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“Afio del Centenario de (3 reincorporacidn de la provincla de Tarata al Peri”

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N° (03083
Tecne, 10 D10 o

VISTO :

El Informe N° 1979-2025-ORRHH~DRET/GOB.REG.TACNA, el Informe N° 295-2025-
OAJ-DRET/ GOB.REG.TACNA de fecha 01 de diciembre de 2025 de la Oficina de
Asesoria Juridica, el Memorandum N° 2357-202S-ORRHH-DRET/GOB.REG.TACNA,
emitido por la Oficina de Recursos Humanos, en el cual solicita la Opinién para

aprobacién correspondiente del proyecto del nuevo "Reglamento Interno de Servidores
Civiles de la Direccién Regional de Educacion de Tacna;

CONSIDERANDO;

,/j de la citada norma sefiala que oficinas de recursos
\\%P‘\‘-“ &/ humanos de las entidades ptblicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel
G e . g
T DE Y descentralizado responsable de la

disposiciones que emita el ente rector;

Que, el articulo 1 de la Ley del Servicio Civil, establece
.. S¢ aplica a las entidades publicas. Asimismo, el articulo 4°
" . prescribe que: "El sistema administrativo de gestién de re

icio Civil, a través del conjunto

Y técnicas utilizadas por las
entidades publicas en la gestion de los recursos humanos [...]";

Que, el articulo 129 de] Reglamento General de la Ley N°
aprobado mediante Decreto Supremo N°

entidades publicas estan obligadas a contar
Servidores Civiles RIS, documento tiene com

30057, Ley del Servicio Civil,
040-2014-PCM, sefiala que: "Todas las
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de apoyo responsable de conducir los procesos del sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos. Asimismo, toda entidad publica debe contar con un Ginico
Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS, conforme a lo establecido en el articulo
129° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM;

Que, conforme a los sefialado precedentemente, las entidades publicas, que
actualmente cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo RIT, deberdan actualizar y
reemplazar dicho reglamento por el Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS, ello
en virtud de la obligatoriedad sefialada en la citada disposicién legal; en esa linea, las
entidades publicas que cuenten con un RIT deben reemplazarlo por el RIS, el cual podra
~ contener disposiciones de aplicacién comun a todos los regimenes de la entidad, asi
N\ como otras disposiciones con distinta aplicacién para cada régimen laboral (por ejemplo,
x| derechosy obligaciones del personal, las jornadas de trabajo, horarios, descansos, entre
otros), sin que ello implique que estas disposiciones deban estar contenidas en
instrumentos separados. Que, conforme a la Ley del Procedimiento Administrativo
General - Ley N°27444; en mérito al Principio de presuncién de veracidad. - En la
tramitacién del procedimiento administrativo, se presume que los documentos y
declaraciones formulados por los administrados en la forma prescrita por esta Ley,

responden a la verdad de los hechos que ellos afirman. Esta presuncién admite prueba
en contrario;

Que, visto el Memorandum N° 2357-2025-ORRHH-DRET/ GOB.REG.TACNA de fecha

26 de noviembre de 2025, la jefe de la Oficina de Recursos Humanos, peticiona Opinion

a la Oficina de Asesoria Juridica, para aprobacién del RIS en cumplimiento de la
. Clausula Decima del Pacto Colectivo a Nivel Descentralizado 2024-2025, suscrito entre
il 5

\'\la representaciéon del Gobierno ‘Regional de Tacna y la Representacién Sindical de
» s\ rabajadores CAS y Docentes de la DRET;

B

& ue, mediante Informe N° 295-2025-0OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA de fecha 01 de

: S
S ez diciembre de 2025, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, se emite la Opinién Legal

s

respecto al Reglamento Interno de Servidores Civiles-DRET, sefialando que solo esta
pendiente actualizar el articulo 27 literal a) recomendando que es juridicamente factible
emitir el RIS -DRET, continuando con el tramite;

Que, contando con las visaciones de la Oficina de Recursos Humanos, Oficina de
3 \%;ﬂ‘g&dministracién, Oficina de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién Institucional y
: /}fi“;;:__.ﬁ)ficina de Asesoria Juridica de la Direccién Regional de Educacién de Tacna; y de

#& conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante el D.S. N° 004-2019-JUS que aprueba el
T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

; ﬁéurs,gl Reglamento General de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, aprobado mediante

ereto Supremo N° 040-2014-PCM, el Reglamento General de la Ley N° 30057 Ley
b |Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, de

formidad con las facultades conferidas por el Decreto Supremo N° 015-2002-ED y
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Civiles y de Infracciones y Sanciones, aprobado mediante Resolucién Directoral
Regional N° 002039-2021-DRE TACNA de fecha 28 de diciembre de 2021.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES
CIVILES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA, cuyo texto forma

parte integrante de la presente Resolucion, el cual consta de XIII Capitulos, cincuenta
y seis (56) articulos y una Disposicién Complementaria final.

N ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR, a todas las oficinas de la DRET, Ugeles e

%\ Institutos Superiores.
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n. Licencia a trabajadores que brindan asistencia médica y terapia de rehabilitacion a personas con
discapacidad, »

0. Licencia a trabajadores que sean familiares directos y cuidadores a cargo de la atencién de los
pacientes con enfermedad de Alzheimer y otras demencias.

p. Licencia por padecer violencia dentro del grupo familiar,

9. Por examenes oncolégicos preventivos anuales.

r. Licencia por representacion sindical, de acuerdo a las normas establecidas.
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto

Establecer los lineamientos que permitan una adecuada gestién de |as actividades_ referentes al registrpyy
control del personal de la Direccién Regional de Educacién de Tacna (DRET), contribuyendo a la aplicacién
correcta de las normas laborales vigentes.

EIRIS se expide al amparo de las facultades de direccion, administracion y control que tiene la DRET, en su
calidad de empleadora.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién y base legal

El presente documento es de aplicacion a todos los servidores civiles, que tengan vinculo laboral con la
DRET, a excepcién de la Unidad de Gestion Educativa Local de Tacna.

Se considera servidor civil, a aquel que realiza funciones directamente vinculadas al cumplimiento de las
funciones sustantivas y de administracién interna de la entidad, independientemente del régimen laboral al
que pertenezca,

Base legal:

Los trabajadores estan sujetos a la aplicacion de las normas contenidas, de acuerdo a su régimen laboral; .

- Constitucién Politica del Perq.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica,

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

- Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado Y su modificatoria, el Decreto de
Urgencia N° 067-2009.

= Ley N° 27240, Ley que otorga Permiso por Lactancia Materna.

- Ley N°27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

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

- = Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad

| a los trabajadores de la actividad publica y privada,

/- LeyN°27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica,

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial. '

- Decreto Legislativo N° 800, Establece horario de atencién y jornada diaria en la Administracion Publica.

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

- Ley N° 31479 - Ley que establece Ia licencia con goce de haber y posterior compensacion para los
trabajadores que realicen examenes oncolégicos preventivos anuales,

- LeyN°32199 - Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de |a Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo
General,

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

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, reglamento Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que
regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, y sus modificatorias,

- Resolucién de Contraloria N° 146-2019, aprueba la Directiva N° 006 -2019-CG/INTEG “Implementacion
del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado”,

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 2?4-2022-GR!GOB.REG.TACNA que aprueba el Reglamento de
Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia del Personal del Gobierno Regional de Tacna.
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- Convenio Colectivo a nivel centralizado 2024-2025 suscrito entre la representacion empleadora del
Estado Peruano y la representacién sindical integrada por las Confederaciones estatales CITE-CTE Peru-
UNASSE-CONASEP-CONFETEP en la Comisién Negociadora encargada de la negociacion colectiva a
nivel centralizado.

. Convenio Colectivo a nivel descentralizado 2024-2025 suscrito entre la representacion del Gobierno
Regional de Tacna y la representacion sindical de Trabajadores Administrativos de la Sede de Educacion
de Tacna — SITASET.

- Convenio Colectivo a nivel descentralizado 2024-2025 suscrito entre la representacion del Gobierno

Regional de Tacnay la representacion sindical Sindicato de Trabajadores CAS y Docentes de la Direccion
Regional de Educacién de Tacna — SITRAEDU.

Articulo 3.- Difusién del RIS a los servidores civiles

El RIS es puesto a disposicion de cada servidor civil de la Entidad una vez aprobado o al momento de ingreso
del servidor civil, a través de la Oficina de Recursos Humanos, que facilitara un ejemplar por medio fisico o

electronico, a través del correo institucional. Asimismo, se difundird a través del Portal de Transparencia de
la Entidad.

CAPITULO Il
DE LA INCORPORACION DE L.OS SERVIDORES

Articulo 4.- Incorporacion de los servidores civiles

La incorporacién de los servidores civiles a la DRET, se realiza mediante concurso publico de méritos que
garantiza la contratacion de personal en funcion de la capacidad y el mérito profesional o técnico, con

excepcion de los puestos de confianza o de libre designacién y remocion, cuyo ingreso se produce mediante
acto de designacion.

La DRET establece los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
reclutamiento, evaluacion y seleccién, de conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes scbre
la materia y segtn la naturaleza de las plazas, salvo en los casos que exista norma técnica especifica.

Articulo 5.- Requisitos para la incorporacién
Son requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor civil a la Entidad:

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

Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

No poseer antecedentes penales, policiales, judiciales u otros incompatibles con la clase de encargo.
No contar con sentencia condenatoria consentida o ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en
los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 389, 400 y 401
del Codigo Penal; asi como los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo N° 1106;
o sancién administrativa que acarree inhabilitacion inscrita en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.

f.  No tener inhabilitacion judicial para el gjercicio de la profesién o para desempefiar funci6n pablica.

g. No tener sentencia consentida o ejecutoriada por cualquiera de los delitos a que se refiere la Ley N°
29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal que presta servicios en instituciones
educativas pUblicas y privadas implicado en diversos delitos; crea el Registro de personas condenadas
o procesadas por los delitos establecidos en la Ley N° 28988 y modifica los articulos 36 y 38 del Codigo

Penal, asi como su modificatoria, el Decreto de Urgencia N° 019-2019.
h. Otros previstos en la legislacion.
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Articulo 6.- Formalizacion de ingreso

El ingreso se formaliza con la resolucion o con la suscripcion del contrato correspondiente.

