisiracion y asignacion de recursos.

Disponer la utilizacion de los blenes, equipos, instataciones y maquinarias-en el modo y la
forma que resulte mas conveniente para los infereses de la.institucion.

Asimismo, e§ facullad de ia institucién lo establecido en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacién (ROF) vigente.

s/ DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 125°. - El INR a través de la Oficina de Personal, ademas de las obligaciones
establecidas en lds normas laborales y/o convencionales debera:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
)
h)

i

Velar por el estricto cumplimiente del presente Reglarmento Internc: de Servidores Civiles y
fas DISpOSICIOI‘IES Legales vigentes.

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

Propiciar la armonia en las relaciones lahorales con sus trabajadares.

Respetar, cautelar ¥ preservar la integridad y dignidad de cada uno de los servidores y/o

funcionarios de la institucion. _
Brindar ‘a jos servidores incorporados el proceso de induccidon necesario para el

desempefio adecuade de su tabor a realizar.

Otorgar de cficio lo§ beneficios sociales y otros derechos reconocidos en los dispositives
legales sobre la carrera faboral vigente.

Proporcionar al trabajadcr los elementos y recursos necesarios para el cumplimiento de

sus funciones, _
Regular y supetvisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligacicnes del personal
de.la institucién,

Abonar las rémuperaciones a sus irabajadores én |a oportunidad establecida para ello,
observando las disposiciones legales vigentes.
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i) Facilitar a los servidores, directivos y/o funcionarios el acceso a canales de comunicacion
correspondientes para que expresen libremente sus ideas relacionadas con su trabajo, asi'
como planteen iniciativas que contribuyan al mejoramxento de la eficiencia y productividad

~ de lainstitucién.

k) Garantizar la seguridad y la salud de los servidores’ y/ funcionarios en el desempeno de
todos los aspectos relacionados con su labor.

l} Realizar programas de capacitacion y entrenamiento a los servidores y/o funcionarios en
temas de seguridad y-salud, asi como disponer la realizacion periodica de simulacros de-
riesgos.

m) Crear mecanismos apropiados a fin de prestar la opertuna atencién a las quejas, y

_ sugerencias de los-trabajadores.

n) Brindar las facilidades necesarias para el desarrollo de las Jabores en un ambiente pacifico
y arménico destacando el respeto al trabajador y ofras obligaciones establecidas en las
normas laborales y/o convencionales vigentes.

o) Cumplir fielmente. las disposiciohés emitidas. por la institucion para la implementacion del
Sistema de Control Interno (SCI)

CAPITULO Il
DEL SISTEMA DE REMUNERACIONES
REMUNERACIONES, BONIFICACIONES Y SUBSIDIOS
Articulo 126° - La institucion a través de la Oficina de Personal bajo 'su responsabilidad,
abonard mensualmente las remuneraciones y bonificaciones de. los servidores segun

cronograma de pago establecido mensualmente por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Articulo 127°. - La institucion efectuara los descuentos establecidos legalmente, asi como los
acordados con el servider previa solicitud y autorizacion escrita.

Articulo 128°. - Los funcionarios y servidores del Instituto Nacional de Rehabilitacion *Dra.
Adriana Rebaza Fiores” Amistad Perd - Japon tienen derecho a percibir lo siguiente:

a) Remuneracién mensual de acuerdo al nivel remunerativo.alcanzado:
b} Bonificacion personal equivalente al 5% de [a remuneracion basica por cada
quinguenio, no-debiendo exceder de ocho guinguenios.

€) Bonificacion familiar por estado civil casada y/o por hijos menores a 18 afios.

d) Asignacion por.cumplir 25 y 30 arios de servicios al Estado.

e) Bonificacion vacacional equivalente a una remuneracion basica mensual de acuérdo al
~ rol establecido.

f) Compensacion por Tiempo de Servicios.

Asimismo, tienen derecho a p_ercibi_r otros conceptos establecides por Ley expresa.
SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO

Articulo 129°, - El Subsidio por faliecimiento se oforga de acuerdc al Informe Legal N° 524-
2012-SERVIR/GPGSC.

SUBSIDIO. POR GASTOS DE. SEPELIO

Articulo 130°. - Se otorga de acuerdo al informe Legal N° 524-2072-SERV R/IGPGSC.
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SUEBSIDIO DE REMUNERACIONES POR TRABAJO EFECTIVO

Articulo 131°. - En ningdn casc se abonaran remuneraciones. por dias no 'Iaborados, con
‘excepcidon de lo dispuesio por mandato judicial o tos dispositivos legales vigentes. Esta
prohibido igualmeante conceder préstamos o adelantes con cargo a las remuneraciones,

DESCUENTO POR PLANILLA

Articulo 132°, - La institucion efectuard. los descuentos establecidos legalmente. Asi como los
autorizados por el servidor, siempre-que exista-c6digo disponible en el sistema de planiflas. En
el caso de descuentos a favor de terceros, se observard la existencia de un .convenio
institucional.

OBLIGACION DE FIRMAR PLANILLA

Articule 133°. -Todo el personal esta obligado a firmar {a planilla (nica de pagos. y de Unico

mensualmente, como constancia de haber recibido el pago correspondiente, de [0 contrario-a

instancia de la Oficina de E¢onomia se suspendera el pago correspondiente;.en aplicacion del
articulo 18° del presente reglamento.

