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Resolucion Directoral

Lima, 1% de marzo da 2019
VISTO:

La Resalusitn Directaral M 286-2018.0G-HEICU-G0-0P.
CONSIDERANDCH

Chug, medisntz Resalucidn Diectoral N 288-2018-DG-HEJCUA50 de facha 31 de dicembra de 2013, 82 sgrobd
& Reglamanta Interma d2 Traba)o ded Hespital de Emeargencias Soss Casimim Ullog;

e, &l numeral 290, 1 del Aricula 210 ded Decrets Suprema W® 008201 7-JUS-Texio Unics Ordenado de 3 Ley
M 27444 = Ly de Pracedimienio Adminisirativo Ganeral, establece qus “Los arores matarial o anbrdsics en
les actos sdministrativas peeden ser rechficados con efecto retroactive, an cualquer momento, da odicio o a
Instancia de los administradas, siempre que no se aliers fo sustancial de su conbenido ni el sentido de la
dedadn. Asimisma el aumeral 21002, estableca gue la rectficacidn adopia las fomas y medalidadss de
comunicacion o publicacdn que comesponda para el acte original

Cue, en k3 pare resoluliva de 3 Resolucitn Directoral W° 208-2018-DG-HEJCU-OP de lecha 31 de dicisnbie
ga A8, s adviers &n fa pare resclutiva del articule 1" el siguisnts arror matarial en el Articule 1° IGE: gemo
sesenta (180) articulas DEBE DECIR: cento cincuenia y ocho {158 articules, por lo que a5 nacesaris rectificar
mediante acto resalutiva;

Estando & Io visado por |3 Direccidn Eppcutiva de Administrecidn, Oficing Ejecutiva de Plansamisnta v
FPrasupuesta, Ofcina de Asasoria Juridica ¥ la Oficma de Personal del Talemto Huemeno del Hospital de
Emergencas José Casirnra Uoa;

De conformedad con bo déspuesto en el Aricula 2101, 210, numersl del Texta Urico Dincgerisdo de da Ley dal
Pracedmisrio Adminizstrafivo General, por 2l aprobade del Decrsio Suprema N® 008201 7-JUS, el literad I;I:| dil
articuda 117 dal Reglamanto da Crgarezacedn y funciones del Hospital de Emergencias José Casmicg Ulaa
aprobade par Resoluckin Mmisteral W™ TET-20056MIMNSA v I3 Resohacion BMinestenal N* 1364-2018 MINSA,

SE RESUELVE:

Articaln 1°- RECTIFICAR gl amer maleral mourmide en la pare resolutive del articule 1.- de la Resalucidn
Dirsctoral MY 285201 B-DE-HENCOU0P de fecha 21 de diciembre de 2018, sdlo &n lo que respecta al ndmesno de
arficulos, seqin s2 ndica & conbinuacitn.

OICE:

Aricule 1.- APROBAR el Reglamenta Inlerma de Trabajo del Hospital de Emergencias *Josd Casimiro Lllos”,
al mEmo que consta o diecisdls (16) Caplkilos, clente sesenta (160) arlicubes cmoa (5)
Dizposicionas Finales que coma snexe forma pare integrante de la presente resolucida

DEBE DECIR:

Articule 1.- APROBAR el Reglamenta Inlermg de Trabajo del Hospital de Emercencias *José Casimiro Wloa”
&l migrms que consla de diecsdizs (18] Capitulos, ciento cincuenta ¥ ocho (1B8) articulos, cinco
£5) ispneiciones Fanales que como anaxd foemmna pene U‘mﬂ[& dela I‘:II'E'EE-I'I-"E rEsahucidn,

Articubn 2.- DEJAR SUBSISTENTE, &n sus demds términos fa Resohicidn Dirsctoral B 205-2018-0G-HEC -
OF de fecha 31 de diciembre de 2018, =

Regisiresa v Comuniquasa;
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INTRODUCCION

El presente documento constituye el Reglamento Interno de Trabajo, en adelante RIT de |a
Unidad Ejecutora 030 Hospital de Emergencias losé Casimiro Ulloa, & misma que tiene por
objeto establecer las reglas v normas de conducta laboral que deberd observar y cumplic
obligatoriamente todo trabajador y de igual forma las obligaciones de la entidad con sus
trabajaclores a fin de lograr los objetivos de la Institucién laborando en un ambiente de trabajo
armoninsa de acuerdo al principio de buena fe laboral con alta productividad y contribuyendo
al bienestar general del trabajador conforme a bos preceptos legales establecidos.

Es responsabilidad y preocupacitn de la Institucidn que todo trabajador a su servicio tenga
plena conacimiente de sus deberes y derechos de tal manera que pueda contar com un
ambiente y condiciones de trabajo adecuados que permitan la mayor productividad excelencia
y eficiencia en el desempenia de sus funciones y obligaciones laborales,

El acatamiento del presente RIT y de las normas laborales del régimen laboral es obligatorio v
comprende a todos los servidores v funcionarkos piblicos v demis personal vinculado a la
institucidn bajo cualguier modalidad, tal como lo sefiala el Codigo de Etica de la Funelén
Fubkica,

Todos los trabajadaores estin en la obligacian de cumplic y conocer sus disposiciones, para ko
tual sin perjuicio de que el mismo se encontrard a disposicidn en medio electrénico y fisico.

CFICINA DE PERSONAL
HOSPITAL DE EMERGEMCIAS “JOSE CASIMIRD ULLOA"
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REGLAMENTD INTERNO DE TRABAID
"HOSPITAL DE EMERGENCIA JOSE CASIMIRD ULLOA"

CAPITULO1

GENERALIDADES

Articulo 17 .- El presente Reglaments Intemo de Trabajo (RIT) tiene por finalidad normar v
regular las relaciones y condiciones laborales de sus funciohanos v servidores; asi comao las
competencias perarguicas v organizacionales para la normal marcha administrativa en i
Unidad Ejecutora (030- Hospital de Emesgencias "José Casimiro Uloe” en adelante |a
INSTITUCION.

ALCANCE
Articulo 2°. - Comprende a los funcionarios, servidores nombrados, destacados, designados,
contratados a plazo fijo v contrato administrativo de servicios que laboran en la Institucidn

BASE LEGAL
Ardi * = El sustento begal del presente Reglamento, estéd dado por las siguientes
dis posiciones:

= Constitucion Politica del Pan).

~ Ley W™ 11377 - Estatuto vy Escalafin del Servicio Civil v su Reglamento, aprobado por
Decreto Supramao W™ 522,

= Decreto Legislativae N® 276 y su Reglamento aprobado por Decreto Suprema B® 005-80-
FCRA

= Ley N* 23536 Ley que establece las Normas Generales que Regulan el Trabajo v la
Carrera de los Profesionales de la Sabud,

+ Decreto Legislative N° 559 - Ley del Trabajo Medico v su Reglamento, aprobado por
Decralo Supreamao WNT 024-2001-54,

¥

Ley N* 27669 - Ley de Trabajo de fa Enfermera {o} v su Reglamento, aprobado por
decreto Supremo N° 004-2002-5A

w Ley N® 28369 Ley del Trabajo del Psicdlogo.

F Ley N 28173 Ley del trabajo del Quimico Farmacéutico del Peri.

#  Ley N" 22456 Ley del trabajo del Profesional de 1a Salud Tecndlogo Medico,

~  Ley N® 28561 Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y auxiliares Asistenciales.

F Loy N® 27444 del Procedimiente Administrative General, Decreto Supremo N* 00&-
2017-JUS que aprueba el TUD,

= Ley N* 27815 Codigo de Etica de la Funcidn Publica.

Fo Ley N® 28175 Ley del Emplea Publico.

~ Ley N" 30057 Ley del Servicio Civil ¥ su Reglamento aprobado mediante D5, N*D40-
2014,

w Lay N” 2679 Ley de Modernizacion de |a Seguridad Social en Salud v su Reglamenta,
aprobado por Decreto Suprema N7 (09-97-54,

~ Ley N'27482 Ley que regula la publicacidn de la Declarackdn Jurada de Ingresos v
Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado v su Reglarmento
aprobado por Decreto Supremo N” 080-2001-PCM.



Ley N 26644, que precisa el goce del Derecho de Descanso pre natal y post natal de la
trabajadora gestante.

Ley N® 27806 gue establece la extensidn del goce del Derecho de Descanso pre natal v
post natal de la trabajadora gestante por nacimiento mialtiple.,

Ley MN® 27403 Ley que precisa los alcances del permizo por Lactancia Materna.

Ley N® 274049 Ley gue otorga Licencia Laboral por Adopcidn,

Ley N* 27551 Ley que equipara la duracidn del permiso por Lactancia Materna de la
madre trabajadora del Aégiman Privado Publico,

Ley N™ 30807, que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de
Ix actividad pablica v privada,

Ley W% 26771 - Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramients v contratacion de personal en el sector piblico, en casos de
parentesco, ¥ su reglamenta aprabado por Decreto Supremo N® 021-2000-PCM.

Ley N® 26859 Ley Organica de Elecciones,

Ley N* 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades,

Ley N® 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de control v de ta Contraloria General
de la Republica.

Decreto Legislative N"1057 y su Reglamento aprobade por D.5. N® 075-2008-PCM,
Contrate de Administracidn de Servicios, modificado con Decreto Supremo N* 065-
2011-PCM.