La Oficina de Recursos Humanos organiza y mantiene actualizado el Legajo Personal de los servidores civiles

incorporados, en el que se archivan los documentos exigidos para su postulacién y los solicitados
posteriormente. Asimismo, cautela su custodia y conservacion fisica.

Es responsabilidad del servidor civil mantener actualizado su legajo personal y comunicar a la Oficina de
Recursos Humanos, por medio escrito, su cambio de domicilio o cualquier variacién en sus datos personales,



como estado civil, nimero de teléfono, grado de instruccion, entre otros: de lo contrario, se asumiran como
ciertos los datos alll consignados.

Para todos los efectos laborales, se tendra por correcta y verdadera la dltima direccién que hubiese
proporcionado el servidor civil.

El Legajo Personal tiene caracter confidencial y la Oficina de Recursos Humanos ser4 la responsable de
registrar y archivar la documentacion, asegurando la inalterabilidad de los mismos, en el marco de la Ley N°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Articulo 7.- Proceso de induccién

La Oficina de Recursos Humanos y el Jefe Inmediato, informaran al trabajador sobre aspectos generales de
la Institucién, las labores que le corresponde realizar, sus derechos y obligaciones; asimismo, dentro del 4rea
que laborara el trabajador, se familiarizara con las funciones que le competen. El nuevo trabajador, antes de
realizar labor efectiva en su puesto de trabajo, debera ser registrado por la Oficina General de Recursos
Humanos y se le hara entrega del Reglamento Interno de Servidores Civiles.

Articulo 8.- Entrega y uso del documento de identificacién personal (fotocheck)

La identificacién del personal en las instalaciones de la DRET, se sujeta a las siguientes disposiciones:

a. El servidor civil que ingrese a prestar servicios en |a DRET recibe su fotocheck, por parte de la Oficina de
Recursos Humanos.

b. 'El uso del fotocheck es obligatorio, personal e intransferible, debiendo cada trabajador portarlo en lugar
visible durante toda la jornada laboral.

c. En caso de pérdida del fotocheck, el servidor civil debe comunicarlo inmediatamente a la Oficina de
Recursos Humanos Y suscribir una declaracion jurada de perdida y debe abonar el costo que corresponda
por el duplicado. En caso de robo o hurto, se debe adjuntar una copia de la denuncia policial respectiva,

d. El fotocheck debe ser devuelto a la Oficina de Recursos Humanos al término de la relacién laboral,

reglamento, norma expresa o por cualquier ofra causa, sera comunicada a la Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios para las acciones que correspondan, en el marco de las

competencias asignadas en |a Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N 040-2014-PCM,

Articulo 10.- Periodo de prueba

. E perliodo de prueba es de tres (3) meses y se computa desde que el servidor civil inicia la prestacion de
“Servicios en la DRET Y su duracién debe constar por escrito en la resolucién o contrato correspondiente,
ependiendo del caso y de acuerdo al régimen laboral o contractyal correspondiente,

rticulo 11.- Nepotismo

Los servidores civiles que gocen de la facultad de designacidn y contratacién de personal o tengan injerencia

directa o indirecta en el proceso de seleccion correspondiente, se encuentran prohibidos de ejercer dicha

facultad en la DRET en beneficio de sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de

afinidad en razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia seglin la normativa de la materia,
CAPITULO 1Nl

JORNADA, HORARIO, ASISTENCIA Y PERMANENCIA



Articulo 12.- Jornada y Horario de servicio

La jornada de servicio ordinaria es semanal, de lunes a viernes y esta conformada por las horas que el
servidor civil se pone a disposicion de la Entidad en una semana.

El horario de trabajo de los servidores civiles, independientemente del régimen laboral, es el siguiente:

Horario
Ingreso 08:30 horas
Salida 16:30 horas

Los servidores civiles que tienen la condicién de funcionarios ptiblicos y servidores de confianza, no estan
sujetos al horario establecido. En el caso de encargaturas temporales, la exoneracion finaliza con el término
de la misma.

Este horario garantiza la atencion al ptblico de ocho (8) horas diarias consecutivas, estableciéndose para tal
efecto la realizacion de turnos de servicio que procuren dicho servicio y debe ser exhibido en lugares visibles
de la DRET.

Articulo 13.- Horario de refrigerio

Los Jefes inmediatos son responsables de controlar que el personal a su cargo se sujete al tiempo maximo
de refrigerio.

Dentro del horario de servicio, el servidor civil tiene derecho a un tiempo de refrigerio de cuarenta y cinco (45)
minutos, el cual podré ser tomado entre las 12:30 y las 13:15 horas.

Articulo 14.- Obligatoriedad en el registro de asistencia

Todos los servidores tienen la obligacion de concurrir puntualmente y diariamente a sus labores de acuerdo
al horario establecido.

El registro de asistencia de los servidores civiles es personal e indelegable, tanto en el ingreso como la salida,
mediante el sistema de control establecido para tal efecto.

El registro es electrénico o marcado de la tarjeta de control y en aquellos lugares donde no exista un reloj
electronico o reloj de marcador de tarjeta, se deberan emplear los partes diarios de asistencia, los mismos
que seran refrendados por el Jefe inmediato y la Oficina de Recursos Humanos.

El registro de control de asistencia del servidor civil, sustenta la Planilla Unica de Pagos.

Articulo 15.- Permanencia en el trabajo

Los trabajadores estan obligados a cumplir con los horarios de trabajo, asi como permanecer en el Centro
Laboral durante la jornada de labores establecida, salvo que tengan que cumplir comisiones o permisos fuera

de la Entidad, debidamente autorizadas, por su Jefe Inmediato o en ausencia de este por el Jefe de |a Oficina
de Recursos Humanos.

L
Articulo 16.- Omisién o error de registro de asistencia
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X . El servidor civil que omite el registro de asistencia de ingreso o salida en el sistema de control pero que
S
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',/ !v’a‘ \‘Z\ hubiera laborado efectivamente, debe justificar dentro de las 24 horas de acuerdo al medio que disponga la
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gj _Oﬁcina de Recursos Humanos, y contar con la aprobacién de su Jefe inmediato, quien debe aprobar la
§‘ justificacion qentro del mes de ocurrida la omisién. Para tales efectos, en caso de omision involuntaria en el |
o wﬁg/ marca@o de ingreso o sghlda en e_| sistema delcontrol. es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanes, ;
A comunicar al servidor civil, mediante cualquier medio que permita dejar constancia, dentro de las 24 horas
de ocurrida la omisién en el marcado, a fin de que el servidor pueda subsanar o justificar tal omisién.
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Articulo 17.- Tardanza

Se considera tardanza, al.lngreso del personal a la entidad después del horario establecido, Las tardanzas
serén descontadas de los ingresos mensuales del servidor conforme a lo sefialado en el presente Reglamento
y no sera compensado por trabajo realizado antes o después de haber incurrido en dicha tardanza
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Las tardanzas acumuladas, asi como las inasistencias injustificadas seran descontadas de la remuneracién
del servidor civil.

Los descuentos de tardahzas e inasistencia injustificada, no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que estas
no los eximen de la sancién correspondiente, de acuerdo a Ley.

Articulo 18.- Tolerancia

La tolerancia en el horario de ingreso sera de diez (10) minutos diarios, contados a partir de la hora fijlada
para el ingreso de la entidad, cumplido el plazo de la tolerancia, no se podra efectuar el registro de control de
la asistencia, quedando invalido cualquier registro posterior a la finalizacién del tiempo de la tolerancia.

Los minutos de tolerancia se acumularan durante el mes hasta un tope de cuarenta y cinco (45) minutos, los
cuales no seran computados como tardanza ni sera sujeto de descuento alguno; a partir del minuto cuarenta
y seis (46), recién se procedera a determinar los descuentos respectivos,

La Oficina de Recursos Humanos podra establecer una tolerancia diferente en el horario de ingreso, cuando

se presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales como la paralizacion de

medios de ftransportes, desastres naturales, estado de emergencia sanitaria, sismos u otras causas
establecidas por norma.

Cualquier ingreso pasado el limite establecido en la tolerancia, serg considerado como falta al centro laboral,
salvo causas justificadas previstas en el presente reglamento.

Articulo 19.- Configuracién de la inasistencia

Constituye inasistencia, la no concurrencia al Centro Laboral, sin conocimiento y autorizacién del Jefe
inmediato.

Toda inasistencia injustificada, no solo da lugar a descuento, sino la misma es considerada como falta de
caracter disciplinaria sujeta a sancién disciplinaria de acuerdo a la norma de |a materia, siendo estas:

a) La no concurrencia a centro laboral, sin causa justificada.

b) Retiro del centro laboral, antes de la hora de salida y dentro del horario de trabajo sin justificacion.

¢) La omisién en el marcado de asistencia al ingreso o salida, sin justificacion,

d) Si el servidor solicitd permiso por motivo de salud, al constituirse no cumple con presentar constancia
médica respectiva en el plazo de 24 horas, segln corresponda,

La Inasistencia injustificada por mas de tres (03) dias consecutivos, en un periodo de treinta (30) dias
calendarios; o mas de quince (15) dias no consecutivos, en un periodo de ciento ochenta (180) dias

calendarios, constituye abandono del cargo, sujeto de una sancién previo Proceso Administrativo
Disciplinario, conforme a la norma de la materia.