SUBSIDIO POR ESSALUD

Articulo 134° - lLos afiliados regulares y sus defechohabientes tienen derecho a las
presentaciones de ESSALUD siempre gue cuenten con tres meses de aportacion consecutivos
0 con cuatro no consecutivos dentro de los seis meses anteriormente al mes en que se inicid la
causal. Asimismo, en aplicacién del Decreto Supremo N° 015-2010-TR, es obiigatorio bajo
responsabllldad del traba;ador la presentacion. oportuna de- informacian; a fin de cumplir con el
Registro dé Informacion Labaral (T-REGISTRO) ante la SUNAT.

Articulo 135°.- En el caso de maternidad, la condicién para el goce de las. presentaclones es
que el titular del seguro se encuentre afiiado al tiempc de la concepcion. .En caso de
accidentes basta que-exista a_flila_cltfm

CAPITULO Ii}
DEL INCENTIVO UNICO
PERCEPCIC')N DE LOS INCENTIVOS

Articulo 136°.- El incentivo (nico es una prestaciéon econémica que se otorga -al funcionario,
directivo y servidor, no tiene caracter remunerativo, pensionable, ni constituye base de calculo.
para los incrementos de Ley. Los mismos que estdn enmarcados en la centésima cuarta
disposiciones complementarias finales de la Ley N° 29951.

Articulo 137°- Los servidores publicos que registren su ingreso después. del pericdo de
tolerancia (30 minutos) a.su hora de ingrese, no corresponde-otorgar el Incentivo Unico del dia.
Asi mismo, si el servidor ingresa en &l rango de tolerancia permitido, tendra que compensar al
término de su jornada laboral, los minutos transcurridos.

Articulo 138°.- Se considera como inasistencia. para eféctos del otorgamiento del Incentivo
Unico la salida del trabajador de su puesto de trabajo antes-de la hora de salida, para aterider
asuntos ajenos.a (os fines de Ja institucion,

Articulo 139°.- El Equipo de Control de Asistencia de la Oficina de  Personai controlara la
asistencia def personal y ejecucién del incentivo Unico, su suspensién del presente regiamento,
para o cual se elevara el informe mensual que corresponde.
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Los responsables de Control de Asistencia y de Remuneraciones, realizaran las acciongs
corresporndientes, para que el pago por incentivo tinico pueda efectivizar conjuntamente con las
remuneraciones,

CAPITULO 1V
DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL
ACTIVIDADES A CARGO DE BIENESTAR DE PERSONAL

Articulo 140°. - La Oficina de Personal a través del responsable del Equipo. de Bienestar de
Personal, formuiard y propondra a la Dirgccién General, el Plan Anual de Actividades de
Bienestar de Personal, sobre la base de las necesidades sociales de los funcianarios,
directivos y servitores, a fin de que &stos ejecuten su trabajo én las mejores condiciones de
calidad'y atencion a sus necesitdades de seguridad y bienestar.

La Institucion, en funcion de la disponibilidad presupuestaria, financiaré total o parcialmente los-
gastos derivados de las referidas actividades programadas.

El Programa de Bienestar Sacial considera a todos los servideres en general y tiene la finalidad
de propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrolle de la
creatividad, la identidad, la participacion de sus ‘servidores, o mismo gue la eficacia, la
eficiencia y la efectividad en su desempefio.

La Institucién, en. funcién-de la disponibilidad presupuestaria, financiara total o parcialmente los
gastos.derivados de los referidgs planes, programas y proyectos.

‘Articulo 1419, - Areas de Intervencion:

1. Desarrollo organizacional: mediante estrategias de gestion de RRHH qué promueven &l

desarrollo de una cultura institucional y un clima laboral saludable.

-« Establecer programas gue potencien la identidad corporativa.

» Ejecutar planes de intervencion para el desarrollo de un clima organizacional saludable:

» Elaborar y aprobar diréctivas de premiacion y recenacimiento de los servidores ‘sobre
las buenas practicas en’ la institucion.

»  Optimizar la comunicacién interna.

Ejecucion del Plan Anual de Bienestar Social que promueva el desarrollo de factores que
mejoren la- calidad de la vida del servidor y contribuya a su. equilibrio personal-laboral enia
institucion. _

» Gestiones administrativas y coordinacion en ESSALUD: Prestaciones econdmicas,
Inscripciones y adscripciones departamentales.

» Ejecutar los Planes y Programas de Bienestar Social: Recreacion, vacaciones Utiles,
actividades ‘culturales, turismo social, coro institucional, gimnasia %aboral actividades
deportivas, conmemoracion de efemérides, etc.

+ Acceder a los servicios educatives y atencion integral a los hijos de los servidores.

« Otorgar uniformes y ropa de trabajo de acuerdo alos dispositivos vigentes.

Articulo 142°, - Reconocimiento especial:
Los servidores que en el ambito laboral destaguen por sus acciones excepcionales o de calidad
‘extraordinaria relaclonadas directamente o no con las funciones desempefiadas se haran
acreedores a un reconosimiento, como:

» Agradecimiento o felicitacion con Resolucion Administrativa.

= Diploma y medalla al mérito.

» Dias libres (hasta 05 dias).

Estas acciones deberdn cumplir con las siguientes condiciones::
a) Lograr resultados eficientes en el servicio que presta a la poblacion.
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b) Constituir-modelo de conducta para el conjunte de los servidores.
‘c) Promover valores sociales, _

d) Promover beneficios a favor de la-entidad.

e) Mejorar la imagen de la entidad frente a la colectividad.