Ley N* 29843, Ley gue establece la eliminacidn progresiva del régimen 1057 vy otorga
derechos laborales,

Ley MN* 29783 - Seguridad v Salud en el Trabajo v su Reglamentacién Decreto Supremo
N* 005-2012-TR.

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

Decreto  Legislative N° 1246, gque aprueba diversas medidas de smplificacion
administrativa.

Decreto Legislative N® 1023 que crea la Autoridad Macional del Servicio Clvil, rectora
del sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Legislative M 1025 que aprueba normas de Capacitacion v Rendimiento para
el sector piblico v su Reglamento aprabada con Decreto Supremao N 009-2010-PCHM.
Decreto Legislative N* 1153, modificado por Ley N® 30273, que Regula la Politica
integral de Compensacionas y Entregas Econdmicas del Personal de Salud al Servicio
del Estado vy su Reglamento D5 N* 015-20158-5A.

Ceecreto Supremo N° 028-2007-PCM Dictan disposiclones a fin de promover |a
puntuslidad como practica habitual en todas las entidades de la Adminisbracidn
Publica.

Cecreto Legislativo WN° 800 que establece el horario de atencion y jornada diana en la
Administracion Publica,

Decrete Supremo N 042-2018-PCM, establece medidas para fortalecer la integridad
priblica y lucha contra la corrupcrin

Decreto Supremo M 039-91-TR que establece Dispositiones que regulan el Reglamento
interno de trabajo.

Deecreto Supremo W® 014-2010-TR Reglamento de la Ley WN® 29409 Licencia de
Paternidad



= Decreto Supremo N* 232-2017-EF, Decreto Supremo que fija el monto de la entrega
econdmica del servicio de guardia en el marco de lo establecido en el DL N° 1153 que
regula la politica integral de compensaciones y entregas econdmicas del personal de la
salud al servicio dal Estades.

¥ Resolucion Ministerial N® §15-2017 — Aprueba la Directiva Administrativa N® 236
MINSA-2017-0GGRH, “Directiva  Administrativa  que  Establece  Nommas v
Procedimientos para k3 Administracidén de Legajos Personales de los Trabajadores del
rlinisterio de Salud".

= Rezolucidn  Ministerial N®  542-2006/MINSA, Resolucién  Minesteral N*  1205-
2006/MINSA que modifica el articulo 9° del Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia segan B.M. N° 0132-92-8A-F y HResolucidn Ministerial N*  365-
2014/MINSA Madifican el Articulo 10" del Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.

# Resolucién Presidencia Ejecutiva N* 101-2015-SERVIR-PE, gue aprueba la Directiva
M* D2-2015-5ERVIR/GPGSE Régimen Disciplinario v Procedimients Sancionador de |a
Ley N* 30057, v su modificatoria mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva M® 0497.
2016-5ERVIRSPE.

# Resolucién N® 541-95-54/0M Reglamento de Comité v Becas de Capacitacidn del
Ministerio de Salud y sus modificatorias.

#  Resolucidn Ministerial N° 0573-92-5AI0M Reglamento de Administracion de Guardias
Haospitalanas para el Personal Aslstencial de los Establecimientos de Salud — MINSA,

= Resolucion de Presidencia Ejecutva N* 107-2011-SERVIR-PE Aprueba replas vy
lineamientos para ejercer el poder disciplinario al personal contratado bajo el Régimen
Especial del DL NTLO57,

Fara las situackones no previstas en el presente Reglamento, se aplicard supletonamente la
mormatividad v Procedimientos Administrativos vigentes y agquellos que al respecto emita el
KMinisterio de Salud v la Sutoridad Macional del Servicio Chvil.

DIFUSION

Articuly 4°.- La Oficing de Personal a traves de los responsables de los Equipos de trabago,
difundirdn el presente Reglamento, entrezando un ejemplar a los funcionarios y servidores en
general, correspondiendo cumplir v hacer cumplir lo dispuesto en el presente documents.,
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CAPITUILO NI

DE LA INCORPORACION DE LOS SERVIDORES

Articulo 5°.- El Ingreso a la institucion en la condicidn de nombrado o contratado a plazo fijo,
se efectia obligatoriamente mediante concurso de méritos, que se llevara a cabo segin la
normatividad legal vigente; salvo excepciones dispuestas por el Organo competente.

ElIngreso a la carrera Administrativa se efectda en el nivel inicial de cada grupo ocupacional.

Al personal nueve, se le brindard el proceso de induccion a cargo de la Oficina de Personal la
cual dard a conocer los aspactos generales de la Institucion, v los aspectos especificos del
carge relaclonado a sus funciones, serd brindado por las jefaturas de cada unidad orgénica.

Fara el caso del personal que ingresa por contrate Administrative de Servicios CAS o par
diversas modalidades, excepto plazo fijo, el procedimiento de seleccion estard establecido por
el Decreto Legislativo N™1057 su Reglamento aprobado por Decreto Supremao WNO7F5S-2008-
PLCM, modificado por Decreto Suprema 065-2011-PCR,

Cabe sefialar gue se encuentran incluidos en el presente Reglamento el personal médico gue
realiza Residentado.

Articulo 67, Los servidores y funcionarios de cualguier condicidn portaran fotocheck, para su
identificaciin, otorgado por B institucidn, debiendo mantenarla en un lugar visible durante la
jarnada laboral en la institucion [debiendo figurar en la entrega de carga).

REQUISITOS
Articulo 7° - Son requisitos para ingresar como servidar de la insbitucidn:

r  Existencia de Puesto de Trabajo previsto en el Cuadro para Asignacidn de Personal,
Presupuesto Analitico de Personal y Manual de Perfiles de Puestos “MPP".

=  Peruano de nacimiznto y cudadano en ejercicio,

~ Carecer de antecedentes policiales v judiciabes, asl como no estar o no haber estado
immerso en responsabilidades Administrativas en entidades del Estado.

= El postulante deberd reunir log requisitos establecidos para cada cargo o funcidn,
segun corresponda,

= Presentarse y ter aprabado en el Concursa abierta de Admisicn,

= Presentar la Declaracidn Jurads de Bienes v rentas,

= Fresentar la Declaracidn Jurada de Ausencia de incompatibilidades en la cual sefialara
=i tieme alguna relacion de parentesco con funcionarios o servidores de |a entidad, a fin
de no incurrir 2n actos de nepotismo en el marco de la legislacidn vigente sobre el
particular.

»  Declaracion jurada de mo estar laborando en otra entidad pablica v de laborar como
docente adjuntar constancia de la dependencia.

e OIros que se ajusten a las normas del Decreto Legislativo M1057, su reglamentn
Decreta Suprema N°075-2008-PCM y modificatoria D.5 N"065-2011-PCM.

F Ofros que sedale la Ley.

ACTUALIZACION DE LEGAJOS

Articulo 8°.- La Oficinag de Personal & través del Coordinador del Equipo Funcional de Trabajo
normativa v desarrollo del talento humano en coordinacidn con el responsable de Registro y
Legajo, arganizard y mantendra permanentemente actualizado los legajes del Persanal en
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general, disponiendo para tal efecto, semestralmente la actualizacion de legajos, cautelando
su custodia y conservacion fisica, Para el caso del personal eventual, se adjuntara hoja de vida
descriptiva, debidamente firmada, que tendrd valor de declaracién jurada

PLAZOS ¥ DOCUMENTOS A PRESENTAR

Articulo 5°.- En el térming de los 10 (diez) dias habiles de haber asumido el cargo, el personal
que se incorpore & la entidad presentara al responsable del Equipo Funcional de Trabajo
normativa y desarrollo del talents humano de la Oficina de Personal los siguientes
documeantas en copla fedateada:

Ficha de datos personales debidamente llenada (Original).

Copia de |la partida de nacimienta.

Copia del DMI ampliado an &-4.

Copia de [a partida de nacimiento de los hijos.(de ser &l casa)

Copia de la partida de matrimonio o declaracién jurada de conviviente (de ser el caso).

Constancias de Trabajos anteriores.

Certificado de Estudios yv/o Capacitaciones.

Grado o Titule profesional, Registrado an la SUNEDL,

= Habilitackdn de Colegio Profesional, segln corresponda.

fesolucidn de téemino de SERUMS o SECIGRA, segin correspanda.

Documento que acredite el régimen pensionario al que desea inscribirse & esta

inscrito,

Declaracion Jurada de Ingresos v de Bienes v Rentas, cuando corresponda {Original]

#  Certilicado de antecedentes policiales, judiciales v penales {Crigimal}.

# Declaracion Jurada de no percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucion, o
cualguier tipo de ingreso, salvo funcion docente v la percepcidn de dietas (Original).

» Declaracion Jurada de 1a Ley N 28570 y su Reglamento D.5. N* 002-2007-JU5S, Registro
de Deudores Alimentarios Morosos- REDAM {Original).

F Dedaracidn  Jurada de Ley W* 27588, Lley gue establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionanos v servidoras publicos, asi como de las personas que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual (Original).

~ Dedaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo {Original].

# Otros que se ajusten 3 las normas del Decreto Legislativa N™1057, su reglamento

Decreto Suprermo NO075-2008-POM v miodificatorsa,

¥ Y "YYW N YYN

k|

e presume la veracidad de |3 informacion v documentacian presentada, la misma gue esti
sujeta a la fiscalizacion posterior & teavés de la Oficing de Personal, de comprobarse gue la
informacion y documentacién presentada no es veraz se procedera a la anulacion de
nombramiento o contrato, sin perjuicio a realizar las acciones administrativas, civiles y penales
fue cormespondan.