VERIFICACION DE LA INASISTENCIA

Ante la ausencia del servidor por mas de dos (02) dias consecutivos, el Jefe inmediato debe cumplir con
reportar a la Oficina de Recursos Humanos, a fin de que se verifique e informe a través de la Unidad Funcional

de Bienestar Social las causas de la inasistencia. Para el caso de lag Unidades Operativas de la DRET, quien
haga las veces de Recursos Humanos.

En caso de enfermedad del servidor, que le impedida de concurrir al centro laboral, deben dar aviso a su jefe
inmediato y luego regularizar la licencia 0 permiso, con la documentacién correspondiente,

Articulo 20.-Compensacién de las labores en sobre tiempo

Los servidores que por necesidad del servicio tengan que trabajar en dias no laborables y feriados

tradicionales, por mas de cuatro (4) horas podran gozar de un (1) dia completo de descanso con goce de
remuneraciones,
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Para hacer efectiva la compensacién, el solicitante debera presentar con 24 horas de anticipacion a la fecha
a realizar, la Boleta de Autorizacion de salida a la Oficina de Recursos Humanos con el V°B® de su Jefe
Inmediato.

Se exceptuia de este procedimiento a los funcionarios y directivos de confianza, calificados como tal segun la
Ley Marco del Empleo Publico.

La prestacién de servicios fuera de la jornada de trabajo, que no esté autorizada, no genera derecho a
descanso fisico compensatorio.

COMPENSACION POR DIAS DECLARADOS NO LABORABLES RECUPERABLES

Las horas dejadas de trabajar en los dias declarados no laborables recuperables, seran compensadas en la
fecha que disponga el empleador a través de la Oficina de Recursos Humanos, incrementandose la jornada
laboral en una (1) hora diaria adicional hasta completar el o los dias efectivizados como no laborables. En
caso de que exista la necesidad de establecer otro horario para efectivizar la compensacion, ésta debera
justificarse ante Direccién - DRET, para su autorizacién, previa opinion técnica de la Oficina de Recursos
Humanos de la DRET.

La Oficina de Recursos Humanos de la DRET, supervisar4 que las éreas donde se prestan servicios

esenciales, adopten las medidas necesarias para garantizar su funcionamiento, en los dias declarados no
laborables.

Asimismo, durante el tiempo que dure la compensacién horaria, debera ampliarse el horario de atencién al
publico en las diferentes areas laborales, situacién que debera ser difundida para conocimiento de la
ciudadanfa en general, a través de la Unidad Funcional de Relaciones Publicas e Imagen Institucional o la

' que haga sus veces.

Articulo 21.- De la modalidad de teletrabajo u otras formas analogas

El teletrabajo es la modalidad especial que se caracteriza por el desempefio de las labores del servidor a
través de medios informaticos de telecomunicaciones y analogos; sin necesidad. que se encuentre en las

instalaciones de la DRET y se desarrolla de acuerdo con las condiciones y requisitos previstos por las normas
que les sean aplicables.

CAPITULO IV

DEL CONTROL DE PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 22.- Permisos

El permiso se configura como la autorizacion para ausentarse por horas del centro laboral, se inicia a peticién
de parte y esta condicionada a las necesidades del servicioy ala autorizacion del jefe inmediato, Se formaliza
mediante la boleta respectiva de permiso debidamente autorizada, caso contrario, el personal incurre en falta
disciplinaria, previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 23.- Permisos con goce de remuneraciones

Por enfermedad

Por gravidez

Por acciones de capacitacion

Por citacion expresa judicial, militar o policial.
Por funcion edil

Por comision de servicios

Permiso personal compensable

@000 TD

a. PERMISO POR ENFERMEDAD

Seotorgaal trabajador para concurrir a las dependencias de ESSALUD o Centro Asistencial de su preferencia
durante la jornada laboral, debiendo a su retorno acreditar la hora de atencién con la respectiva constancia

ﬁrmat_:la por el m.é:dico tratante, el incumplimiento en su presentacion conllevara a que se configure como un
permiso por motivo particular,

Aan



Los servidores que por razones de obtencién de cita médica no registran su ingreso al ipicio de la jornada
laboral, podran justificar la tardanza con |a constancia de atencién. En caso sea at_endldq por un Centro
Asistencial o médico particular, debera adjuntar el recibo de pago por la atencion medica recibida y la receta
médica.

Si el trabajador es reincidente, la Unidad Funcional de Bienestar Social, esta en Ia obligacién de hacer el
seguimiento respectivo a fin de verificar las causas reales de la no concurrencia al centro laboral, presentando
el informe respectivo para adoptar las acciones a que hubiere lugar.

De manera excepcional, la Unidad Funcional de Bienestar Social o quien haga sus veces, podra justiﬂc_ar
permisos por enfermedad, cuando el trabajador presente alguna indisposicion durante la jornada de trabajo,
cuya autorizacion de salida también debera contar con el visto bueno del Jefe inmediato.

b. PERMISO POR GRAVIDEZ

Se otorga a las trabajadoras gestantes una vez al mes para concurrir a sus controles en las dependencias

de ESSALUD, debiendo al retorno, acreditar la atencién con la respectiva constancia firmada por el médico
tratante,

¢. PERMISO POR ACCIONES DE CAPACITACION

Se otorga este permiso a los trabajadores por horas dentro de Ia jornada laboral para concurrir o participar:
en las ofertas de capacitacion contenida en el Plan de Desarrollo de las personas de la entidad, debidamente
financiada; asi como, en seminarios, cursos o similares a tiempo parcial, vinculados con las funciones,
especialidad del trabajador o al quehacer de la entidad.

d. PERMISO POR CITACION EXPRESA JUDICIAL, FISCAL, POLICIAL O MILITAR

Se otorga a los servidores y funcionarios previa presentacion de la notificacion o citacién respectiva para
concurrir a resolver diligencias judiciales, fiscales, policiales o militares dentro de la localidad, debiendo
recuperar el tiempo utilizado al final de la jornada laboral.

e. PERMISO POR FUNCION EDIL

. PERMISO POR COMISION DE SERVICIOS

La comisién de servicio es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede habitual de trabajo,
dispuesta por el jefe inmediato, para realizar funciones vinculadas a sus atribuciones Yy que estén
directamente relacionadas con los objetivos institucionales,

El servidor que tenga que solicitar un permiso por comision de servicios durante la jornada laboral, previo a
la salida del centro de trabajo, debera presentar Ia Papeleta de Salida donde constara obligatoriamente el
motivo, tiempo que tardara y lugar donde se realizara la comision, no procediendo |a modalidad “Por
determinar’, iran acompafadas del formato de sustento de la comision del servicio; asimismo, debera contar
con el V°B° de su Jefe inmediato en sefial de conformidad o en su ausencia, el Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos y excepcionalmente, ante la ausencia de estos algln funcionario de confianza; debiendo dejar en

la caseta de Vigilancia- DRET, cuyo personal debera registrar las mismas Y entregarlas a la Oficina de
Recursos Humanos para su contral,

El personal al regresar de la comisién de servicio, debera entregar el respectivo sustento al encargado de
vigilancia, quien registrara la hora de retorno.

El incumplimiento de este Procedimiento por parte del trabajador, implicara abandono del centro laboral que
debe ser informado a |a Oficina de Recursos Humanos, remitiéndose la documentacién correspondiente a
Secretaria Técnica para iniciar el PAD
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En caso de consignarse modalidad “Por determinar’, seran considerados como permisos por asuntos
particulares sujeto de recuperacion para el otorgamiento de los incentivos laborales de los trabajadores
sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 y su reincidencia la aplicacion de sancion
administrativa,

No procede la presentacion de la boleta de autorizacién de salida por causal de comision de servicios, para
subsanar la hora de ingreso a la institucién, salvo que la comisién sea realizada fuera de la localidad de
Tacna y se encuentre autorizada con dicha boleta presentada el dia anterior a la ocurrencia de la comision,
adjuntando copia del plan de viaje.

¢. PERMISO PERSONAL COMPENSABLE

El permiso personal compensable es hasta dieciséis (16) horas al afio. El otorgamiento del permiso, asi como
la compensacion se realizara en coordinacién con el Jefe Inmediato.

El servidor debera presentar previo a su pedido, la papeleta de salida con el V°B°® de su Jefe Inmediato,
indicando que es por compensacion y las horas que se harén efectivas.

Para efectivizar la compensacion, el servidor mediante FUT indicara la fecha y horas que har4 efectiva la
compensacién, debiendo contar con el V° B de su Jefe Inmediato. Siendo efectiva dicha compensacion hasta
el mes siguiente de solicitado el permiso.

Articulo 24.- Permiso sin goce de remuneraciones

Los permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional seran acumulados

2' mensualmente y expresados en dias u horas para el descuento correspondiente, tomando como unidad de

referencia la jornada laboral vigente.

Los permisos acumulados por horas durante un (1) mes, no podran exceder el equivalente de un (1) dia de
trabajo,

Articulo 25.- Licencias

La licencia es la autorizacién para no asistir al centro laboral un (1) dia o més. El uso del derecho de licencia

se Inicla a peticién de parte y estd condicionada a la conformidad institucional, La licencia se formaliza
mediante resolucion.

Articulo 26.- Licencias con goce de remuneraciones

Las licencias se otorgan en los siguientes casos:

Por enfermedad
Por enfermedad de familiares directos en estado grave, terminal o sufran accidente grave.
Por gravidez
Por paternidad
Por fallecimiento de cényuge, padres, hijos o hermanos
Por acciones de capacitacion
Por citacion expresa judicial, fiscal, policial o militar.
Por funcion edil
Por funcion concejal
Por onomastico
Por aplicabilidad de la R.M, N° 571-94-ED ART. 3 Disposicién complementaria
Licencia por sustentacion de tesis.
. Licencia por adopcién.