DEL PLAN DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 143°, - E( desarrollo. del potencial humano se logra a través de la adguisicion
progresiva de experiencias, conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y
proyectos sociates, para un mejor gjercicio de la funcién publica,

Articulo 144°, - Plan de Desarroilo las Personas {PDP):

El Plan de Desarrolio de las Personas, es fa herramienta de gestion de los recursos existentes
para lograr capacitar a los servidores de la instifucion con el o_bjetwo de mejorar sus
capacidades y competencias. Es estratégico y flexible. Reconociendo a SERVIR como ente
rector de la capacitacion de! Sector Publica. .

El PDP debera describir las estrategias de implementacion del desarrollo de las personas, en
correspondenma con los instrurrientos de gestion respectivas, en particular, &l Plan Operativo
Institucional, asi como el présupuesto de la éntidad. La elaboracion es anual y tiéne una
vigencia de cinco afios.

La responsabilidad de la elaboracion del PDP estara a cargo del Comité conformado por;
a) El Director General o el que éste designe, quien Jo presidira.
b) El Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
¢) El Jefe de la Oficina de Personal o la que haga sus veces y
d) 01 representante de los servidores de la institucion elegido por elios mismos,

Articulo 145%, - Financiamiento del Plan de Desarrollo fas Personas (PDP):

La institucién es responsabte del financianiento de las acciones de: capacitacion contempladas
en sus respectivos PDP, sin perjuicic de otras fuentes de financiamiento a las cuales pudieran
tener acceso.

Articulo 146°. - De la Capacitacion:

La capacitacion estd orlentada-a buscar el equilibric entre las aptitudes' del servidor y: las
necesidades del cargo, buscan el desarrollo profesional y técnico de los servidores. Las
mismas que dsberan contribuir a la msjora de la calidad de los servicios, cambio de actitudes y
adquisicion de mayores capacidades y competencias por parte del servidor.

Las pasantias no podran tener una duracién mayor a seis meses consecutivos dentro. de un
periodo de 12 meses. A su vencimiente, ios servidores, deberan presentar un Informe con
conclusiones y recomendaciones sobre & experiencia. ohtenida. El informe se presentard-ante
la Oficina de Personal de la‘institucién de la que dependa y ante el jefe de la Oficina en la gque.
desarrolta sus funciones.

Articuto 147°. - Acciones de Capacitacion: _

a) Formacién profesional. - Considera a la formacion de Maestrias, Doctorade y
programas/cursos de acfualizacién.

b) Formacién lahoral, - Considera la capacitacién dentro de-la entidad. en la cual labora y que
es impartida durante la jornada laboral, capacitacion interinstitucional y pasantias.

Articulo 148°. - Identificacion de necesidades de Capacitacion:

La Oficina de Personal a través del Equipo de Seleccion, Legajos y Capacitacion establecera. la
Capacitacion Institucional en virtud a la _fo_rmulaclon de necesidades de c_apacltac_lo_n
identificando en la demanda, aspectos que contribuyan a la- mejora continua de la gestién
institucional,
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Seran formuladas teniendo en cuenta los criterios de eficiencia, eficacia, mérito, sostenibilidad
y equidad en el acceso, las necesidades progias ‘del servicio, que son fundamentafes dentro-de
los planes instituciohales entre ofros, el mismo que estara a cargo de las diferentes.
Direcciones, Oficinas y Departamentos;

Articulo 149°. - Alcances de la capacitacion:

La capacitacion esta dirigida al fortalecimiento de las capacidades de los servidores de la
insfitucion y es. impartlda a fravés de reuniones técnicas, cursos, programas de intercamiia,
seminarios, simposios, becas y ofras acciones educativas gue se realizan en el pais. yfo
extranjero, destinadas a adquirir nuevos conocimientos o profundizar los adquiridos.

Los servidores accederan a los programas de -capacitacion de acuerdo a los requisitos
establecidos.en las normas legales vigentes

No se otorga licencia por capacitacién para seguir estudios de formacion general cursados
reguiarmente segin el Sistema Educativo Nacional,

Articulo 150°, - Modalidades de Capacitacion:

Capacitacion Externa. - A través de la cual, los servidores desarrollaran su proceso de
capacitacion en instituciones externas a ia institucion.

Capacitacién interna. - Serdn aquellas: actividades de capacitacién gue se llevaran a cabo
dentro de la institucion y estaran a cargo de instituciones contratadas para este fin 0 a cargo de
la misma institucion.

Articulo 151°. - Permiso por capacitacion:
Es la autorizacion para ausentarse: por horas durante la jornada iaboral, con motivo de
participar en una accién de capacitacién. El permiso:se inicia a peticién del servidor y esta
condicionada a las necesidades del servicio y a la autorizacién del Jefe inmediato, Esta accion
se formaliza mediante la papeleta de permiso.

,:\_E; Articulo 152°, - Licencia por capacitacion:

\ILa licencia es la autorizacién para-no .asistir al centro de trabajo a partir del quinto dia con
% miotivo de participar en una accidn de capacitacion. El uso de! derecho de esta licencia se inicia

a peticién de la parte interesada 'y esta condicionada a la conformidad institucional, La licencia
se formaliza con (& resoiucion administrativa correspondiente..

Articulo 153°, - De la capacitacién én el exterior;
Nirigtn trabajador puede salir por capacitacion al extranjero, si previamente no tiene la
aprobacién del Pliego, a través del respectiva acto resolutivo.