1 PROHIBICIONES
e Articuin 107« Mo podran ingresar a laborar 3 la Institucién los cdnyuges, parientes hasta el

cuarto grada de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos. tios y sobrinos| v
segundo de afinidad (suegros y cuiiados) del personal de Direccidn v de conflanza que gozan
de la facultad de contratacidn o fengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccidn de personal.
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O 11
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
Articulo 11°.- La jornada de trabajo que rige al personal de la Institucidn, es el siguiente:

a) HORARIO ASISTENCIAL: Treinta v seis {36) horas semanales o ciento cincuenta (150} horas
mensuales, turnos de seis () o doce {12) horas continias.

JORNADA EXTRAORDINARIA
GUARDIA DIURMA 1.- De 07,30 a 19,30 horas
1.- De OR.00 a 2.00 horas
GUARDIA NOCTURNA  1.- De 19.30 a 07:30 horas.

2.- Da 2100 a OB=00 haras,

JORNADA ORDINARLA

Turno Mafiana 1.- De 07.30 a 13.30 horas
2. -De 08.00 & 14.00 horas

Turno Tarde L.- De 13.30 a 19.30 horas

2.- De 14,00 & 20000 horas

b) HORARIO ADMINISTRATIVO: De siete (7] horas cuarenta v cinco (45) minutos sfectivas, a la
cual e adiciona cuarenta y cimco (A5) minutos de refrigerio, resultanda el periodo
comprendide de B horas 30 minutos, entre las 08:00 a 16:30 horas de lunes 8 viemes,

» Entre el horario ordinario sefialado v s horas para percibic el incentivo dnica, se debe
garantizar siete [07) horas ¢ cuarenta v clneo (45%) minutos continuos de atencidn al
publico en kB actividad administrativa.

F  Estid prohibido efectuar programaciones de trabajos de 24 horas confinuas

= El cambio de turne deberd ser presentado con dos (02} dias habiles de anticipacidn ala
fecha de hacerse efectivo, solo procede entre el personal del mismo grupo
orupackinal v por un maskimo de dos (02) cambios dentro del mes por trabajador, el
cambio debe estar debidamente sustentado, bajo responsabilidad del jefe inmediata,
y con autorizacidn del Responsable de Personal, Culminado el penodo vacaconal no
procede ningltn cambio de turmo,

Articulo 12°.- La Oficina de Personal, a través del responsable del Equipo Funcional de Trabajo
de Control de Asistencia y Bienestar de Personal, descontara por motivas particulares, cuando
el servidor o funcionario exceda el tiempo maximo del horario de refrigerio (45 Minutos), s
aphicase tomar refrigerio fuera de 1a Institucidn.
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CAPITULO IV

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAT

Articulo 13".- El registro de asistencia es personal, su incumplimiento es causal de sancidn, En
caso que el senador o funcionario no registre sy ingreso o salida mediante los mecanismaos
establecidos para tal fin (registro sistematizado electronico v permanencia de personal], serd
considerado como inasistencia,

Todas bas trabajadores hasta el Nivel F4 tienen la obligacidn de registrar su ingreso o salida en
&l mecanismo establecido y cumplir con los horaros establecidos.

DESCUENTO POR FALTAS Y TARDANZAS

Arficula 14°.- Las tardanzas e inasistencias en las que incurran los servidares v funcionarios,
son materia de descuento, la misma que deberd ser efectuada por la Oficing de Personal a
fraveés del responsable del Equipo Fundional de Trabajo de Control de Asistencia v Bienestar de
Fersanal

= Las horas laboradas fuera del horario normal de trabaje no eximen al servidor del
descuento de las tardanzas e inasistencias en las gue ha incurrido.

» Tiempo de Tardanza, Equivalente para Descuenio;
De & ald minutos « 10 minutos tarde,
De 11 a 20 minutos 20 minutos tarde,
De X1 a 30 minutos 30 minutas tarde.

Las tardanzas se acumulan en horas v se descuentan de la remuneracion o valorizacidn,
siempre que excedan de una (01) hora mensual a partir de [a cual, la fraccion mayor a treinta
(30} minutos se computa como una [01) hora,

RESPONSABLE DEL CONTROL DIARIO

Articulo 157 - El Equipo Funcional de Trabajo de Contral de Asistencia v Bienestar de Personal,
es responsable del control diario de asistencia y puntualidad de log servidores y funcionarios
de la Institucidn, El control de kb permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del
|efe inmediato, asi come del propio servidor o funcionario.

La Oficina de Persanal a través del Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencia y
Bienestar de Personal realizard supervisiones sorpresivas o a peticién de parte de las
diferentes unidades organicas para verificar la permanencia del servidor en su puesto de
trabajo, debiendo emitir un informe del hecho.

FORMALIZACION PARA AUSENTARSE EN HORAS DE TRABAJO

Articulg 167 - El reingreso v salida de los sendidores v funcionarics, durante la jormada laboral,
serd @ traves de la autonzacion correspondiente (boleta de permiso), caso contrario, se
considera como abandono de servicio.

Procedimiento valido para la utilizacitn de la papeleta de permiso;

al.- Debe contener el nombre del usvario (servidor), el ndmera de papeleta, el motive del usa,
el lugar del permiso, la fecha de uso, las horas de uso {salida v regreso — de ser el caso — o 9in
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retornol, 1a firma del trabajador y del jefe inmediata; la cual deberd ser entregada en la Oficina
de Personal al Equipo Funcional de Trabago de Control de Asistencia v Bienestar de Personal,
bi- 5 el permiso o3 por Comision de Servicio con retorno, el servidor deberd dejar una
papeleta al personal de vigilancia para su registro. A su retorno, el servidor deberd canjear la
papeleta debidamente firrmada y seflada por la dependencia de desting de la comision de
SEMVICIOD.

£).- 5i el permiso es por ComisiGn de Servicio sin retomo, el servidor deberd entregar al Equipo
Funcional de Trabajo de Control de Asistencia y Bienestar de Personal, la papeleta
debidamente firmada y sellada por la depandencia de destine de la comisian de servicia.

(Al término de la jornada laboral el personal de vigilancia, entregara las papeletas de permiso
al Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencia v Bienestar de Personal),

FORMALIDAD PARA DESCONTAR POR FALTAS ¥ TARDANZAS

frtrculg 17°.- Los descuentos por inasistencias injustificadas v tardanzas se efechian a traves
de la planilla dnica de pagos, previa resolucidn Adminitrativa expedida por la Oficing de
Personal a través del responsable del Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencis
Bienestar de Personal. Estos descuentos constituyen ingresos para el Sub Comité de
Edministracidn del Fondo de Asistencia v Estimulo-SUBCAFAEMSA - HEICL,

Las Inasistencias injustificadas, no solo dan lugar a los descuentos correspondientes, también
estan sujetas a sancion disciplinaria, de considerar necesario por parte de la autoridad
comespondiente,

TARDANZA

Afticula 18°.- Se considera tardanza al hecha de registrar |a asistencia al centro de trabajo,
entre seis (6) a treinta (30) minutos posteriores a la hora de ingreso; transcurrido este tiempo
i€ considera como inasistencia, solo queda autorizado 02 tardanzas por mes, previa
conformidad del Jefe inmediato, En casos especiales debidamente sustentadoz con la
documentacién y/o Informacidn gque amerite, se validara 01 dia adicional.

a) El personal que registre asistench con tardanza en turno de guardia v justifique la misma se
procedera al descuenta correspondiente en |a valorizacién, mas no del pago por guardia. En
caso el personal registre su salida antes de la culminacidn de la guardia, se considera
abandono de guardia.

b} En caso de inasistencia a una guardia programada, no corresponde que se haga efectivo el
descanso post guardia, La inasistencia o el abandono injustificado a un servicio de guardia
constituyen falta grave de cardcter disciplinario.

COMUNICACION DE AUSENCIA

Articul *.- El personal gue se encontrara impedido de acudir a su centro de trabajo, deberd
comunicar @ su jefatura inmediata al inicio de la jornada laboral, hasta dos (02) horas
posteriores a la hora de ingreso, quien a su vez, informard al Equipo Funcional de Trabajo de
LControl de Asistencea y Blenestar de Personal, dicha comunicacion serd anotada W registrada

AUSENCIA POR ENFERMEDAD

Articulo 20°.- En caso de inasistencia por enfermedad, el servidor deberd comunicar al jefe
inmediato y al Equipo Funcional de Trabajo de Contral de Asistencia v Bienestar de Personal
dentro de las dos horas posteriores a la hora de Ingreso, asimismo debera sefialar el lugar o
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vivienda donde se encuentra. La Oficina de Personal a través del responsable de Bienestar de
Personal, dispondra la constatacidn del estado de salud del servidor o funcionario.

INASISTEMNCIAS
Articula 21°.- La inasistencia serd, segin el caso, justificada e injustificada.

lustificada:

= Licencia o Permiso.
F Comision de servicio.
= Comipensacion.

Injustificada:

Fo Lang concurrencia a la Institucion sin la comunicaciin correspondiente,

F Galida de la Institucidn, antes de I hora establecida, sin fa correspondiente
autorizacidn psorita.