Licencia a trabajadores que brindan asistencia médica y terapia de rehabilitacion a personas con
discapacidad.

Licencia a trabajadores que sean familiares directos y cuidadores a cargo de la atencién de los pacientes
con enfermedad de Alzheimer y otras demencias.

Licencia por padecer violencia dentro del grupo familiar.

Por exdmenes oncolégicos preventivos anuales.

Licencia por representacion sindical, de acuerdo a las normas establecidas.

o
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a. LICENCIA POR ENFERMEDAD

12



La licencia por enfermedad es otorgada por prescripcion y certificacion médica, expedidta por ESSAl__UD.
Centro Asistencial del Estado o Médico particular; este tltimo debidamente visado por la Direccion Regional
de Salud de Tacna. Esta licencia no debe ser mayor de doce (12) meses consecutivos,

A partir del veintiun (21) dia, el reconocimiento del pago estara a cargo de ESSALUD, en la modalidad de
subsidio, conforme a los procedimientos establecidos por esta entidad.

Para su otorgamiento, el servidor debera presentar por trémite documentario, dentro de las veinticuatro (24)
horas de expedido el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT o cuarenta y ocho (48)
horas de expedida la certificacion médica particular, los siguientes requisitos:

* Formato de solicitud dirigida al jefe de Recursos Humanos. _

e Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD.

* En caso de contar con certificado médico particular, este debera estar visado por la Direccion
Regional de Salud de Tacna (DIRESA) y debera adjuntar la receta médica, recibo por honorarios
del médico tratante y el recibo de pago por la visacién del certificado médico.

La Oficina de Recursos Humanos efectuara el control de los documentos sustentadores de la licencia
otorgada.

El trabajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve hospitalizacién de emergencia, comunicara
el hecho a la Oficina de Recursos Humanos, en el transcurso del dia habil siguiente, debiendo justificar con
el CITT o certificado médico, dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a su reincorporacion al servicio,

Cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad o accidente, podra solicitar la variacion del

descanso vacacional. Esta disposicién no es aplicable sj la incapacidad sobreviene durante el descanso
vacacional,

b.  LICENCIA POR ENFERMEDAD DE FAMILIARES DIRECTOS EN ESTADO GRAVE O TERMINAL
O POR ACCIDENTE GRAVE.

El trabajador tiene derecho a gozar de licencia en los casos de tener hijo, padre, madre, conyuge o conviviente

enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida,
con el objeto de asistirlo.

Esta licencia sera otorgada por un plazo méximo de siete (7) dias calendarios, con el goce de haber.

Para los frabajadores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057, pueden adicionarse dos (2) dias
compensables en adicion a los siete (7), previa autorizacién del jefe inmediato, De ser necesario mas dias

de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias a cuenta del derecho
vacacional,

De existir una situacion excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar directo, fuera del plazo
previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas utilizadas para dicho fin con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo entre el trabajador y la entidad.

Para su otorgamiento, el servidor debera presentar por tramite documentario, dentro de las cuarenta y ocho
(48) horas de producido o conocido el suceso, los siguientes requisitos:

*  Formato de solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos con V°B° del Jefe inmediato.
*  CITT o certificado médico suscrito por el profesional de la salud autorizado con e que se acredite el

estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido por
el familiar directo,

C. LICENCIA POR GRAVIDEZ

remuneraciones a partir de los cuarenta Yy nueve (49) dias anteriores a la fecha probable de parto; y cuarenta
Y nueve (49) dias posteriores al alumbramiento, segtin diagnostico médico., Asimismo, puede hacer uso de
una licencia acumulada de pre y post parto, conforme la Ley N° 26644 y demés normas complementarias.

Pat_ra_ su otorgamiento, la servidora gestante debera presentar por tramite documentario dentro de las
veinticuatro (24) horas de expedido el CITT o cuarenta y ocho (48) horas de expedido el certificacion medico
por atencion particular, los siguientes requisitos:
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«  Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el VB del Jefe inmediato.
« Certificado de incapacidad temporal para el trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o certificado
médico expedido por centro asistencial del Estado o médico particular.

Si el parto se produce en fecha distinta a la sefialada en el respectivo certificado médico, el hecho debe ser
comunicado a la Oficina de Recursos Humanos para la modificacién de la resolucion.

Por otro lado, de acuerdo a la Ley N° 29992, en el caso de nacimientos multiples o nifios con discapacidad,
el descanso post natal se extiende por treinta (30) dias naturales adicionales.

d. LICENCIA POR PATERNIDAD

La licencia por paternidad a que se refiere, es otorgada por el empleador al padre por diez (10) dias
calendarios consecutivos en los casos de parto natural o cesarea.
En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia es de:

1, Veinte (20) dias calendarios consecutivos por nacimientos prematuros y partos mdltiples.

2. Treinta (30) dias calendarios consecutivos por nacimiento con enfermedad congenita terminal o
discapacidad severa.

3. Treinta (30) dias calendarios consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.

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

w_\\ alternativas:

1. Desde la fecha de nacimiento del hijo.

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

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

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por maternidad, el padre
del hijo/a nacido/a, serd beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que sea una
acumulacion de licencias.,

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

r

;/ El trabajador debe comunicar a la Oficina de Recursos Humanos, con una anticipacion no menor de quince

(15) dias naturales, respecto de la fecha probable de parto y cumplir con la presentacion de los siguientes
requisitos:

« Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato.
= Copia de la tarjeta de control pre natal de la madre.
s  Copia del DNI de la madre.

Cualquier variacién de la fecha probable del parto debe ser comunicado oportunamente por el trabajador.

El trabajador una vez nacido su hijo, debera presentar a la Oficina de Recursos Humanos, copia certificada
de la partida de nacimiento donde se indique su condicion de progenitor y la fecha de nacimiento del hijo.
Asimismo, debera presentar el alta Hospitalaria de la madre.

e. LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE CONYUGE, UNION DE HECHO, PADRES, HIJOS O
HERMANOS

La licencia por fallecimiento de coényuge, unién de hecho, padres, hijos o hermanos, se concedera por un
periodo de cinco (5) dias habiles desde el dia siguiente de producido el deceso cuando se produzca en la

localidad; y cuando el deceso se produzca en lugar geogréfico distinto al centro de labor, fuera del ambito
regional se concedera hasta ocho (8) dias héabiles.

Si se produce una situacion de emergencia fuera de la jornada de trabajo, por fallecimiento del cényuge,

padres, hijos o hermanos, enfermedad grave del cényuge, unién de hecho, padres, hijos o hermano, el
servidor comunicaré el hecho a la Oficina de Recursos Humanos, el dia (itil siguiente con cargo a regularizar

la solicitud de licencia dentro de las setenta y dos (72) horas siguientes, Para su otorgamiento, el servidor
debe cumplir con la presentacion de los siguientes requisitos:

14



s
g WE 0f 4
e _‘{/f‘(

&

D D,
Mo 2
:

*  Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato.

* Acta de nacimiento, acta de matrimonio o documento legal reconocido que acredite el vinculo de
parentesco.

*  Certificado o partida de defuncion,

f. LICENCIA POR ACCIONES DE CAPACITACION

profesional o cursos de formacion laboral Yy con goce de remuneraciones mientras dure la capacitacion y de
acuerdo a la normatividad expedida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR),

g. LICENCIA POR CITACION EXPRESA JUDICIAL, FISCAL, POLICIAL O MILITAR
La licencia por citacién expresa judicial, fiscal, policial o militar, se otorga al funcionario o servidor que deba
concurrir al lugar geografico diferente al de Su centro laboral para resolver asuntos judiciales, fiscales,
policiales o militares. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia méas el tiempo de la distancia.

Para su otorgamiento, el servidor con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacién, debe cumplir con la
presentacion de los siguientes requisitos:

Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el V°B° de| Jefe inmediato.
* Copia de la notificacién judicial, fiscal, policial o militar.

h.  LICENCIA POR FUNCION EDIL (ALCALDE O REGIDOR)

La licencia para el cargo de Alcalde durante el periodo que la ley determine para el cumplimiento de la funcién
municipal. La institucién queda obligada a reservar la plaza de carrera hasta el término de Ia funcién edil, en
el caso que se trate de personal sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 276,

licencia y a preservar su nivel remunerativo, asi como a no trasladarlos ni reasignarlos sin su expreso
consentimiento mientras ejerzan funcion municipal, bajo responsabilidad.

Para el otorgamiento el servidor con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, debe cumplir con la
presentacion de los siguientes requisitos:

Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato.
* Copia de la Credencial expedida por el Jurado Nacional de Elecciones.

i. LICENCIA POR FUNCION DE CONSEJERO REGIONAL

Esta licencia se otorga al servidor que haya sido electo como Consejero Regional y se otorga conforme lo
precisa el articulo 19°, inc. b) de la Ley N° 278678, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Para su otorgamiento, el servidor con cuarenta y ocho de anticipacion, debe cumplir con la presentacion de
los siguientes requisitos:

Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato.
* Copia de la Credencial expedida por el Jurado Nacional de Elecciones,

j- LICENCIA POR ONOMASTICO

Se concede por un (1) dia habil de descanso fisico remunerado. El derecho se har4 efectivo el mismo dia de

Su onomastico o, a solicitud del servidor, podra ser programado dentro de los siete (7) dias calendarios
posteriores.

Para su otorgamiento, el servidor con veinticuatro (24) horas de anticipacion, debe cumplir con la
presentacion de los siguientes requisitos:

¢ Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato.



k. LICENCIA POR APLICABILIDAD DE LA R.M. N° 571-94-ED

Licencia con goce de tres (3) dias de permiso, se otorga de acuerdo a lo establecido en la Resolucion
Ministerial N° 571-94-ED, solo es aplicable a los servidores civiles del Decreto Legislativo N° 276.