Las licencias por capacitacion en el extranjero seran otorgadas por-Resolucion del Pliago y las
gue correspondan a capacitacion en el pals a través de Resolucion Administrativa del Jefe de
la Oficina de Personal,

Articulo 154°. - Dé jos beneficiarios:

La capacitacion esta dirigida al fortalecimiento de los servidores que estan comprendidos
dentro de la Ley N® 30057 - Ley del Servicio Civil que debera ser brindada en base a los
criterios de razonabilidad, proporcionalidad y no discriminacion:

Los funcionarios. y personal de conflanza no son considerados beneficiarios de los programas
de formacién laboral, capacitacion interinstitucional y pasantias.

Articulo 155°, - Comité de Becas Institucional:

Ef Comité de Becas Institucional cafificara, seleccionara y aprobara la postulacién de servidores
a becas y/o licencias por capacitacién nacionales y propondra la postulacion a becas yfo
licencias por capacitacion internacional,
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SR,

El trdmite se inicia con la presentacién de ia solicitud por parte del servidor con una
anticipacién -de 30 dias antes del inicio del evento. En caso de solicitudes de licencia por
capacitacion al extranjero, éstas deben ser canalizadas ante el Pliego con 20 dias. de
-anticipacién. No se atenderan solicitudes que sean presentadas con: posterioridad .al inicio de
la accion de capacitacion. '

Las solicitudes de licencias por capacitacién, deben cumplir con los requisitos y condiciones
establecidos por el Pliego y los sefialados por las institucicones ofertantes, las mismas que para
ser remitirlas al Pliego deberan contar con la aprobacion dei Comité de Becas y Capacitacion
de la institucidh. De ho contar cen la aprobacidn correspondiente seran devueltas.

Articulo 156°, - Obligaciones del servidor:
Concluida ta capacitacion, &l servidor esta obligade a presentar un informe a la institucién, con
copia a la Oficina de Personal.

Los servidores que obtuvieron licencia por capacitacién -en el pafls o el extranjero; como parte
de la formaciéh e implementacion de politicas de investigacion en salud, desarrolle tecnologico
.y divulgacion de informacién cientifico técnica deberan cumplir con fos siguientes requisitos:

a) Debe ser personal de la institucién y haber mantenide dicha condicién, por un periodo no
menor a dos (02) afios consecufivos en los términos previstos en las normas
reglamentarias.

b) Cursarcon éxito y en el plazo previsto la- capacitacidn para la que haya sido seleccionado.
La institucion debera proporcionarle las facilidades necesarias para su cabal

. aprovechamiento,

¢) Reintegrar el monto total del costo de la capacitacion en caso de ser eliminado,

~ desaprobado, despedido o si incumple las obligaciones: que se sefialan en esta norma,

Para dicho efecto,. se actualizara dicho monto, -aplicando- al vaior de la beca la tasa de

Interés Activa del Mercado Promedio Anual en Moneda Nacional (TAMN) publicada por la

Superintendencia de. Banca Seguros y-Administradoras Privadas de fondos de Pensicnes a

la fecha de puesta a disposicion de los recursos. _

Permanecer en la entidad de trabajo por un plazo equivalente al doble del tiempo que dura

la.capacitacion que reciba, asl como. transmitir fos conocirmientos 'adquiridos al personal de.

su institucion. A.tal efecto se celebrara un pacto de permanencia que comprenda una
penalidad en caso de incumplimiento de la obllgaclon de permariencia.

e) No haber sido sancionadeo cen una suspension en el bitime afio de evaluacian. _

f) Cumplir fieimente las disposiciones -emitidas por la institucion para la implementacion del

" Sistema de Control Internc {SCI)

Articulo 157°. - Obligaciones de la entidad:

a) Lalicencia s& entenderd conéedida, (nicamente con la gmision deJa resolucion auteritativa
correspondiente. La sola presentacion de la soficitud rio da derecho al goce de la misma,

b} Laausencia del sefvidor sin la correspondiente resolucion autoritativa, es considerada faita
grave, segun lo dispuesto en el literal K} del articulo 28° del Decrete Legislativo 276,

¢) El funcionario gque autorice ef desplazamiento dei personal sin la correspondiente

© resolucion administrativa, incurrira.en résponsabilidad.

d) El personal gue haya hecho uso de una licencia por capacitacién, debera cumplir con el
compromiso asumido y remitir copia de su informe a.la Oficina de Personal.

g) Ubicar al becario asignandole respensabilidad de nivel similar o superior bajo las mismas o.

_ similares condiciones de las que gozaba al momente de la postulacion; y
fy Conceder licencia en los términos y los casos que-establezca la Autoridad.
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CAPITULO V
PREVENCION DE LA SALUD

Articulo 1587 - La Institucion caontara con los servicios de un Médico de Personal, quien en
coardinacion con la. respansable del Equipo de Bienestar de Personal, presentard proyectos
preventivos de salud, para los func:onanos y servidores de la Institucion.

DE LA FACULTAD DEL MEDICO DE PERSONAL

Articulo 159° - El Medico de. personal o quien haga sus veces esta facultado para oforgar
descansos médicos segun las normas internas establecidas por la Institucion.

DEL REQUERIMIENTO DE ATENCION MEDICA
Articulo 160°, - La atencion médica del trabajador se rige por el siguiente flujo interno:

v El trabajador que requiere  atencion médica deberd de ser evaluado por el Meédico del
Personal, para su posterior informe y/o permiso.
v El Medlco__ de Personal informara sébre la atencion al trabajador al Equipo de Bienestar
~ de la Oficina de-Personal.
v 8iel caso amerita, el trabajador séra trasladado a ESSALUD u otro establecimiento de
salud, en compariia del persenal del Equipo Bienestar y de los profesionales de la
Saiud que corresporida,

DE LA ATENCION MEDICA

Articule 161°, - E| Médico. de Personal esta facultado a brindar atencion médica de salud a los
trabajadores del INR que lo scliciten; en el horario de 08; 00 a.m. a 09:00 a.m. horas y de 12:0C
horas a 13:00 p.m;; salvo excépciones que &! caso amerite,

b En ausencia del Medico de Pefsonal, el Médico de Guardia podra atender la emérgencia ylo
g urgencia que presentara el personal ¥ de considerarlo pertinente oforgarle el descanse meédico
4 no mayor a dos {02} dias.