~ Omisidn del registro electrdnico diario de asistencia y permanencia de Control de
Asistencia, al ingresar o salir de la Institucion,

# Ingreso ala Institecion gue exceda ol masimeo de tiempo establecido como tardanza,

= Incumplimiento de las funciones asignadas en su puesto de trabajo dentro de la
tolerancia permitida, aun cuando hubiere registrado ingreso a la institucidn, Los jefes
de departamentos, servicios u oficinas deberdn implementar un mecanismo de
registro que garantice la presencia del trabajador en su puesto de trabaje, dentro de la
telerancia permitida, después de haber registrado su ingreso a la institucian

DESCUENTOS POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 22°.- Los permisos & inasistencias justificadas por motivos particulares estian sujetas al
descuento equivalente al valor integra de la remuneracion total correspondiente al tiempo no
laborado, diche valor sera depositado a los fondos del CAFAEMSA, y se formaliza por
resplucidn administrativa.

OBLIGACION DE COMUNICAR
Articulo 237 - El jefe inmediato bajo responsabilidad deberd comunicar en el dia a la Oficing de
Personal, los sigulentes hechas, concernientes al personal a su cargo:

F o Inasistencias injustificadas del personal a su cargo.

= Abandona del puesta de trabajo en horas laboralkes,

~ No inconporacian al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones, SUspension o
cese temporal, comizsiones de servicio y cualquizr accion de desplazamienta,

CAUSAL DE PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 24°.- De conformidad con ks Ley N* 30057 - Art. 85, inc. J). Falta de cardcter
disciplinario gue, segin su gravedad, pueden ser sancionadas con suspension temparal o con
destitucicn, previo proceso administrativo, las ausencias injustificadas por mas de tres (3] dias
consecutivos o por mas de cinco (5] dias no consecutivos en un periodo de treinta (30} dias
calendano, o mias de quince {15} dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias
{180} calendario,
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articylo #5°.- 50lo se justificard hasta en una oportunidad &n el mes, la omision en el registro
de ingreso o salida, Dicha justificacion serd tramitada a través de documento emitido por el
jefe inmediato; estando sujeta a descuento del monto de la remuneracion o valorizacion
principal diaria del servidor, equivalente a una (01) hora, Bajo ningan concepto se podrén
solicitar reintegras por omisiones de registro de asistencla, que se encuentren fuera de plazo
de treinta {30} dias de omitido el marcado, asi como ausenclas injustificadas,

“De registrarse reincidencia en la Justificacion de las omisiones involuntarias, la Oficina de
Personal, solicitard los descargos correspondientes al servidor v al Jefe Inmediate gue
justifica westas omisiones, a efectos de evaluar la existencia de responsabilidad
admindstrativa”.

Articulo 267, Sin perjuicio de lo anterior, s& aplicara lo mencienado en el Ak, 98° del Decreto
Supremo N° 0M0-2014-PCM, Faltas que determinan la aplicacion de sancion disciplinaria,

CAPITULO V

DE LOS ROLES DE PROGRAMACION DE TURNOS Y HORARIOS

Articulo 27°.- Los Roles de Programacion de Tumas v Horanios de los establecimientas de salud
deben ser remitidas a la Oficina de Personal para su consolidaciin, maximo hasta el 20 de cada
meas

Articulo 28°.- Los cambios de Turnos (reprogramaciones) comao accion administrativa del Jefe
del Departamento o servicis para cubrie bos tumos de Guardias por estrictas necesidades del
servicio {ausencia de un personal @ un tumo programado o cuando requiera dotar de mayor
personal para la cobertura de un servicios en un determinado dia) deben ser realizados con
una anticipacion de 48 horas. Dichos cambios deben estar debidamente autorizados vy
firmados por el jefe v personal involucrado.

Articulo 297 - Las boletas de reemplazo de fumos a solicited de los trabajadores deben ser
presentados al encargado de Control de Asistencia de Personal 48 horas antes de gue el
reemplazo se efectde las boletas deben estar firmadas por el Jefe inmediato, El trabajador
reemplazante estd obligade a cumplir con realizar la labor efectiva en el tumo v harario del
trabajador reemplazado. Mo se aceptard descansos médicos ni reprogramaciones de furnps a
un trabajador que hava aceptade reemplazar, El reemplazo o cambio de turno no debe
exceder de das (02) veces por mes,

Log reemplazos o cambios de turno por decencla y estudios se sujetardn a las normas vipentes.
PERMANENCIA EN EL LOCAL INSTITUCIONAL
Articulo 30°.- Concluida la jornada legal de trabajo, los servidores deben retirarse del centro

laboral, 3 excepcion del personal autorizado para efectuar labores extraordinarias vu otros
que s registren en la Oficina de Personal.
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CAPITULO VI

DE LAS GUARDIAS HOSPITALARIAS

Articule 31°.- Es |3 actividad extracrdinarta especial v diferenciada de a5 efectuadas en
jornada laboral ordinaria [tumos). Por su naturaleza y finalidad el trabajador asume todas las
responsabilidades gue exigen los servicios asistenciales hospitalaros durante 12 horas
continuas de trabajo.

Articulg 32°.- El personal programado en tunsos rotativos debe cumplir con un total de ciento
cincuenta (150) horas al mes, en el cual estd incleido los dias feriados si los hubiere v el trabajo
de guardia hospitalaria,

el descanso Post guardia: Despuds de la Guardia Diurma (G0 v/o tumo mafiana v tarde (MT)
carresponde un dia de descanso y después de wna Guardia Mocturma (GN) dos dias de
descanso, lo que podra ser acumulativo de acuerde a necesidad de servicio.

articuls 33%- Para la programacion de labores del mes siguiente de wn servidar, debe
condiderarse  previamente el descanso post- guardia gue le corresponde; todos los
trabajadores estdn obligados a cumplir con su jornada mensual de trabajo.

Articulo 34°.- 5§ la vacaciones de un trabapador estdn programadas para el mes siguiente este
derecho se hard efectivo a partir del primer dia del mes, en este caso no se adeuda descanso
en consideracion que en el mes anterior ef servidor ha cumplida con su fomada de trabajo de
acuerdo a Ley

Articulo 35%.- Durante la ejecucidn de la ornada de Guardia Hospitalaria, no es procedents
otorgar Permigos nl Comsiones,

Articulo 36"- Los Jefes de Departamento y Serviclos de Salud son responsables de la
programacion de Guardias Hospitalarias. Mo deben considerar en esta programacién a los
trabajadores en el dia de su enomastico.

articulo 37°.- La inasistencla injustificada o el abandona de una Guardia Hospitalaria, es falta
de caracter disciplinario gue, segin su gravedad, puede llepar a la destituckin previo proceso
administrative disciplinario; de conformidad a las normas vigentes,

Articulo 38° - La inasistencia preducida por descansa média no genera derecho al descanso
poct guardia.

Articuto 39°.- Durante fa labor de Guardia, el Jafe de Guardia respective, esta facultado para
refrendar el Descanso Meédico que otorga el Médico asistente, hasta por 24 horas. El
documento que otorga el descanso deberd ser visado por el kefe de Guardia de Turno.

Artlcubn 40°.- El page de la bonificacidn por Guardia Hospitalaria se sujeta a las disposiciones
legabes sobre el particular,

Articulo 417 .- El Jefe de Departamento y/o Servicio es responsable de la ejecucidn de la
programacidn de las Guardias Hospitalarias, asi como el Jefe de Guardia de Turno es
responsable de controdar la asistencia, permanencia fisica v actividades de cada uno de los
integrantes del Equipn de Guardia, regstrando las Incidencias, relacion de paclentes y
diagndstico, entregando al Director Medico los Informes respectivos
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El Jefe de Guardia de Turngo, asume toda la responsabilidad de la administracidn hospitalana
del Establecimiento, en los aspectos descritas en el parrafo precedents tuando el lefe del
Establecimiznto haya culminado con su jornada de trabajo.

articulo 42°.- £l Jefe de la Oficing de Personal a traviés del Equipo Funcional de Trabajo de
Control de Asistencia y Bienestar de Personal, verificard cuando juzgue necesario, la presencia
fisica del personal integrante del equipo de guardia, debiendo hacer llegar al Director Médico
las ocurrencias o incumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento, v s medidas
correctivas a adoptarse,

CAPITULO VII

DE LAS LICENCIAS ¥ PERMISOS

Articuln 43°- Licencia &5 la autorizacion que se concede previamente el servidor, para no
asistir al centra de trabajo, por uno o mas dias, Para su otorgamiento se tendra en coenta que
cada cinco (5] dias consecutives o no, dentro del ato calendario se cornputaran como siete [7)
dias. Se oficializa mediante Resolucidn correspandeente. Lad licencias pueden ser: con goce de
remuneraciongs o sin goce de remuneraciones. Estas deben solicitarse por parte del
interesado hasta por nueve (09 dias con boleta de avcencia v con solicitud debidameanta
visada por el lefe inmediato a partiv del décimg [10] dia.

LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES
Articulo 44° - Las licencias con goce de remuneracionss se conceden en los siguientes casos:

#  Licencia por incapacidad causada por enfermedad o accidente comign.
Por padecer de tubercubosis o de neoplasia maligna,

Licencia por gravidez - maternidad,

Licencia por Lactancia.

Licencia por fallecimiento del conyuge, padres o hermanos.

Licencia por capacitacion oficializada.

Por citacidn expresa, judicial, militar o policial,

For funcidn Edil.

Por adopcidn,

Licencia por paternidad,

Hepresentacion Deportiva,

A cuenta de vacacknmnes.