. LICENCIA POR SUSTENTACION DE TESIS

Tienen derecho a esta licencia, los servidores sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, a
efectos de sustentar su tesis, la cual estar4 sujeta a compensacion hasta un maximo de cinco (5) dias

continuos o alternos a la fecha de sustentacién de la tesis, previa acreditacion de la documentacion
sustentadora.

Para su otorgamiento, el servidor con no menos de cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, debe cumplir
con la presentacion de los siguientes requisitos:

« Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato.
« Documento emitido por la Universidad donde conste la fecha de sustentacion de la tesis.

m. LICENCIA POR ADOPCION

Esta licencia se encuentra regulada en la Ley N° 27409, la cual otorga treinta (30) dias naturales al afio, al
servidor que adopte a un nifio de més de doce (12) afios de edad con goce de haber. Cabe sefialar que el

plazo sefialado en la licencia no tendra variacion si el servidor inicia nuevos procedimientos de adopcion en
un mismo afio.

s
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El plazo de treinta (30) dias se contara a partir del dia siguiente de expedida la resolucién de colocacion
familiar y suscrita la respectiva acta de entrega del menor a partir del dia siguiente en que quede consentida
o ejecutoriada la resolucion de adopcion.

Sera responsabilidad del servidor comunicar a la Unidad de Recursos Humanos o ¢quien haga sus veces, su

voluntad de acogerse a esta licencia, en un plazo de 15 dias naturales, en caso contrario no podra hacer
goce de la misma.

n. LICENCIA A TRABAJADORES QUE BRINDAN ASISTENCIA MEDICA Y TERAPIA DE
REHABILITACION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Esta licencia se encuentra regulada en la Ley N° 30119, se otorga al servidor que es padre, madre, tutor o
apoyo de hijos menores con discapacidad que requieran asistencia médica o terapia de rehabilitacion. Esta

licencia es por hasta cincuenta y seis (56) horas consecutivas o alternas anualmente, se otorga a cuenta del
periodo vacacional,

Las hora dejadas de laborar también pueden ser compensadas con servicios en sobre tiempo, previo acuerdo
con el jefe inmediato,

La norma también precisa que, si se necesitaran horas adicionales, las licencias se compensan con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo entre el servidor y el empleador.

o. LICENCIA A TRABAJADORES QUE SEAN FAMILIARES DIRECTOS Y CUIDADORES A CARGO

DE LA ATENCION DE LOS PACIENTES CON ENFERMEDAD DE ALZHEIMER Y OTRAS
DEMENCIAS

Se encuentra regulada en la Ley N° 30795 y se otorga al servidor que sea familiar directo o cuidador a cargo
de la atencion de pacientes con enfermedad de Alzheimer y otras demencias, consistiendo en facilidades
remuneradas de hasta una (1) jornada laboral al afio. Esta licencia puede ser otorgada por horas no

g necesariamente continuas y a fin de solicitar el goce de las mismas, debe solicitarlo con una anticipacién de
o Recursg 2 al menos setenta y dos (72) horas.
SN

Para _pcder solicitar esta licencia, sera necesario que a la solicitud se acomparie la documentacion que
acredite el vinculo familiar con el paciente que padece la enfermedad y, en el caso de ser cuidador, acreditar

la desighacion via notarial, certificado médico, informe médico, constancia policial o certificado domiciliario
respectivo.
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P. LICENCIA POR PADECER VIOLENCIA DENTRO DEL GRUPO FAMILIAR
Esta licencia se encuentra regulada por la Ley N° 30364, otorgandose al servidor que sea victima de violencia
fisica, psicolégica, sexual y econdmica o patrimonial. La justificacién de inasmfanmas al c:‘entro laboral
derivadas de actos de violencia, es hasta por cinco (5) dias laborables en un periodo de treinta (30) dias
calendarios o quince (15) dias laborables en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendarios.

A fin de poder justificar las ausencias mencionadas, el servidor debe cumplir con presentar los documentos
de la denuncia interpuesta al Ministerio Ptiblico o ante la Policia Nacional del Peru,

q. POR EXAMENES ONCOLOGICOS PREVENTIVOS ANUALES

Esta licencia se encuentra regulada en la Ley N°® 31479, otorgandose al semidor_ hasta por dos (02) dias
habiles al afio consecutivos o no, para someterse a examenes oncolégicos preventivos.

Para su otorgamiento, el servidor debe cumplir con la presentacion de los siguientes requisitos:

* Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el \°B° del Jefe inmediato.
*  Orden médica donde en la que se indiquen los examenes a realizar.

Posteriormente, debe presentar los documentos que acrediten dicha atencién.

r. LICENCIA POR REPRESENTACION SINDICAL, DE ACUERDO A LAS NORMAS
ESTABLECIDAS

Esta licencia se otorgar4 en atencién a lo establecido en el articulo 28 de Ia Constitucién Politica del Estado, = °

del Convenio 151 de la OIT, Convenio sobre las relaciones de trabajo, la Ley de Servicio Civil N° 30057,

Reglamento General de la Ley N° 30057, a lo sefialado en |a Ley de Negociacion Colectiva del Sector Estatal
y a lo regulado por el ente rector MINEDU,

El permiso por representatividad sindical Se podra conceder a los dirigentes de las organizaciones sindicales
debidamente reconocidas, en observancia de la normatividad legal vigente,

Articulo 27.- Licencia sin goce de remuneraciones

a. Motivos personales

b. Acciones de capacitacién no financiadas con recursos del Tesoro Publico
. Para ocupar cargos directivos, de confianza o ejercer funciones publicas

a. LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

La licencia sin goce de rémuneraciones a la cual tienen derecho los funcionarios y servidores publicos sujetos
al régimen del Decreto Legislativo N° 278, por motivos particulares, puede extenderse hasta por tres afios
continuos o discontinuos, contabilizadas dentro de un perfodo de cinco afos, conforme a las razones que

exponga el servidor y a las necesidades del servicio, lo que se hace extensivo a los servidores sujetos al
régimen del Decreto Legislativo N° 1057,

Para su otorgamiento, el servidor debera presentar con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, el formato
de solicitud de licencia dirigido al Jefe de Recursos Humanos, con el V° B° del Jefe inmediato.

Sin perjuicio a lo establecido anteriormente, en caso de pacto colectivo o normas que otorguen condiciones
mas favorables a los servidores civiles, estan deberan ser aplicables a cada régimen.

b. ACCIONES DE CAPACITACION NO FINANCIADAS CON RECURSOS DEL TESORO PUBLICO

En el caso de que el servidor sea beneficiario de una beca no financiada con recursos del Tesoro Pliblico, la
entidad podra otorgar licencias sin goce de remuneraciones por un periodo no mayor a tres (3) meses

calendarios, en concordancia con las prioridades establecidas por la entidad y teniendo en cuenta los criterios

Para su otorgamiento, el servidor con no menos de quince (15) dias de anticipacién, debe cumplir con |a
presentacion de los siguientes requisitos;



«  Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el V°B° del Jefe inmediato.
¢ Temario que acredite el pedido.

c. LICENCIA PARA OCUPAR CARGOS DIRECTIVOS, DE CONFIANZA O EJERCER FUNCIONES
PUBLICAS

Esta licencia se otorga en el caso que un servidor de carrera bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 276, sea designado en cargo de confianza bajo el mismo u otro régimen laboral, siendo de aplicacién la
reserva de plaza de carrera, cuya suspension del vinculo primigenio sera hasta que dure el cargo materia de
designacion o encargo.

En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057, estos tienen derecho a
licencia por asumir cargos directivos o de confianza o ejercer funciones publicas, bajo cualquier régimen
laboral en el sector publico, la misma que se haré efectiva desde la fecha en que sefiale la resolucion de
designacion hasta la culminacion de su designacion.

Para su otorgamiento, el servidor, debe cumplir con la presentacion de los siguientes requisitos:

« Formato de solicitud dirigida al Jefe de la Oficina Recursos Humanos.
« Resolucion donde se apruebe el contrato o se le designe en el cargo.

Al término de su designacion, el servidor comunicara su reincorporacién a su cargo primigenio; para tales
efectos, indicar4 la fecha de reincorporacién, debiendo acompaiiar el documento con el que culmina su
designacion,

Articulo 28.- Licencias a cuenta del Periodo vacacional

a. Matrimonio
b. Enfermedad grave del conyuge, padres o hijos

a. LICENCIA POR MATRIMONIO

Se concede a los servidores por un periodo no mayor de treinta (30) dias, los mismos que seran deducidos
del periodo vacacional inmediato siguiente y est& condicionado a que el servidor cuente con mas de un (1)

% ~ afio de servicio efectivo y remunerado en condicion de nombrado o contratado a plazo indeterminado.

7 Para su otorgamiento, el servidor debe cumplir con la presentacion de los siguientes requisitos:

« Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato.
« Documento donde conste la fecha donde se celebrara el matrimonio.

Dentro de las setenta y dos (72) horas de la reincorporacién deber4 presentar copia certificada de la partida
de matrimonio. En caso no presente la copia certificada de la partida de matrimonio, sera considerado como

abandono de cargo, procediendo con los descuentos respectivos y sin perjuicio del inicio de las acciones
disciplinarias que correspondan.

b. LICENCIA POR ENFERMEDAD GRAVE DEL CONYUGE, PADRES E HIJOS
Se _concede al trabajador por un periodo no mayor de treinta (30) dias, los mismos que serén deducidos del
periodo vacacional inmediato siguiente, estara condicionado a que el servidor cuente con mas de un (1) afio
de servicios efectivos y remunerados en condicion de nombrado o contratado a plazo indeterminado.