Articulo 162° - S la Atencion por enfermedad requiere de atencién espscializada, sera el
Médico de Personal quien derive al trabajador al médico. especialista de turno del Centro
Asistencial de Salud o de ESSALUD.

DE LOS DESCANSOS MEDICOS

Articulo 163°. - El Certificado dée incapacidad Temporal para el Trabajo emitido per ESSALUD,
es el documento valido para regularizar e! descanso por enfermedad. Si el trabajador ha sido
atendido en ctras instituciones de Salud o Medico Particular tratante, debera presentar a la
Oficina de Personal, el Cértificado Médico y/o Constancdia Médica correspondiente en hoja
membretada del lugar dende fue atendido, con firma Y sello del médico tratante, adjuntando
‘copia:de |a receta extendida {prescripcién médica); la misma que seré visada por el Medico de
Personal de la institucion, en el plazo no mayor de 72 horas de su relncorporamon a sus
labores.

Articulo 164° - E trabajador esta obligade a reportar a su Jefe inmediato, copia de su
certificacion meédica de su estado de salud y/o constancia médica respectiva; a fin de que éste
tome conocimierito del estado de salud en que se encuentra el trabajador. Situacion que no lo
exime de cumplir con comunicar de su estado de salud-a su- Jefe inmediate, en-concordancia
¢on lo establecido en el articulo 173¢ del presente reglamento.
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Articulo 165° - El Descanso Meédico por enfermedad debidamente justificado-sera otorgade
por- €l Médico de Personal por un periodo no mayor de dos (02) dias. Por ninglin mictivo sé
aceptara prorroga alguna, si ¢l descanso es por el mismo diagnéstico.

Articulo 166°. - Si el problema de salud se extendiera mas del periodo de descanso otorgado
por el Médice de Personal, el frabajador debera justtflcar con el Certificado de Incapacidad
Temporal para el trabajo (CITT) emitido por ESSALUD ¢ el descanso medico otorgado por €l
Gentro Asistencial 0 Médicoe tratante (particular).

Articulo 167°. - Los descansos Médicos otdrgados por el Médico Tratante (particuiar) ho podra
ser mayor de tres (03) dias, el mismo gue sera visade por el Médico del Perscnal, por ningdn
motivo se aceptara prorroga alguna; de per5|stir su enfermedad el trabajador debera asistir a
ESSALUD para su evaluacién, tratamiento y  correspondiente Cerlificado de Incapacidad
Temporal para el trabajo (CITT)..

Articulo 168°. - En caso de no proceder el visade de descanso meédico por el médico de.
personal, éste registrara en la hoja de trémite o cuaderno: de registro las observaciones, el
motiva que impide dicho visado de asuerdo a |la normativa interna del presente reglamento.

Articulo 169°, - Salvo en caso fortuito y por ia gravedad de la enfermedad, que conileve a que
al trabajador deba. atenderse por el Médico Tratante {particular) y se.recomienda un reposo
absoluto mayor -de ires (03) dias, el trabajador deberd solicitar al Médico tratante el informe
Meédico detallado; el que sera-evaluada por el Médico del Personal, quien determinara si por la
enfermedad presentada se amerita el descanso requerido.

Articulo 170°. - La Oficina del Personal solo: validara aquellos Certificados Médicos o
Constancias visadas. por el Medico de Personal, para efectos de justificar inasistencias por
enferimedad.

Articulo 171° - El Médico de Persanal no otorgara Certificados Médicos o Censtancias
» Médicas para'_justiﬁcar-.‘inasistencia efectuadas por el trabajador con anterioridad.

Articulo 172°. - En caso que el descahso medico se conceda en el dia programadc como
guardia hospitalaria, no le da derecho al descanso post guardia. ni al pago-de guardia.

DE LAS INASISTENCIAS POR ENFERMEDAD

Articulo 173°. - Ei personal-qué se encuentra impedido de concurrira la institucion; por motivo
de salud estd obligado a comunicar este hecho, dentio de las dos (02) primeras horas de
iniciada la jornada dé trabajo, a la Oficina de Personal o en su defecto a su jefe inmediato,
quien a su vez informard a la Oficina de Perscnal de la.inasistencia del frabajador.

La Oficina de Pérsonal, a través deél Eguipo de Bienestar de Persorial dispondrd las acciones
que pudieran corresponder para efectuar visitas domiciliarias, si-el'caso lo amerita.

Articulo 174° - Si los descansos Médicos son mayores a 24 horas, deberd comunicarle a fa
Oficina de Personal, a fin de efectuar el registro correspondiente y programar las respectivas
visitas domiciliarias.

Articulo 175°, - La Visita Doniiciliaria por parte del Médico del Personal 'y |a Trabajadora. Social.
del Equipo de Bienestar de Perscnal, :se realizara a partir del tercer dia de enfermedad del
trabajadar (salvo: casos en que sa necesite su presencia. inmedigta), -auien avaluara la situacion
del trabajador y de-acuerdo a la misma se dispondrd la ayuda necesaria para su atencion
inmediata en el Centro Asistencial de eleccién del Trabajador, incluyendo ! fraslado €n Ia.
ambulancia del INR, si el.caso lo amerita. '
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Articulo 176°. - El Medico Personal o la Trabajadora Social de Bienestar al términe de la visita,
informara por escrito a la Oficina del Personal las acciones realizadas o de las Situaciones
encontradas.