Licencla por Comisidn de servicio

Licencia por Compansacion,

Licencia por Omomastico del sepvidor o funcionario,

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

Otros casos que sefialan s disposiciones vigentes sobre la materia,

L |

L |

e e . S R G e T R G

o

-

En adician a lo anterior, la Institucidn otorgara facilidades (Licencial a s representantes
de los gremios {Sindicatos, Cuerpo Meédico v Asoclackones sin fines de lucro)
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FORMALIZACION DE LICENCIAS

Articulo 457~ La licencia se otorga a solicitud del servidor o funcionaric o por interés
Institucional, para tal efecto, las solicitudes se remitirdn a la Oficina de Personal, guien a través
del responsable del Equipe de su competencia proyectara la resolucion  autoritativa
correspondiente, previa conformidad del Jefe Inmediato v aprobacidn del superior jerargquico.
La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que si el
servidor se ausentara, dicha ausencla se considerara como falta injustificada.

Articula 46"~ Para tener derecho a la Heencia sin goce de remuneraciones o licencia por
asuntos personales a cuenta del periodo vacackonal, el servidor deberd contar con mds de un
(1) afio de servicios efectivos y remunerados,

Las Licencias por asuntos personales, se sujetardn a las normas vigentes,

LICENCIA POR ENFEEMEDAD

Articulo 47°.- La Licencia por enfermedad se concede en concordancia con la Ley N° 26790 v
Ley N® 30012 v sus respectivos Reglamentos, debiendo acreditarse dicho estado con el
Certificade de Incapacidad Temporal para el Trabajo {CITT} expedide por ESSALUD o el
Certificade Médico otorgado por el profesional tratante. Estando la remuneracion de los
premeros veinte {20) dias a cargo del empleador ¢ los posteriores a cargo de ESSaLUD,

EXIGENCIAS PARA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADOS MEDICOS

Articulo 48" - Al Certificado médico particular debe acompafiarse los siguientes anexos:

«~ Recibo por honorarios del médico tratante o constancia de exoneracion del pago.

F Indicaciones y tratamiento del médico detaltado (Superado los 20 dias Informe
Médico)

Feceta Medica, adjuntando boleta y/o factura de compra de medicamento,

# FReziltadas de los exdmenes de ayuda al diagndstico de haberlos solicitada [RYX,
exdmenes de laboratornio).

# Loz Certificados médicos deben contener Sello, Firma v MNomero del Colegio
Frofesional del Médico tratante. en forma legible, V"B* del Jefe del establecimiento [de
sar el cazal.

= Llos médicos de control de ESSALUD visardn y realitarén el canje de todos aguellos
certificados médicos particulares expedidos a partir del vigésimo dia de incapacidad en
cada afie calendario, El tramite es realizado por 2l Interezado acompafiado de la earta
elaborada por el Equipe de Bienestar de Personal.

F  El certificado Deberd presentarse al térming de las setenta v dos (72) horas como
maximg de haberse iniciado la enfermedad, previa comunicacion opartuna al jefe
inmediato supersar,

Articulo 497 Certificado médico otorgado por ESSALUD debe complir con kos siguientes

reguititos:

# La fecha de expedicion debe coincidic con la ejececion del descanso médico, de fo
contraric deberd ser visado por el médico de contrel de ESSALLD,

= En todos los Certificados de Incapacidad Temporal para & Trabajo, debe estar
consignado de manera clara el nombre v colegiatura del médico que expide dicha
documents, asi como la respectiva firma v sella.
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LICENCIA POR TUBERCULOSIS O NEOPLASIA MALIGNA

Articula 50°.- La licencia por neoplasia maligna regulada por el Decreto Ley N* 11377, ha sido

tdcitamente derogada (no puede ser otorgada & la fechal, al haber sido dicha regulacion
reemplazada por el Decreto Legislativa W 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa v
Remuneraciones del Sector Poblico v su Reglamento, aprobada por Décreto Supremo N* D0S5-
90-PCM, que s aplicable a los servidores pertenecientes a dicho régimen.

"La lcencia por enfermedad establecida para bos servidores del Decreto Legislativa N® 276 52
otorga en concordancia con bo dispuesto por la Ley " 26790, Ley de Modernizacion de la
seguridad Social v su Reglamento, aprobadoe por Decreto Supremo N7 009-97-54, que disponan
que las licencias por enfermedades cuyas duracion supere los 20 dias, deberdn ser asumidas
econdmicamente por el Régimen Conbributive de la Seguridad Social en Salud, la cual
establece que el subsidio por incapacidad temporal se otorgard mientras dure la incapacidad
del servidor, hasta un maximo de 11 meses y 10 dias consecutivos”,

LICENCIA FOR GRAVIDEZ

Articulo 51*.- La Licencia por gravidez es subsidiada por ESSALUD y se concede a la servidora

gestante por un periodo de cuarenta y nueve (23} dias de descanso prenatal y cuarenta v
nueve [43) dias de descanso post natal. El descanso postnatal se extenderd por treinta (30)
dias naturales adicionales en los casos de nacimiento mditiple

Para tener deracho a esta licencia, la trabajadora presentard con anticipackan unma solicitud
adjuntando el respective Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo [QTT) expedido
prof ESSALUD o el Certificado Médico otorgado por el profesional tratante, debidamente visado
peoor ESSALLIC,

ACUMULACION DEL DESCANSO POR GRAVIDEZ

Articulo 53"~ El goce del descanso prenatal podrd ser diferide parcial o totalmente y ser

acumulado al postnatal, a solicitud de la servidors gestante, Tal decwsidn, deberd ser
comunicada al empleador con anticipacidn no menor a dos (2} meses a la fecha probable del
parta, adjuntando el informe del médico tratante que justifique la postergacidn del descanso
prenatal,

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

LICENCIA POR PATERNIDAD

Articule 537.- La licencia por paternidad Ley N® 30307, consiste en el derecho que tiene el

trabajador a ausentarse de su puesto de trabajo conh gcaskdn del nacimiento de su hijo o hijs,
con derecha a remuneracidn, Es otorgada a Ios trabajadores que prestan labores en la entidad,
cualguiera sea el régimen laboral o Régimen especial de contratacién laboral al gue
pirtenezcan.

Articulo 54 - La licencia por paternidad 5 otorgada por el empleador al padre por diez (10}
dias calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesédrea.

En casos especiales el plazo de la licencia es de:

alVeinte (20] dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros v partos miditiples.
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b Treinta {304 dias calendanio consecutivos por nacimienta con enfermeadad congénita terminal
o discapacidad severa.

cjTreinta (30} dias calendario consecutivas por complicaciones graves en la salud de la madre
Para estos efectos se contabilizaran como dias habiles, los diaz en los que el trabajador tenga
la obligacidn de concurrir a prestar servicios a su centro laboral. El inicio de la licencia por
paternidad, se hace efectivo en la oportunidad que el trabajador indique, entre la fecha de
nacimisnta del hijo o hija v la fecha en gue [a madre o el hijo o hija s2an dados de alta por &l
cantro médicn respective.

Articuln 557 - La licencia por paternidad es una autorizacidn begal para ausentarse del puesto
de trabajo por motive del parto de la conyuge o conviviente del trabajador, Mo corresponde i
clorgamiento en los casos en gue el trabajador se encuentre haciendo uso de descanso
vatacional, o en cualquier situacion que haya determinado la suspensidn temporal del
contrato de trabajo.

Articulo 56° - El Trabajador deberd presentar a la oficina correspondiente su salicitud de
licemcia con wna anticipacion no menor de quince (15) dias naturales, respecto a la fecha
prebable de parto, debiendo dentro de los quince (15) dias siguientes de culminado su periodo
de licencia, presentar la partida de nacimiento acreditando ser el padre, caso contrario, se
procederd al descuento correspondients por los dias de ausencia, sin perjuicio de las acciones
administrativas que correspondan de acuerdo a la normatiidad vigente,

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO

Aarticule 57° - El servidor del régimen |laboral de Decreto Leg, N® 276 tiene derecho 3 bhcencia
par faflecimiento del conyuge, padre, hijos o hermanos y réquiere la regularizacion mediants
presentacion del acta o certificado de defuncidn.

Esta licencka se concederd por cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta
tres (3} dias habiles més, cuando el deceso se produzca en lugar geografico diferente de aguél
donde labora el servidor.

Articulo 58°.- El personal CAS tiene derecho a licenca por fallecimignto de canyuge, concibing,
padres, Hijos o hermanos hasta por cinco (5] dias pudiendo extenderse hasta {3) tres dias més
cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde fabara el trabajador.

LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articubo 59°.- La Licencia por Capacitacion Oficializada considerada en el Plan de Desarrollo de
las Personas, siendo en el pals o en el extranjera, se otorga hasta un méaximo de dos (02} afios,
siempre que s& cumpla con las siguientes condicionas:

»  Buspicio o propuesta de la entidad,

= Capacitacion referida al campo de accidn institucional en relaclén a las funcicnes
acignadas al trabajador

= Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempo de la licencia, contade a
partir de su relncorporacian,

# Aprobacion del Comité de Becas y Capacitacidn de la Instilucion v contar con la
respectiva resolucidn autoritativa.

“El permiso por capacitacsn oficializada por horas dentro de |a jormada laboral, se concade a
los funcionarios v servidores para concurrir a certdmenes, seminarios, congresos, férums,
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cursos de especializacidn o simbares a tiempo parceal, slempre que esten vinculados con las
funciones, especialidad de los funclonarios v servidores al quehacer de la institucion, v que
cuenten con el auspicio de ésta, o gue ellos hayan sido propuecstos para participar en dichaos
gventos,

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

El otorgamiento de esta ficencia na genera el pago de incentivos v estimulos laborales, salvo
que esta no interrumpa el horario normal de trabajo. 5in perjuicio de bo sefialado en el
presente articulo, la licencia por capacitacion esta sujeta a la normathidad vigente,

LICENCIA POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICTAL

Ariicgle B0° - La liencia por citacidn expresa de B autoridad judicial, militar o policial e
otorgard previa acreditacidn oficial que debe realizar el servidor, quien a su retomo deberd
presentar b constancia de atencidn respectiva,

LICENCIA POR FUNCION EDIL

Articulo 617~ La Licencia por funcitn edil se otorgard al servidor que acredite haber sido
elegido alcalde o regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Ley W® 27972, previa
presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones

El otorgamiento de ecta hcencia no genera el pagoe de incentivos y/o estimulos laborabes.