Para su otorgamiento, el servidor dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de expedida la certificacion médica
del conyuge, padres e hijos, debera presentar los siguientes requisitos:

e Formato de solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos con el V°B° del Jefe inmediato.
o Certificacion médica correspondiente.

Articulo 29.- Comisiones de servicio

Las comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales que presuponen el desplazamiento

temppfat y fisico del gervidr?r civil para cumplir con un encargo especifico del empleador, de acuerdo con las
condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.



La comisién de servicio es tramitada y autorizada por el jefe inmediato si ésta no excede de quinge (15) dias
calendarios. Las comisiones de servicio superiores a dicho plazo requieren de resolucion del Titular de la
Entidad, sin exceder en ningtin caso el maximo de treinta (30) dias calendarios.

Las comisiones de servicio deben ser comunicadas a la Oficina de Recursos Humanos previamente a su
realizacion con una anticipacion no menor de dos (2) dias habiles, salvo situaciones excepcionales de fuerza
mayor que podran regularizarse en el plazo maximo del dia habil siguiente de realizarse la comision.

CAPITULO V
DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 30.- Derecho y programacién de vacaciones

La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de coordinar y formular la programacién de vacaciones
de acuerdo a las necesidades del servicio e interés del personal, al acumular doce (12) meses efectivos de
servicio. El rol de vacaciones se aprueba mediante resolucién pertinente en el mes de noviembre del afio

anterior. La oportunidad del goce del descanso fisico es determinada por las partes. De no producirse
acuerdo, la determina la entidad.

Las areas deberan planificar el descanso fisico de su personal cautelando mantener la continuidad de los
servicios publicos basicos regulares y las labores indispensables. En ese sentido, la programacion no debera

afectar la prestacién de los servicios esenciales ni la continuidad en la atencién de los administrados en
dichas labores,

La reprogramacion vacacional se iniciara el primer dia de cada mes, salvo que sea suspendido por necesidad
de servicio o emergencia.

El descanso vacacional se iniciara el primer dia de cada mes, salvo que sea suspendido por necesidad de
servicio o emergencia.

Los permisos y licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen interrupcion en la prestacion de
servicios, ocasionaran la postergacién del derecho al goce vacacional por el mismo periodo, por cuanto estos
no son de computo para el calculo del ciclo laboral.

DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276

EL periodo vacacional es de treinta (30) dias calendario consecutivos que tiene derecho el personal con goce

de integro de sus remuneraciones, cuando haya cumplido (12) meses de servicio remunerado, tomando como
referencia la fecha de ingreso a la institucion

Los descansos fisicos por vacaciones pueden acumularse hasta 2 periodos consecutivos por razones de
servicio,

El personal debe hacer uso de su derecho al goce del periodo vacaciones que le corresponde por treinta (30)
dias o por periodos menores a quince (15) dias por necesidad del servicio.

El trabajador que hizo uso del periodo vacacional en forma fraccionada y quiere tomar uno (01) o mas dias
de permiso a cuenta de vacaciones, debera solicitarlo mediante comunicacion escrita a su Jefe Inmediato,
quien debera autorizar lo solicitado o remitirlo a la Oficina de Recursos Humanos.

Si el contrato se extingue antes del cumplimiento del afio de servicios con el que alcanza el derecho a
descanso fisico, el trabajador tiene derecho a una compensacion a razén de tantos dozavos y treintavos de
la retribucién como meses y dias hubiese laborado, siempre que, a la fecha de cese, el trabajador cuente al
menos con un mes de labor ininterrumpida en la entidad. El calculo de la compensacion se hace en base al
ciento por ciento (100%) de la retribucién que el contratado perciba al momento de su cese.

DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

En el caso del personal sujeto a la modalidad del Contrato Administrativo de Servicio, el descanso fisico es
el beneficio que consiste en no prestar servicios por un periodo ininterrumpido de treinta (30) dias calendarios
por cada afio de servicio cumplido, recibiendo el integro de la contraprestacion.



Por necesidad de servicio, o por interés personal, en casos excepcionales y debidamente justificados y
autorizados, se podra hacer uso del descanso fisico por un periodo no menor de siete (7) dias calendarios;
para tales efectos, se debera acompafiar a la solicitud, el V°B® del Jefe inmediato. La renovacion o prorroga
no interrumpe el tiempo de servicio acumulado.

El tiempo de servicios acumulado no se interrumpe por las renovaciones o prorrogas acordados. La
celebracién de un nuevo contrato administrativo de servicios interrumpe el tiempo de servicios para el
coémputo vacacional.

Si el contrato concluye al afio de servicios o después de este sin que se haya hecho efectivo el respectivo

descanso flsico, el trabajador percibe el pago correspondiente al descanso fisico acumulado y no gozado por
cada afio de servicio cumplido.

Si el contrato se extingue antes del cumplimiento del afio de servicios, con el que se alcanza el derecho a
descanso fisico, el trabajador tiene derecho a una compensacién a razén de tantos dozavos y treintavos de
retribucién como meses y dias hubiera laborado, siempre que a la fecha de cese, el trabajador cuente, al
menos, con un mes de labor ininterrumpida en la entidad. El calculo de la compensacion se hace en base al
cien por ciento (100%) de la retribucion que el contratado perciba al momento del cese.

Articulo 31.- Reprogramacién de vacaciones

El servidor civil debe disfrutar de su descanso vacacional en forma ininterrumpida, conforme se establezca

en su Rol Anual de vacaciones; sin embargo, de forma excepcional, debidamente fundamentada, se puede
reprogramar el periodo vacacional.

CAPITULO VI
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA DRET

Articulo 32.- Son atribuciones de la DRET, las siguientes:

a.

Asignar la remuneracion de sus servidores en funcion a la respectiva escala cuando esta exista; o, de ser
el caso de que esta no exista, sera segln la disponibilidad presupuestal; norma y derechos aplicables,
asl como determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades.

Disponer, de acuerdo a la necesidad del servicio, el desplazamiento o traslado temporal o permanente
del servidor, asi como la asignacién de nuevas funciones, respetando lo dispuesto en el RIS, su contrato,
su régimen laboral y demas norma aplicables.

Establecer, programar y modificar la jornada laboral, turno, horario de trabajo, labores fuera del horario
establecido, compensaciones horarias, de acuerdo a las hecesidades del servicio, en concordancia con
las normas vigentes.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y permisos.
Aplicar medidas administrativas disciplinarias.

Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica en desempefio del servidor civil cuando corresponda.
Fortalecer el factor humano, a través de los programas de bienestar y capacitacion de la Entidad.,

Otras que las normas prevean.

Articulo 33.- Son obligaciones de la DRET, las siguientes:

Cumplir y hacer cumplir el RIS, asi como las disposiciones legales vigentes.

Velar que, en todos los niveles funcionales, se observe el debido respeto y buen trato a los servidores,
prestando atencion oportuna a sus sugerencias, reclamo o quejas, previa a la formalizacion de las mismas
ante el area competente, a fin de proporcionar la armonia en las relaciones laborales.

Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus servidores civiles, en las condiciones y
oportunidades establecidas en sus contratos de trabajo y de acuerdo con los dispositivos laborales.
Otorgar un documento de identificacién (fotocheck) a cada servidor civil que lo acredite como tal, asi como
otorgar certificados y constancias de trabajo o remuneraciones previa solicitud del servidor.

Otorgar los uniformes institucionales necesarios para la prestacion del servicio de corresponder.
Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el servidor civil.

Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad del servidor civil, contenida en la
carpeta personal de acuerdo a las normas legales vigentes.

Las deméas que por la naturaleza de su funcién le compete y que resulten aplicables por normativa
expresa.

Velar por la seguridad y salud de los servidores civiles,
Los demas que sefiales las disposiciones legales vigentes
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CAPITULO VII

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 34.- Derechos de los servidores civiles,

Los servidores civiles gozan de todos los derechos y beneficios previstos por la legislacion vigente y
especialmente, de los siguientes:

a. A la reserva sobre informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en la carpeta personal, a fin
que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacién de trabajo, salvo el mandato judicial
0 administrativo, de acuerdo a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS,

b. A percibir, por labor efectuada, la remuneracion y bonificaciones que correspondan, segun lo convenido
en sus contratos de trabajo de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y a las normas institucionales,

c. A desempefiar sus funciones en un ambiente adecuado para desarrollar actividades, dentro del espacio
fisico posible y seguro que proteja la salud del servidor puiblico y civil,

d. Ser tratado con respecto por parte de todo el personal, cualquiera sea su condicion y nivel funcional.

e. Informar, formular pedidos, sugerencia y denuncias ante las instancias ante las instancias y organismos
correspondientes, de sus decisiones y disposiciones que afectan sus derechos, respetando y cumpliendo®
las instancias y canales de comunicacién establecidos,

f. A participar en la capacitacion, actualizaciones y perfeccionamiento profesional y laborar en armonia con
las normas legales y directivas vigentes.

g. A solicitar, en cualquier momento, los certificados o constancias que correspondan,

- A proponer, a través de los canales de comunicacion correspondientes, sugerencias e iniciativas que
contribuyan a mejorar la eficiencia Yy productividad de la Entidad.

i Arecibir movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el desplazamiento temporal del servidor
civil a otro &mbito geografico, segun lo establecido en las normas aplicables vigentes y las disposiciones
internas,

j. Gozar de vacaciones remuneradas, de acuerdo a las disposiciones legales y administrativas establecidas

para dicho fin y conforme al rol de vacaciones aprobade mediante acto resolutivo, segin la normativa
laboral aplicable a cada servidor civil,

k. Al descanso semanal remunerado.

l. A solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando lo dispuesto en la normatividad
vigente.

m. Los demés que sefialen las disposiciones legales vigentes.
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Articulo 35.- De las obligaciones de los servidores civiles