Articulo 177°. - El Cerlificado Médico corfespondiente’ debera ser presentade en un plazo no
mayor de las setenta y dos (72) horas de 'su incorporacién; salve de aquelios casos
debidamente justificados, debido.a la gravedad o complejidad: de la enfermedad en los cuales
ESSALUD les hace. entrega dél mismo &n una fecha posterior, debido al tratamiento continuo-o
intervencion quirdrgica.

CAPITULO VI
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN EL TRABAJO

Articulo 178°. - El Instituto Nacional de Rehabilitacion "Dra. Adriana Rebaza. Flores” AMISTAD
PERU-JAPON - INR asume st responsabilidad en la erganizacion del Sistema de Gestidn en
Seguridad y Salud en el Trabajo; garantiza. el cumplimiento de todas las atribuciones y
obligaciones que sobre el particular establece la l.ey de Seguridad y Sajud en el Trabajo y su
Reglamento, para lo cual debera;

a) Promover, establecer, aplicar y evaluar en todos sus niveles organizacionales, una
culfura de prevencion de riesgos en el trabajo.

b) Dirigir la prevencién y conservacion: ambiental y saludable del lugar de frabajo
asegurando que- esté construido, equipado y dirigido de manera que suminisire. y
garantice una adecuada proteccion a los trabajadores/as, contra accidentes que
afecten su vida, salud-e integridad fisica. _

¢) Proporcionar, la disponibilidad presupuestal existente y acorde con lo-establecido en-el
Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, {os récursos necesarios para
garantizar que las personas. responsables de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
inciuido el Comité de Seguridad y Salud en ef Trabajo (CSST), puedan cuimplir con los
programas y disposiciones de caracter prevéntivo. '

d} Instruir a sus trabajadores respecto a los riesgos. a que se encuentren 'expuestos ern las
lzbores. que realizan y particularmente aguellos relacionados con el puesto o funciéh
laboral, adoptando las medidas necesarias para. evitar accidentes o enfermedades
ocupacionales.,

e} Desarrollar accicnes de sensibilizacion, capacitacion y entrenamiento destinados con

 promover €l cumplimiento de las normas de seguridad y salud ‘en el trabdjo por los
trabajadores. Las dcciones de capacitacion se realizaran dentre- de la jornada de
trabajo, sin implicar costo alguno para el trabajador.

f) Proporcionar a sus trabajadores seguros ¥ equipas de proteccion personal de acuerdo
con la actividad dé campo dque realicen, 'y dotara a la maquinaria de resguardos vy
dispositivos de control necesarios para evitar accidentes.

g) Promover en todos los niveles una cultura de prevericion de los riesgos en el trabajo,

h} Dar facilidades y adoptar medidas adecuadas que aseguren el funcionamisnte efectivo
del Comité de Seguridad en el Trabaje del INR.

i} Garantizar el cumplimiente de los acuerdos -adoptados por €l Comité de Seguridad y

 Salud &n el Trabajo.

i) Implementar-acciones que propicien el mantenimiento de un clima laboral favorable,
promoviendo la buena salud emocional de {os trabajadores.

k) Realizar otras funcicnes que estén contenidas en la Ley N° 29783 y su Reglamento, o
que sean establecidas por norma legal expresa, asi como sus madificatorias.

Articulo 179° - El personal cuya funcion implica la realizacién de actividades que conlleven
al ejercicio de poder de direccion en el émbito de su competencia funcional,
comprometen y asumen;
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9

h)

)

k)

)

Participar- y contribuir para el cumplimierito de las actividades programadas sobre

‘Seguridad y Salud en el Trabajo, con liderazgo y compromiso..

Gestionar a las instancias correspondientes para eliminar o reducir todas las
situaciones de riesgo que se presenten en sudrea de trabajo y tomar accidn inmediata
respecto a las-condiciones subestandares que les sean reportadas u observadas.
Solicitar las. prendas y-equipos de- proteccién personal que se requieran para los
colaboradores a su cargo, a fin de realizar, en forma segura, las diversas labores, asl
como reponer las deterioradas y/o faltantes. Asimismo, deberan instruir y supervisar a
su personal sobre el correcto uso y mantenimiento de los implementos de seguridad.
Prever la asistencia de su personal a las capacitaciones programadas por el Equipo.
Técnico de Seguridad vy Salud en el Trabajo de la Oficina de Personal.

Garantizar y facilitar Ja monitorizacién para que los trabajadores cumplan con los
estandares; procedimientos escritos, uso adecuado de los equipds de proteccion

personal y ofros, que garanticen las practicas de trabajo seguro y apropiado,
Compete a cada drgano, unidad organica efectuar el reguerimiénto necesario de
insumos, materiales y equzpamtento para garantizar la seguridad y salud en el trabajo

conforme a la Identificacion Prevencion y Evaluacion de Riesgos (IPER} efectuado por
¢l area técnica del INR.

Evaluar toda situacién. considerada de riesgo por un trabajador'y realizar las acciones
de su competencia necesarias para contrarrestar el peligro (frabajadoras gestantes y
discapacitados efc). ' '

Garantizar el cumplimiento. de los procedimientos; que 1o cofresponda, para la atencidn
de primeros atixilios y evacuacién del trabajador(es) lesionado(s), o que esté (en) en

peligro; segin se establece en el Protocoio dé Atencion de Emergencia del INR, asi

como presencia de botiquin de primeros auxilios en cada servicio.