LICENCIA POR ADOPCION

Articulo 62°.- La licencia por adopcion se concede hasta por treinta (30} dias naturales durante
un ano calendario, contados a partie def dia siguiente de expedida la Resolucidn Administrativa
de Colocacidn Familiar v suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, siempre que el nifio a
ser adoptado no tenga mas de doce {12} afos de edad, trabajador peticionario de adopcion
deberd comunicar expresamente a su empleador, &n un plazo no menor de guince {15] dias
calendarios a la entrega fizica del nifio, su voluntad de hacer uso de esta licencia, La falta de
comunicackdn dentro del plazo establecsdo, iImplde al servidor peticionario de adopcidn el goce
de esta licencia.

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA

Arficuln £3°- La licencia por representacion deportiva se concede a aguellos servidores
publicos gue sean selecconados para representar al Perd en eventos deportivos
internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federative Internacional, asi como para
eventos oficiales nacionales o regionales reconocidos por la Federacidn Deportiva respectiva
yo Consejo del Deporte Escolar, Esta boencia comprende asimismo, el otorgamiento de
facilidades para entrenar, desplazarse permanecer en concentracian y competir,

LICENCIA A CUENTA DE VACACIONES

Articubo 64° - La Licencia por Asuntos Personales a cuenta de periodo vacacional se otorgara a
los servidores y funcionarios hasta por treinta (30) dias, siempre que el servidor cugnte con un
(1] afo de servicios efectivos como minimo, los mismos, que se deducirdn del periodo
vacacional inmediato siguiente v procede en las siguientes casos:
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= Por matnmeanio del servidor,

# Por enfermedad grave del comuge, padres o hermanos previa verificacion e informe
del responzable del Equipa de Trabajo de Contral v Beenestar de Parsonal,

= Porfallecimiento de Famillar directo.

ONOMASTICO

Arficula 655%.- Al servidor asistencial o administrativo del régimen laboral del Decreto Leg, N°
276. 5e le concede libre el dia de su onomastico, en el cazo del personal administrateca, o la
fecha de su cumpleafios fuera domingo o feriado, se le otorgara el primer dia Gtil sigulente v al
servidor asistencial o administrativo que se encuentre en el sistema de Guardias Hospitalarias
¢l Jefe del servicio no deberd programar en la fecha de cumpleafios de los servidores,
debiendo programarse un tumo de seis (06) horas.

COMPENSACION

Articuly 55°.- Cuando el servidor haya laborado fuera de jornada laboral por necesidad de
servicia (previa autorizacion de Jefe inmediato v Jefe de la Oficina de Personal), es retribuido
en compensacidn horaria siempre que no haya sido reconocide econdmicamente, podrd
concederse hasta el mes siguiente de haberse efectuado el trabajo.

Este beneficio de compensacidn horarla, alcanza al CAS, conforme a lo establecido en sus
respectivas normas legales vigentes.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES
Articulo &7°.- Las licencias sin goce de remunsracionas seran concadidas en los sigulentes
£asos:

F  Por miothios particulares,
= Por capacitacion no oficalizada
= Por participar en elecciones municipales v congresales,

Articulo 68° - Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones en general ng son
computables comao tiempo de serviclos.

LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 63" - La licencia por motivos particulares s2 otorga hasta por noventa (3] dias en un
periods no mayor de un (1) afio, de acuerds con las razones que exponga el servidor v las
necesidades del servicio. Procede previa aprobacidn de la jefatura inmediata v superior
jerarguico,

LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articubo 707 La licencia por capacitacion no oficializada, se concede a los funcionarios y
servidores para asistir a eventos que ng cuenfen con el auspicio o propuesta institucional,
teniendo en consideracion las necesidades del serviclo, por un pericdo no mayor de doce {12]
mesas. 52 tendran en cuenta fas siguientes condiciones:

& No participar en otro evento similar hasta que hava transcurride el doble de tiempo de
Ia duracidn del curso anterior,
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= Presentar al terming de la licenoa copia autenticada del diploma o certificada que
acredite su participacidn satisfactoria o constancia de haber asistido al evento v un
informe pormenorizado. En caso que el evento tenga una duracion mayor de tres (3)
meses calendano.

LICENCIA PARA POSTULAR A LA ALCALDIA Y AL CONGRESO DE LA
REFUBLICA

Articuba 71%- Se concederd licencia sin gote de remuneraciones, a solicitud de aguellos
servidores gue postulen como candidatos a los cargos de alcaldes wio regidores de las
municipalidades, asi como a aguellos que postulen a representantes del Congreso de la
Repablica. En ¢l primer caso esta licencia se extenderd hasta por treinta (30) dias anteniores a
la fecha de las elecciones, y en el segundo caso se hard extensiva hasta por sesenta (60) dias a
dicha fecha.

DEFINICION DE PERMISO

Brticulo 72° - Permizo, es la autorizackdn escrita gue se otorga previamente al servidor para
ausentarse por horas durante |3 jornada laboral diana. Los permisos particulares acumulados
durante un mes debidamente justificado no deben exceder del equivalente a un dia de trabajo
{08 horas administrativos, 6 horas asistenciales),

PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES
Articule 73%- Los permisos con goce de remuneraciones son concedidos por la jefatura
inmediata, con el visto bueno de la Oficina de Personal, en bos sigiientes casos:

Enfermedad.

Capacitacion oficializada,

Citacion expresa de autoridad judicial, militar o policial
Funcidn edil,

Comisidn de servicios,

Lactancia.

Docencia o estudios universitarios con éxito,
Representacidn Deportiva.

p A S T R S

i

PERMIS0 POR ENFERMEDAD

Articule 74° - El permizso por enfermedad se otorga & los servidores gque deban concurrir a
algin centro asistencial publico o privado, debiendo acreditar la atencidn recibida con la
constancia expedida por el establecimiento competente; caso contraria, el responsable del
Equipe Funcional de Trabajo de Controd de Asistencia y Bienestar de Personal, consignara sl
parmiso coma motives particulares.

PERMISO POR CAPACITACION OFICTALIZADA

Articula 75”- El permiso por capacitacion oficializada, se concede a los funcionarios v
cervidores por horas dentro de [a jormada laboral y por un tiempo no mayor a 3 meses, para
concurrie a certameneas, seminarios, congresos, fdrums, curses de especializacidn o similares a
tiempo parcial, siempre que esten vinoulados con las funciones asignadas, especalidad de los
funcionarios v servidores, al que hacer de la Institucidn, y que cuenten con el auspicio de Aita
o gque elles hayan sido propuestos para participar en dichos eventos. Los servidores y
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funcienarios deberan presentar al términge del evento la copia de la constancia, certificado o
diploma gque acredite su participacion, debidamente autenticada por @l fedatario de la
mistitucidn.

PERMISO POR CITACION JU DICIAL, MILITAR O POLICIAL

Articule 76°- En el caso que el servidor sea citado para concurmir a diligencias judiciales,
militares o policiales dentro de la Iocalidad, se le otorgard &l permiso correspondiente previa
presentacion de la citacidn o notificacidn respectiva, deblendo a su retomo poner en
conocimiento de la jefatura inmediata la constancia de su atencidn, v luego entregar al
responsabile del Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencia v Bienestar de Personal

PERMISO POR FUNCION EDIL

Articulo 77°.- El permiso por funcién edil es otorgado a aquellos trabajadores que requieran
ausentarse por horas durante la jomada laboral, para atender comisiones de trabajo en la
municipalidad donde ejercen su labor coma regldonas.

PERMISO POR COMISION DE SERVICIO

Articulo 78° - La Comision de Servickos se otorga a aquellos servidores que reguieran atender,
durante la jormada laboral diaria, asuntos oficiales fuera del centro de trabajo, previa
autorizacian de la jefatura inmediata y el Visto Bueno de la Oficing de Personal,
formalizédndose a través de la boleta de salida, La comision a la hora de ingreso serd sustentada
vy autorizada el dia anterior.

La Comisidn de Servicio por Capacitackon, para la asistencia a seminarios, congresas v otros
certamenes relacionados directamente con las funciones del servidor, deberd coincidic con kos
dias libres o en hararios que no interfieran con su labor, para tener derecho al beneficio de ko
incentivos laborales.