Forma parte de las obligaciones de los servidores civiles de la DRET, los siguientes enunciados que sefalan
algunas de las principales reglas de comportamiento:

a. Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre ellas, las establecidas en el Cddigo de Etica de la
Funcién Publica,

b. Acatar las normas del RIS Yy en general, las disposiciones que hubiera dictado la DRET, asi como acatar
y cumplir las érdenes de sus superiores, a excepcion de aquellas que atenten contra el marco legal
vigente,

c. Presentar el documento de identificacion personal (fotocheck), proporcionado por la DRET y usarlo
durante la jornada de trabajo,

d. Guarda un comportamiento acorde con las normas de cortesia Y buen trato con sus jefes, compafieros

de labores, personal de otras entidades publicas y privadas y al publico en general, colaborando de esta
manera con la buena imagen institucional.

e e. Terminar las labores o actividades dentro del plazo previsto por cada Jefe, Asimismo, debera mantener

Loz <™ servidor civil que designe la DRET en caso de vacaciones y licencias. De igual forma



laboral, cualquier documento, informacion técnica o de otra indole que haya sido puesta a su disposicion
para el cumplimiento de sus funciones. No debiendo hacer uso o entrega a terceros de informacion
reservada o hacer valer su condicién de servidor civil para obtener ventajas de cualquier indole ante
terceros, ni atribuirse la representacion de la DRET sin estar autorizado por ella.

h. Concurrir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos vigente, registrando
personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos para tales efectos, no debiendo
abandonar o dejar de asistir injustificadamente al centro de trabajo por més de tres (03) dias consecutivos
o por més de cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario o mas de
quince (16) dias consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario o salir
injustificadamente del centro de trabajo sin autorizacién expresa de su jefe inmediato o aprovechar dicha
autorizacién para efectuar actividades ajenas a las labores propias de su cargo.

i, No atender asuntos particulares dentro del local institucional o donde la DRET ejerza jurisdiccién.

j.  Elservidor civil a solicitud de la entidad debe cumplir con presentar la informacion requerida, garantizando
la veracidad en lo manifestado y autenticidad en los documentos presentados.

k. Proporcionar oportunamente la documentacion que se solicite para su respectivo legajo personal,
debiendo comunicar cualquier variacion que se produzca dentro de las 72 horas de ocurrida,
principalmente su cambio de domicilio, estado civil, asi como de nacimiento o fallecimiento de hijos, asf
como la adopcién; caso contrario, se asume que tanto el dltimo correo electronico proporcionado y su
domicilio real registrado o informado a la DRET, constituyen direcciones validas para cualquier notificacion
0 aviso a cursar,

l. El servidor civil debera someterse a examen médico previamente convenido o establecido por Ley, asi
como cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por el médico para evitar enfermedades o

accidentes,

Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso adecuado de Internet,

software y correo electrénico que se imparten en la DRET; asimismo, utilizar los medios de comunicacién

asignado por la DRET Gnicamente ara asuntos relacionadas con el trabajo o que tengan relacion con las
actividades autorizadas de la DRET o que impliquen la interrelacion de sus colaboradores. La fiscalizacion

o verificacion del cumplimiento se realizara conforme a los procedimientos que establezca la DRET.

Usar adecuada y correctamente los equipos e implementos de proteccion y cumplir con las disposiciones

internas que en materia de seguridad e higiene que imparta la Entidad.

0. Realizar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacién fisica y digital generada el
desempefio de sus funciones, asi como, del fotocheck, Utiles, bienes, equipos y demas materiales que en
la Entidad le asignara para su uso, el cual debe tener un desgaste normal propio del uso diario.

p. Ofras que la Entidad o las disposiciones legales determine.

De la implementacién del Sistema de Control Interno: Los Funcionarios y Servidores tienen la obligacion
de:

a. Cumplir con las Disposiciones establecidas por la DRET en relacién a la implementacién de Control
Interno.

b. Cumplir las acciones encargadas en el &mbito del Sistema de Control Interno.

c. Proporcionar la informacién o documentos requeridos por la Dependencia responsable de la
implementacién del SCI

d. Absolver las observaciones o implementar las recomendaciones formuladas por la Dependencia
responsable de la implementacion del SCI.

e. Utilizar la informacién del SCI tnicamente para los fines establecidos por la Autoridad Competente.

f. Efectuar el seguimiento de las actividades realizadas para la implementacién del SCI.

g. Asistir a reuniones o coordinaciones realizadas para la implementacion del SCI.

h. Asistir a las actividades o capacitaciones programadas en materia de control interno.

\ "' Articulo 36.- De las prohibiciones de los servidores civiles
5_ - Durante el desempefio de sus funciones, los servidores civiles se encuentran sujetos a las siguientes
o prohibiciones:

a. Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterado resulta de excepcional gravedad
cuando asl se derive por la naturaleza de la funcién o del trabajo encomendado. En cualquier caso, el
servidor civil debera realizar el examen toxicoldgico correspondiente. La negativa del servidor civil de
someterse a dicha prueba se considerara como reconocimiento del estado pudieron la autoridad policial
prestar concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos.
Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual, independientemnente si es cometido por
quier} ‘ejerza _autcridad sobre el servidor civil o si es cometido por un servidor civil, cualquiera fuera la
condicion o situacion de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la DRET.
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La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de sancion
administrativa, sin restriccién alguna, tiene caracter reservado y confidencial, pudiendo dnicamente ser
publicitado el pronunciamiento final y debera ser informado a la Autoridad competente.

¢. Incurrir en actos de violencia, grave disciplina, injuria y agresion verbal o escrita en agravio del empleador,
de sus representantes, del personal jerarquico o de otros servidores civiles, sea que se comentan dentro
del centro de trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven directamente de la relacion laboral,

d. Portar armas de cualquier tipo en el centro de trabajo.

e. Incurrir en actos discriminatorios sea por diferencias étnicas, raciales, culturales, sociales, religiosas,
sexuales, fisicas, entre otras, en contra de ofros servidores civiles, cualquiera fuera la condicién o
situacion laboral, asi como de toda persona que se encuentre en las instalaciones de la DRET.

f. Fumar en el lugar de trabajo, entendiéndose por este a aquellas areas que los servidores civiles suelen
utilizar para el desempefio de su labor, ademas de la zonas comunes (pasadizos, escaleras, servicios
higiénicos, lugares de atencién al publico, auditorio y en general todas las instalaciones que se encuentran
bajo la ocupacion vy jurisdiccién de |a DRET), en cumplimiento y control de los riesgos del consumo de
tabaco y sus modificatorias, asf como su Reglamento aprobado por D.S.N° 015-2008-SA.

g. Tenerintereses o participacion, directa o indirecta, en alguna forma, en las actividades comerciales de un

pension, salvo aquellas permitidas por Ley.

i.  Realizar acciones contrarias a las leyes, normas aplicables y las directivas establecidas por la Entidad.
j. Otras que la Entidad o las disposiciones legales determinen

CAPITULO VIII

DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

Articulo 37.- Cultura organizacional

Cithy rarss

La DRET promovera una cultura organizacional fortalecida por principios éticos y valores institucionales, que
inspiren _Ia conducta y el quehacer diario de los servidores civiles de la DRET, enfocados en el cumplimiento
de la visién y mision institucional, planes operativos y demas instrumentos de gestion.

En ese marco, las relaciones laborales en la DRET se rigen por las siguientes premisas:

- a) Elrespeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entre los servidores civiles

: de la DRET, en todos sus niveles, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina,

iy g £ b) Voluntad de concertacion, conciliacion, justicia, equidad y celeridad con que deben resolver las diferencias
en las acciones administrativas y los conflictos que pudieran generarse en las relaciones laborales.

Articulo 38.- Clima laboral

La DRET, a través de la Oficina de Recursos Humanos, promueve un ambiente de trabajo agradable que
permitan desarrollar el potencial de |os servidores civiles incrementando su motivacién e impactando en los

2 respftadns de los servicios que brinda y en la atencién de los administrados, de acuerdo a los lineamientos
N emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

Articulo 39.- Plan Anual de bienestar social

La .DRET aprobara efl Plan Anual de Bienestar Social, el que debers contemplar las actividades
socioculturales, deportivas Yy recreativas, mejoramiento de |as condiciones psicosociales, prevencion de
enfermedades y promocion de la salud personal Yy su financiamiento,

La Qﬁcina de Recur_sos Humanos conduce el programa de bienestar social, sobre la base de las necesidades
sociales de los servidores civiles y en funcién de |a disponibilidad presupuestaria,

Articulo 40.- Entrega de compensaciones no econémicas

CAPITULO IX
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DE LA CAPACITACION Y RENDIMIENTO DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 41.- Objetivo de la gestién de capacitacion.

El Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado (PDP), debera contener objetivos generales de
desarrollo de las personas, vinculados con los instrumentos de gestién multianual con los que cuenta la
Entidad, en particular el Plan Estratégico Institucional (PEl). De igual forma, el PDP debe describir las
estrategias de implementacion del desarrollo de las personas, en correspondencia con los instrumentos de
gestion respectivo, en particular, el Plan Operativo Institucional (POI), asi como el presupuesto de la Entidad.

El PDP es un plan de gestion que busca mejorar las acciones de capacitacion y evaluacion, a través de un
protocolo y proceso estandarizado, tomando como insumo la informacién institucional tanto como a nivel

estratégico como operativo. Se elabora a partir del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion y es de
vigencia anual.

Tiene como finalidad cerrar las brechas identificadas en los servidores fortaleciendo sus competencias y
conocimientos, acorde con las funciones y responsabilidades asignadas, para contribuir a la mejorar de la
calidad de los servicios que brinda la entidad, alcanzando las metas y objetivos de la DRET.