Es responsable de informar, de inmediato al Equipo de Trabajo de Seguridad. y Salud
én el Trabajo, todo incidente o accidente v, .en general, cualguier suceso vinculado a.la
segtiridad y salud én el trabajo que sé presente-en su-area yio entorno de trabajo.
Cooperar ¢on la investigacion de todo incidente o accidente en que se encuentre
involucrade su personal Asimismo, debera reforzar al personal a su cargo, schre la
cultura de prevencién de riesgos, reiterando Jas medidas de prevencion y proteccion
vincutadas al suceso, segtin &l informe de investigacién del area de seguridad y Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo, a fin de évitar que ocurra, nuevamente, un evento
de la misma naturaleza.

Gestionar que estén instaladas y en buen estado, las protecciones colectivas y
sefializacionies de seguridad segun el drea especifica que sean necesarias para el
trahajo seguro ¢ gastionarig, oportunamente cuando corresponda. Las sefializaciones
deberan estar al ingreso del area de trabajo.

Consignar en las asignaciones de. funciones de! personal a su cargo, aspectos
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

m) Exigir, segin corresponda, a. proveedores, contratistas |la-entrega de SCTR.

Articulo. 180°. - En aplicacion def principio de prevencion, todo servidor esta abligado a cumplir
las- norrmas contenidas en este-Reglamento y ofras disposiciones complementarias. Para tal
efecto, tienen las siguientes obligaciones:

a)

b)

c)

Hacer uso adecuado de todos los resguardos, dispositivos de seguridad y demas
medios suministrados de acuerdo con lo dispuesto en el presente. Reglamento, para su
proteccién. o la de terceros, Asimismo, cumplir todas las instrucciones de seguridad
procedente o aprobada por la autoridad competente relacionadas con el trabajo.
trformar a su jefe inmediato, y estos a la instancia correspondiente, de los accidentes e
incidentes ocurridos sin excepcién, atin por menores.que estos sean.

Abstenerse de intervenir, modificar, desplazar, dafiar o destruir los dxsposmvos de
seguridad o aparatos .destinados para su proteccion y la de terceros; asimismo,
respetar y.aplicar los métodos o procedimientos adoptados por el INR.
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d) No manipular U opefar equipos, maguinas, valvulas, tuberias, conductores eléctricos, u
otros, si no se encuentran autorizados, capacitados y con los dispositivos de seguridad
personal necesarios.

e¢) Conocer la legislacion vigente; la politica, los esténdares y procédimientos de
Seguridad y Salud en el Trabajo para aplicarlos en el desarrolio de sus actividades;

fy Informar, de manera inmediatd, a su jéfatura, toda condicion yfo acto-subestandar’ del
grea de ftrabajo que ponga en riesgo su integridad fisica ylo la de los demas
trabajadores, quien, en caso de no superar la situacidn con sus propios recursos,
coordinara con su jefe inmediato superior y asl, sucesivamente, hasta el levantamiento
del acto o condicion sub esténdar, -

g) Cumplir con todos los avisos y seﬁales de seguridad e identificar los peligros. en las
areas de trabajo

h) Participar en los examenss médicos a que estén obligados por norma expresa, cuya
confidencialidad del acto médico es garantlzada por la entidad.

i) Evitar realizar tareas subestandares, si usted observa que una labor no retine todas las
condiciones de seguridad necesarias, informe & su jefe inmediato superior.

) Ser respetuoso y consideradc con las demas personas, a fin de mantener un clima
laboral favorable. ) _

k) Calaborar y participar-en la investigacion de accidentes y/o incidentes, con el Equipo de
Trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo y.gl Comité de Salud y Seguridad en el
Trabajo del INR. _ _

) Mantener condiciones de orden y limpieza en fodos los lugares y actividades,
aminorando los riesgos de accidentes e incidentes.

m) Utilizar el cinturdn de seguridad cuando viaje en vehiculos oficiales o vehiculos
particulares durante las comisiones de servicio, Asimismo, no debera realizar acciones
que puedan distraer al conductor durante el trayecto.

n) Participar activa y responsablemente en la difusion de normas, programasy planes:de

Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como en la eleccion de sus representantes ante el

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo. _

Cumplir con los compromisos sefialados en los contratos de prestacidn de servigios,

adquisicion de bienes y ejecucién de obras, de acuerdo con las especificaciones

técnicas relacionadas a la gestién de la seguridad y salud en el trabaje.

Cuidar su seguridad y salud, y la de sus compafieros de trabajo.

Evitar modificar, intervenir, desplazar, dafiar o.destruir los dispositives de seguridad u

aparatos destinados para su proteccion ni cambiar los métodos o procedimientos

adoptados por la Empresa.

r) Asistir obligatoriamente, a todas las charlas de capacitacion programadas por el INR y
el Equipo de Seguridad y Salud -en el Trabajo, cuando se le convogue, salvo
justificacién expresa del jefe. inmediato superior. Asimismo, debera participar en: los
organismos paritarios, cuando corresponda.