PFPEREMISO POR LACTANCIA

Auticulg 7%~ El permise por lactancia se concede al término del periodo post natal, por una
hora diaria hasta que el recién nacido cumpla un afio de edad, pudiéndose conceder al inicio o
al térming de la jornada laboral, para tal efecto, i solicitante debera adjuntar la partida de
nacimiento de su mencr hijo, S formaliza por resolucidn administrativa de la Oficina de
PFersanal y procede Gnicamente durante la jornada lboral ordinaria

PERMISO FOR DOCENCIA UNIVERSITARIA O ESTUDIOS

Articulo BO'.- El permiso para ejercer la docencia universitania o seguir estudios universitarios
con exito, se concede hasta por dos {02) horas diardas y seis (08] horas semanales como
miximo, que son posteriormente compensadas por el servidor yfo funcionario; previa
REesalucidn autoritativa v siempre que se acredite mediante los documentos pertinentes
emitidos por b Universidad (constancia v horario)

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Ariiculg B1°.- Los permisas sin goce de remuneraciones seran concedidas por la Oficina de
Ferzonal, previa aprobacidn de b jefatura inmediata, va sea por motivos particulares o por
capacitackin no oficlalizada.
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PERMISO POR MOTIVOS PARTICULARES
Articulo 82° .- El permiso por motivos particulares se otorga a los servidores para atender
asuntos personales, bos mEmos gue deberan ser debidamente sustentados,

PERMISO POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Brticulo 83° - Con la aprobacion del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025, Normas de
Capacitacidn v Bendimiento para el Sector Poblico, queda derogada la licencia sin goce de
remuneraciones por capacitacidn no oficializada prevista en el articule 116" del Reglamenta de
la Carrera Adminlstrativa,

En este sentido corresponde la licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares
contemplada en el articulo 115° del Reglamento de la Carrera Administrativa, la cual puede ser
oborgada hasta por noventa (90} dias, en un periodo no mayvor de un (1) afo, de acuerdo con
las razones que exponga el servidor v las necesidades de servicio.

Articulo 847 - Las licencias, permisos y comisionss de servicio no tramitados oportunamente,
seran considerados extemporaneas v su regularizacidn estard sujeta, a la opinddn sustentada
del Jefe inmediato, v a la aprobacién de la jefatura de B Oficing de Personal, quienes
evaluaran el caso concreto y determinaran su procedencia o improcedencia,

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES

Articubo 85”7 .- Las vacaciones son derecho de ks servidores para gozar de treinta (30) dias
consecutivoes de descanso, con goce integro de sus respectivas remuneraciones, despods de
hatrer cumiplido con doce (12) meses de servicios efectivos y remunerados computados desde
la fecha de su ingreso a la institucion,

Para el goce vacaclional, el servidor o funcionano debe haberse realizado los exdmenes clinecos
comespondientes, en coordinackdn con la responsable del Equipo Funcional de Trabajo de
Contral de Asistencia y Bienestar de Personal.

Articulo 86°.- Las vacaciones remuneradas son el derecho de los contratados administrativos
de servicios CAS para gozar de treinta (30) dias calendarios, recthiendo el integro de la
contraprestacion, luego de cumplir doce (12 meses de prestacién de serviclios inmtermimpidos
o continuos.

ACUMULACION DE VACACIONES

Articulo 87" - Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pueden acumularze hasta por
dos (2} periodos, de comin acuerdo con la Institucidn, teniendo en consideracién las
necesidades del servicio, debe ser debidamente documentada. Las vacaciones trabajadas no
dan lugar al pago de remuneracionss o Compensacinn,

EFECTIVIDAD DEL DERECHO VACACIONAL

Articuly 28° - El penode vacacional programade se iniciard el primer dia ¢ terminara el 30 del
mes carrespondients en forma consecutiva, de existir deducciones por licencias a cuenta de
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vacaciones, estos se deducen de los ultimos dias del mes de vacaciones, previa a la
autorizacion de vacaciones, el servidor deberd cumplir con la entrega de cargo.

Articulo 89°.- El Trabajador para hacer uso de sus Vacaciones, deberd estar previamente
autorzada con la boleta correspondiente, v en caso de salud deberd presentar el resultado del
chegquen de ESSALUD u otra dependencia que la Administracidn haya dispuesto para tal efects,

PROGRAMACION DE VACACIONES

Articulg 30 - El responsable del Equipo de Control de Asistencia, solicitard en octubre de cada
afio, la programacidn de vacaciones de cada Unidad Organica, por lo que cada jefe, bajo
responsabilidad, formula anvalmente en el mes de noviembre, la programacién de las
vacaciones de los servidaores a su cargo para el siguiente ano. El rol de vacaciones es aprobado
por Resclucidn Administrativa de la Oficing de Personal.

POSTERGACION DE VACACIONES

Articule 91°.- Las postergaciones, suspensiones o vanaciones proceden con autorizacion del
misme tpo ¥ nivel con el que fue aprobado el rol de vacaciones, previo pedido por escrite del
jete correspondiente, debidamente fundamentada, indicands el inicio v té&rming de este. En
taso de tener vacaciones pendientes del afio anterior deberd hacer ugo primero o mas
antigua.

Articul " - Las vacaciones pueden reprogramarse hasta en un maximo de 02 oporunidades
por estricta necesidad de servicio, Asimismo stlo por necesidad del servicio o interds del
servidor por razones [ustificadas puede variarse la fecha o inicio del periodo vacacional.

Articuln 93° - Las Vacaciones quadan suspendidas por los siguientes motnos

F Estricta necesidad de los servicios debidamente fundamentado.
F  Encontrandose de Licencia con Subsidio por Enfermedad v/o Gravidez,
=  Estar sometido a Proceso Administeative Disciplinana.

Cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad vfo gravidez, accidents,
podra solicitar la varlacidn del descanso vacacional. Esta disposicidn no es aplicable si la
incapacidad sobreviene durante el descanso vacacional,

FRACCIONAMIENTO DEL GUOHCE VACACTONAL

Articulo 94° - El gooe vacacional Decreto Legistativa W™ 1405, que se tome fraccionadaments
no debe ser menor de guince (15] dias consecutivos, debiendo sustentarse por necesidad dal
servicio réal v demastrado; la licencia por asuntos personales que s deducide de su perioda
vacacional mo deberd exceder de 30 dias.

- Articulo 957 - Sin embargo, o solicitud escrita del trabajador, se podrad autorizar el goce
* wacaclonal fraccionado en periodos no inferiores a siete (7] dias calendario.

grticulo 36°. - Cuando un trabajador estando programado en tumos rotativos v se be autorioe a
bomar dias a cuenta del pericdo vacacional, 2 su retomo deberd laborar el nimero de dias
lahorables que quedan en &l mes

Articulo 977« 51 el funcionario o servidor cesara en el cargo o se resolviera su contrato, se ke

estatdece la responsabilidad econdmica respectiva en caso hublera gozado de permisos yo
licencas por asuntos personales a cuenta de vatacionss, siempre v cuando no haya cumplido
con @l cicky vacacianal reglamentado.
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RESTRICCION DEL DERECHO VACACIONAL

Articulo 98° - El servidor semetido a proceso administrative disciplinario podra hacer uso de
vacationes ¥ licencias por motivos particulares por un maximo de cinco (5) dias, mientras se
resuehva su situacion.

Articuko $9° .- El derecho vacacional se extingue:

P Cuando por motivas personales, los servidores, a cuenta del periodo vacacional hacen
usa de permisos por veintidos (22} o wveintiséis [26) dias Gtiles en forma no
conseculiva; O &0 fu tasa, de licencias por treinta {30} dias consecuthos.

F Cuando los servidores, teniendo vacaciones en fecha programada, no cumplan con
comunicar por escrite a la Oficina de Personal, |a postergacion de las mismas.

CAPITULOD IX

OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DEL TRABAJADOR
Articulo 100°.- Todo funcionario o servidor de la Administracidn Pablica cualguiera fuera su
condicidn (nombrado o Contratada) estd sujeto a las obligaciones determinados por la Ley v
sus Reglamantos.

OBLIGACIONES
airticyle 101", - Son Obligaciones de los funcionarios y servidores:

a] Conocer, respetar y cumplic kos dispositivos legales v administrativos establecidos, asi
como lo dispuesto en el presente Beglamento Interno de Trabajo,

bl Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio pablico.

t) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicas.

dl Preservar los equipos de trabajo, bienes, instalaciones de la institucidn que le hubieren
sido asignados en wso, cumplisndo con las medidas de seguridad que imparta |a
istitucion.

] Concurrit puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y
salida de la institucidn, de acuerdo a los sistemas de control establecidos,

fi  Concurrir @ su centro de trabajo, debidamente vestido con el uniforme mstitucional
(entregado en los dos Gltimos periodos) v realizar sus labores cotidianas con el
uniforme de faena segin sea el caso,

gl Portar en lugar visible el Fotochek de identificacidn durante su permanencia en la
institucion.

h) Respetar los niveles jerdrquicos v Principio de Autoridad, observar el buen trato y
lealtad hacia el piblico en general, hacia los superiores y compaderos de trabajo.

i} Conocer exhaustivamente las  labores del  cargo ¥ capacitarse prara  su  mejor
desempefic activamente en los programas de entrenamiento vy capacitacion sobre
seguridad, bioseguridad, proteccian en el trabajo, simulacros de eventos de riesgo u
ofro gue la instituckdn considera necesario para el adecuada desarrollo de funcemes.

I Los servidores pablicos que determina la Ley o que administran o manejan fondos del
estado estan obligados a presentar 1a declaracicn Jurada de sus bienes v rentas al
tomar poseskan y al cesar en sus cargas v periddicamente durante al ejercicio de estos.
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k)

a)

o))

Participar &n log programas de entrenameento, v Capacitacidn de seguridad vy
proteccion, asi coma en los simolacros de eventos de riesgos,

Hacer entrega de cargo & su jefe inmediato superior o su reemplazante en los casos de
cese, uso del periodo vacacional, uso de periodo de descanso fisico, desplazamiento y
uso de licencias, esta cbligacion abarca también al personal destacado cuando culmine
su relacian de servidor con la entidad.