La Oficina de Recursos Humanos recoge las necesidades de capacitacion de las unidades organicas de la
DRET y propone al Comité encargado de elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas, el Plan Anual de
Capacitacion, conforme al procedimiento que se establezca para la aprobacion, ejecucion y evaluacion del
referido Plan.

Articulo 42.- Compromiso de asistencia y difusién del conocimiento.

Es obligatoria la asistencia y participacion de los servidores civiles suscritos por la DRET en los cursos
programas de capacitacién, para lo cual el servidor civil debe suscribir antes de cada capacitacion de Carta
de Compromiso de Capacitacion, proporcionada por la Oficina de Recursos Humanos. En caso de
inasistencia o desaprobacion, el servidor debe asumir las consecuencias econémicas y administrativas.

Articulo 43.- Objetivo de la gestién del rendimiento.
La gestion del rendimiento tiene como objetivos identificar, reconocer y promover el aporte de los servidores

< civiles al logro de las metas institucionales, evidenciado las necesidades requeridas por aquellos para mejorar
el desempefio de sus puestos.

CAPITULO X

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 44.- Medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La DRET esta comprometida en lograr el mas alto desempefio en Seguridad y Salud en el Trabajo, motivo
por el cual establece las medidas destinadas a garantizar las condiciones de seguridad y salud con el fin de
salvaguardar la vida, la integridad fisica y el bienestar sus servidores civiles y usuarios, previniendo y

eliminando las causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupaciones, asi como la proteccién de los
locales e instalaciones institucionales.

Articulo 45.- Deberes de los servidores civiles en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Todo.s los §erv1dnres civiles deben cumplir con las normas vigentes en materia de seguridad y salud en el
trgbajq, asi como las contenidas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
disposiciones impartidas en forma complementaria por la DRET.

" Es obliggtoria la participacion de los servidores en las charlas, capacitaciones, practicas de simulacros de
evacuacion de desastres naturales o tecnolégicos.

Articulo 46.- Equipos de Proteccién Personal

LA DRET otorga a los servidores civiles, los Equipos de Proteccién Personal (EPP) segll i
: ! ’ ; egln |
desempefian, siendo obligatorio el uso de los EPP entregados. : JSgimias hilaones gue

Articulo 47.- Tépico



LA DRET debe contar con un tépico médico y con un profesional de la salud que atiende casos de

emergencia, primeros auxilios y realiza la evacuacién correspondiente a fin de salvaguardar la salud de los
servidores civiles.

CAPITULO XI

DEL LACTARIO INSTITUCIONAL
Articulo 48.- Implementacién de lactario en la DRET

El lactario es un ambiente especialmente acondicionado en el centro de trabajo, para la extraccion y
adecuada conservacion de la leche materna de la madre trabajadora durante el horario laboral.

Articulo 49.- Uso del lactario

La madre usuaria tiene la obligacién de cumplir con el procedimiento establecido por la DRET de conformidad
con la ley de la materia y las normativas que expidan los entes competentes, para el adecuado uso del
lactario, observando las recomendaciones de higiene y adecuada conservacion de la leche materna.

CAPITULO XII

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO APLICABLE A LOS SERVIDORES CIVILES
Articulo 50.- Potestad disciplinaria de la DRET

La DRET dentro de la capacidad disciplinaria que la ley le faculta, tiene potestad de sancionar las faltas
cometidas por el servidor civil en el desempefio de sus funciones, dentro de los limites establecidos en la
legislacion vigente sobre la materia.

La responsabilidad administrativa disciplinaria no enerva las consecuencias funcionales civiles y penales de
las faltas cometidas por el servidor civil, las cuales se determinan conforme a la normativa sobre la materia.

Articulo 51.- Procedimiento administrativo disciplinario

La determinacion de las faltas y la imposicién de las sanciones disciplinarias se efecttian conforme a lo
previsto en la Ley N° 30057- Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado por el Decreto

Supremo N° 040-2014-PCM y las directivas que emita la autoridad Nacional del Servicio Civil sobre el
particular,

Articulo 52.- Faltas leves — Conductas infractoras

Son faltas leves de caracter disciplinario aquellas que ameritan la sancién de amonestacién verbal o escrita:

a. No portar el fotocheck en forma visible y permanente durante el horario de servicio.

b. El incumplimiento de las normas consideradas como infracciones leves en el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo

¢. Usar de forma indebida los sistemas informaticos, el correo electrénico y el servicio de internet
proporcionado; siempre y cuando no impliquen la afectacién de los servicios que brinda la Entidad.

d. Exceder del horario establecido en el presente RIS para el tiempo de refrigerio. :
El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente RIS: siempre y cuando no constituyan

faltas que puedan ser sancionadas con suspension o destitucién, conforme a las reglas previstas en la
Ley del Servicio Civil,
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De las faltas leves por incumplimiento del Sistema de Control Interno (SCl):

a. El incumplimiento de las funciones relacionadas a la implementacién del sistema de control interno
cuando no suponga falta grave,

b.  No cumplir con las Disposiciones establecidas por la DRET en relacion a la implementacién de Control
Interno.

No cumplir las acciones encargadas en el ambito del Sistema de Control Interno.

No proporcionar la informacion y/o implementar las recomendaciones formuladas por la Dependencias

responsable de la implementacién del SCI.

e. Utilizar la informacion del SCI para fines distintos establecidos por la Autoridad Competente,

f.  Omitir el seguimiento de las actividades realizadas para la implementacion del SCI.

g. Faltar injustificadamente las reuniones ylo coordinaciones relacionadas a la planificacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del SCI.
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h. Faltar injustificadamente las actividades o capacitaciones programadas en materia del control interno.

i, Faltar injustificadamente a las reuniones y/o coordinaciones relacionadas a la planificacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del SCI.

j. Faltar injustificadamente a las actividades o capacitaciones programadas en materia del control interno.

Articulo 53.- Faltas graves ~ Conductas infractoras

Son faltas graves aquellas faltas disciplinarias que pueden originar una suspensién temporal o destitucién,
contenidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado por el D.S. N* 040-
2014-PCM.

La identificacion reiterada de faltas leves o la reincidencia en falta leves, configurar una falta grave.
Articulo 54.- Sanciones disciplinarias
De acuerdo a la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, se establecen las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacion verbal.,
b) Amonestacion escrita

c) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta doce (12) meses
d) Destitucién.

Toda sancién impuesta al servidor debe constar en el legajo a excepcién de la amonestacion verbal.

Tratandose de la comisién de una misma falta por varios servidores civiles, la DRET podra interponer
sanciones diversas a todos ellos, en atencién a las circunstancias sefialadas en el presente articulo y otros
coadyuvantes, Las sanciones podran originarse, ademds, como resultado de la responsabilidad
administrativa funcional del servidor civil certificada por el Organo de Control Institucional

CAPITULO XIlI

TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 55.- Causas de extincién del vinculo
Son causas del término del vinculo laboral las que a continuacion se detallan:

Fallecimiento del servidor civil.

Renuncia.

Mutuo disenso.

Invalidez absoluta permanente.

La Jubilacion.

La culminacion del contrato de trabajo.

Vencimiento del plazo contractual, de acuerdo al régimen laboral del servidor.
Destitucion.

Otras determinadas por la normatividad vigente.
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' Articulo 56.- Entrega de cargo

El servidor civil que finalice se relacion laboral con la DRET debe efectuar la entrega del cargo a su Jefe
inmediato o a quien éste designe, debiendo proceder con la tramitacién correspondiente que, dé cuenta del
cumplimiento de los aspectos administrativos del servidor civil, asi como de la devolucién de los bienes que
le hubieren sido asignados como consecuencia de su relacién laboral, conforme al procedimiento establecido
en las disposiciones normativas respecto de la entrega y recepcion del cargo.

La recepcién de la entrega de cargo implica la conformidad con la documentacion y bienes recibidos; no

supone una conformidad con el contenido cualitativo del servicio prestado, ni una calificacién aprobatoria de
la gestion desempeiiada por el servidor.

La entrega se hara conforme al a Directiva vigente para tal fin.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
PRIMERA.- Complementariedad del RIS
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Las situaciones no contempladas en el RIS son resueltas por la DRET en uso de su facultad de direccion a
través de la Oficina de Recursos Humanos, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales
vigentes y los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil. El RIS puede ser
complementado y desarrollado con las disposiciones internas emitidas por la entidad o sede regional de
alcance a la dependencia,

SEGUNDA.- Complementariedad de normas que regula los regimenes laborales
Los regimenes laborales comprendidos en los Decreto Legislativo N° 276 y N° 1057, que coexisten en la
entidad, mantienen sus derechos y obligaciones contenidas en sus normas especiales adicionales a los

consignados en el presente reglamento asi como en los convenios colectivos que se suscriban.

TERCERA.- Supervisién del cumplimiento del RIS

Los Jefes de las diferentes unidades organicas son responsables de supervisar el estricto cumplimiento de
las disposiciones contenidas en el presente reglamento, dentro del ambito de sus respectivas competencias,
informando a la Recursos Humanos sobre las inobservancias al mismo.

CUARTA.- Regimenes especiales

Los servidores civiles Y personal destacado, sujetos a regimenes especiales, deben cumplir con las
disposiciones contenidas en el presente reglamento, en lo que sea pertinente y de acuerdo a lo dispuesto
eXxpresamente por la Oficina de Recursos Humanos.

QUINTA.- Practicantes Pre Profesionales y Profesionales

Por excepcion, también son de aplicacién las disposiciones del RIS, en lo que sea pertinente, a los
practicantes pre Profesionales y Profesionales.

SEXTO.- Las disposiciones contenidas en el presente RIS, no son excluyentes ni limitativas de los derechos,
deberes y obligaciones contemplados en la normativa de cada régimen laboral de servidores civiles.