§) Permitir gue al mgresar y al salir de las instataciones, el personal de. vlgrlanma revise
sus pertenencias, asi ‘como la revisién inopinada de sus casilleras y/o mobiliario a
cargo, de ser €l caso.

t) Cumplir con los dispositivos. legales vigentes en materia de seguridad y salud en ¢!
trabajo, asf como con el presente Reglamento. '

Articulo 181°. - Los lugares de ifrabaje deberan mantener las. siguientes condiciones y
estandares:

a) Las condiciongs ambientales de trabajo deben -ajustarse a las caracteristicas fisicas y
mentajes de los trabajadores, y a la naturaleza del frabajo que se esté realizando.-

b) Estar ordenados y limpios.

¢) Ser limpiados, por lo ménos una (1) vez ‘en forma diaria por el personal autorizado y
capacitado. Cuando la naturaleza del lugar de' trabajo 16 exija o fas circunstancias lo
reéquieran. '

d) Contar con las sefiales de advertencia sobre situaciones diversas, tales como suelo

- mojado, piso resbaladizo, pisc encerado, ascensores en mantenimiento, entre otras:
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g) Mantener despejadas las’ salidas, pasadizos, zonas de seguridad, escaleras y el
acceso a los equipos.contra mcendlos

f). Guardar fas herramientas punzantes o cortantes en lugares seguros, tan pronto como
terminen de utilizarse.

a) .Alma_cenar jos objetos de manera segura, drdenada y ubicada en estantes adecuados,
fiiados a las paredes o al piso, a fin de evitar caidas en caso de sismos.

h} Evitar la sobrecarga en estantes, anagueles y otros similares.

iy Evitar los ruidos o musica estridente a fin de evitar que se perturben las actividades de
los demds servidores.

j) Debe evitar el arrojar a la papeléra vidrios rotos ¢ materiales cortantes, los mismos que

~ deberan ser depositados en los contenedores clasificados por tipo de material.

k) Cumplir con sefializarse las rutas de escape, escaleras, ubicacion del botiquin de-
primeros- auxilios y extintores, con la finalidad de saber a dénde dirigirse en casc de
una urgencia o.emergencia, _ _

[) Almacenar en los lugares establecidos y en forma adecuada los materiales de limpieza.

Articulo 182°. - El CSST desarrollara sus funciones con sujecion. a lo sefialado en la Ley
N°29783, Ley de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo, su Reglamento -aprobade por Decreto
Supremo N°005-2012-TR y el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST).

CAPITULO VII
DEL TERMINO DE LA CARRERA
Articulo 183°, - E! térmiino de la Carrera Administrativa de acuerdo a la Ley se produce:

a) Fallecimiento

b} Renuncia voluntaria

¢} Cese Definitivo; y

d} Destitucidn u ofras causales determinadas-por las disposiciones legales vigentes.

\ Articulo 184°. - El término de la Carrera-Administrativa se ekp"resa por resolucion del titular de
ila Entidad 0 quien esta facultado para ella, con clara mengion de fa causal que se invoca y los.
documentos que acreditan la misma.

“Articulo 188°. - En los casos de fallecimiento, rénuncia © .cese definitivo, la resolucién
respectiva expresara adéemds todos los aspectos referentes a la situacion laboral del ex
servidor, de facilitar ! inmediato ejercicio de los derechos economicos que le corresponda.

Articulo 188°.- La Renuncia serd presentada con anticipacion no menor de treinta (30) dias
calendario, siendo potestad del Titular de {a Entidad, o del funcionario que actiia por delegacion
la exoneramén del plazo sefialado.

‘Articulo 187°, - El Cese Definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la Ley por las
causas justificadas siguientes.

a) Limite.de 70 anos de edad;
b) Pérdida de nacionalidad _
¢) Las deficiencias fisicas, intelectuales, mentales o sénsoriales sobrevenidas cuando,
realizados los ajustes razonables correspondientes; impiden el desempefic de sus
tareas;
d) Ineficiencia © ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones asignadas.
segUrn el grupo.ocupacional, nivel de carrera'y especialidad alcanzadas.

Articulo 188°. - La incapacidad permanente: fisica o mental para el desempefio de la funcion
publica, a que se refiere el articulo anterior, se acreditard mediante pronunciamiento emitido
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por una Junta Médica designada por la Entidad Oficial de Salud y/o de ESSALUD, la gue en
forma expresa e inequlvoca debera establecer la condicion de Incapacidad permanente.

Articulo 189°. -El cese definitivo por ineficiencia o ineptitud: comprobada para el desempefio de
la Funcion Publica, sélo procedera si el servidor ha sido sancicnado en dos oportunidades y
por la misma causa como reiterante 6 reincidénte, con suspension de treinta (30) dias o cese
temporal.

TITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. - El Instituto Naciona! de Rehabillitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores™ Amistad Peru -
Japén se reserva el defecho de dictar normas y disposiciones que complementen y/o adeciien
el presente Reglamento, a fin de mejorar su aplicacién, Las situaciones no previstas en ef
presente reglamento-seran resueltas por fa Oficina Ejecutiva de Administracion en aplicacion
de las normas legales vigentes.

Segunda. - Los casos no.previstos y/o infraccionés a narmas laborales, morales o éticas que:
imperen en el Centro de Trabajo, o que reguten &l desenvolvimiento arménico de las refaciones
laborales, no contemplados expresamerite en el presente Reglamento, seran resueltos.en cada.
caso, atendiendo a las <circunstancias, antecedentes, consecuencias u ofros aspectos
pertinentes; aplicindose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la
logica; en concordanéia con las disposiciones legales vigentes.

TITULO V

DISPOSICION FINAL

Resoluclon Dlrectoral deblendo ser puesto a conoclm!ento de Ios servidores de la mstrtumon
mediante sus jefes mme_dl_atos, asi como se publicara en [a pagina Web.
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