Devolver el fotocheck, utiles, equipos y materiales, en caso de pérdida deberad pagar el
valor del bizn, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que pusdan adoptarse.
Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter aun despugs de
haber cesado en el cargo, abstenendose de proporcionar a personas ajenas, sin
autorizacion de los superiores competentes, estudios, informes o documentos & las
que tuviese acceso por razones de trabajo o informacién gue conociese en el ejercicio
de sus funciones.

Someterse 4 las evaluaciones  de rendimiento v desempefo en el trabajo que
dispanga la Institucion,

Informar a la epertunamente de los actos delictivos o de inmoralidad cometidas en
ejercicin de §a funcidn pablica; v Participar activa v responsablemente y de forma
permanente en los esfuerzos de la inctitucion destinados a lograr altos niveles de
eficiencia, calidad, oportunidad ¥ economia en la gestidn a su carge, preservando la
buena imagen mstitucional,

FPROHIBICTONES
Articulo 102° - Prohibiciones dal servidor.,

a
b

cl

dj

a)

fl

]

h}

it

Ingresar a laborar, pasada la hora de imgreso sin la autorizacion correspondiente.
Registrar la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar la propia o
ENCATRAr a un tercerd que regesire la progda.

Ausentarse de su centro de trabapo durante la jornada laboral sin la autorizacion de su
jefe inmadiato superior

Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas, o que no
cuenken con fa awtorizacion correspondiente.

Loz funcionarios y senvidores estan prohibidos de practicar actividades politioo-
partidarias en su Centro de Trabajo ¥ en cualquier entidad el Estado.

Retardar la tramitacidn de documentos, expedientes, reclamos, Informes o cualquier
otra funcidn relacionada con su cango,

A cambio de la presentacidn de servicios oficiales, propio: de la funcidn asignada, los
funcionarios y servidores no pueden exigir o recibir dadivas obsequics, agasajos y
otros similares,

Suwscribir contratos por &, por 5i o terceros, o intepvenir directa o indirectamente en los
contratos con su entidad en los gue tengan intereses el propio funcionare o servidor,
su conyuge o parentes hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
Se contrae a los actos administrativos en los que el funcionario o servidor tiens
capacidad decisoria o su jerargquia influye en su celebracion,

Concurrir al Trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustanciac estupefacientes,

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o companeros de trabajo,
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kl Estraer los bienes v docomentos de la institucidn a bos que fuviese acoeso sin la
respectiva autonzacion escrita, o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su
funcidn,

Il Realizar actividades politico partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de

sus labores

Organizar o promaver colectas, salvo que cuente con la autorizacion del jefe inmediato

¥ del superior jerarquice de &ste.

n] Fomentar tertulias o reuniones en ks oficings o pasadizos de la Institucian.

ol Prestar declaraciones poblicas o peblicaciones a medios de comunicacidn, sobre
asuntos  relacionados con las actividades Instriucionales, sin ser funcionario
debidamente autorizado.

pl Adulterar o falsear la infarmacion.

ql Portar armas dentro de las instalaciones de |3 Institucion, con excepcidn del personal
autarizado v de seguridad.

Fi Mientras dure su relacidén laboral con la administracidn piblica, a través de una
entidad, tanto los funcionarios comao los servidores estan impedidos para desempefiar
otro emples remunerado y/o suscoribir contratos de Locackdn de servicio bajo cualquier
micdalidad con otra entidad pablica o emprasa del estado, salve para el desempeio de
un cargn docente.

b Walzrse de su condicldn de trabajador del Hospital para cbhtener wventajas de cualguier
indole &n las entidades plblicas o privadas que mantengan o no relacién con sus
actividades.

t] Mo prestar los servicios asistenciales vy administrativos con el respectivo uniforme
proporcionado por la Institucion v sin la debida identificacion [fotocheck) durante su
permanencia en by Institucion,

u) Discriminacidn por razdn de origen, raza, sexo, iioma, religidn, opinidn o condickn
BCONCMICA.

vl Qtras que la institucion o las normas legales determinemn,

2

Articubn 103° - La enumeracidn de las obligaciones v prohibiciones contenidas en el presente
reglarenta, no tienen caracter limitativo, debigndo temerse en cuenta las obligaciones y

e prohibiciones expresaments contenidas en los dispositivos legales vigentes, de acwerdo a la
naturalezs de la labor, directivas y principlos de disciplina v ética laboral,

DERECHOS
Articulo 104" .- Son derechaos de los servidores piblicos de carrera:

a] Hacer carrera peblica en base al ménto, sin discriminacién poliica, religién,
econdmica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.
b) Gorar de los derechos que otorga su régimen laboral.
¢l Gorar de estabilidad, ninglin servidor puede ser cesado ni destituido si no por cavsa
et prevista en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.
d) Percibir la remuneracion que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones y
subsidios que procedan conforme a Ley,
e} Recibir los Otiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio de
w0 funcidn,
f§ Contar conun ambiente saludable de trabajo v con las condiciones de seguridad que la
Ley establece.
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gl Expresar libremente las ideas relacionadas con su trabajo ante los funcionarios © sus
representantes,

h) Recthir un trato cortés v respetuoso por parte de sus superlores y compafieros de
trabajo.,

il Proponer a traves de los canales de comunicacidn correspondiente. planteamientos &
Iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la
Instebueidn.

Iy Gozar anualmente de freinta dias de vacaciones remuneradas sakeo acumidlacion
convencicnal hasta de 02 perlodos,

k] Hacer uso de parmiso o licencia por causa justificada o motivos personales, en la forma
que determinen las reglamentos.

I} Contar con programas sociales de promocidn familiar,

m| Reincorporarse a la carrera piblica al térming del desempeiio de cargos electivos en
fos casos que la Ley indique.

np Ejercer docencia universitaria hasta por un misimo de seis (06) horas semanales,
periodo que debe ser compensado.

o} Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales
La Orcden del Servicio Civil del Estado constituye la maxima distincidn,

p} Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que
afectan sus derechos.

g} ser considerado para ka provision de cargos de mayor jerarguia, tenlendo en cuenta
sus catificaciones en la evaluackin de su desempeniao laboral.

rl Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo tal
gue no difunda mas alld de los estrictamente requerida por la Institucion, Salvo a
solicitud de la autoridad, organismo competente o autorizacion expresa del servidor.

5] Ser rehabilitado de las sanciones administrativas gque se le impongan en el curso de su
carrera administrativa.

tl Mo sertrastadado a entidad distinta sin su consentimesnts,

U] Constituir sindicatos con arregho a Ley.

vl Hacer uso de Huelga en la forma que §a Ley determine.

w) Asociarse con  fines  culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o cualgquier

e otro fin licito.

¥ Acceder a ka seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo v a los
programas preventivos y promocionales de ka salud que promuoeva la Institucidn,

vl Gozar el térming de la carrera, de pensidn dentro del Régimen que le correspende.

t} Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales

] vigentes asi como disponer de una hora diana dentro de Iy jornada normal de trabajo

aen para ejercer ¢l derecho de lactancia.

xﬁ"f’ Articulo 105°.- Son derechos de los servidores contratados administrativos de servicios CAS,

- conforme a lo sefalado en laz nomativas: Decreta Legislative N 1057, su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N* 075-2008-PCM, Decreto Supremo N° D65-2011-PCM y
Resalucldén Ministerial N° 368-2011/MINSA que aprueba la Directiva Administrativa N® 148-
RAINSASOGASOGGERH W 02, Directiva gue establece el procedimients para la Seleccidn,
Contratacién y Ejecucidn del Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de servicios en
el Pliego 030 Hospltal de Emergencias losé Casimire Ulloa,

a) Gozar de Vacaciones pagadas por treinta (30] dias por cada afio de servicio cumplide,
adguiriendo el derecho al afio de prestacion de servicios,
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by Hacer uso de permiso o licencia por causa Justificada o motivos personales, en la
torma que determinen los reglamentos,

cj Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales
vigentes, asi como disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo
para ejercer e derecho de lactancia.

d) Gotar del derecho de licencia por paternidad conforme lo determina la normativa
vigente,

&} Asociarse con fines sindicales wo afiliarse a los ya existentes.

fi Hacer uso colectivo de Huelga de trabapdores conforme a lo establecido en las
nermas legales vigentes

gl Acceder a la seguridad social, segura complementario de trabajo de riesgo v a bos
programas preventivos ¢ promociinales de la salud que promueva la Instituclion

h] Recibir al térming del contrato una Constancia de trabajo.

il Afikacien al régimen contributivoe de ESSALUD.

CAPITULO X

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articuln 106°%- Las medidas disciplinanas tlemen por finalidad brindar al trabajador la
oportunidad de corregir su conducta v/Wo rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de
acuerdo a las normas begales v administrativas causal de sancidn disciplinaria, previo informe
investigatorio o proceso administrativo disciplinario.

En ruateria dizciplinaria, deben tomarse en cueenta los siguientes principios!

= Principia de legalidad.

= Principio del debide procesa.

= Principio de Razonabilidad.

# Frincipio de Causalidad.

= Principio de Presuncidn de Licitud; ¢ las demds que seiiale la Ley.
Lilo puede existir armonia dentro de un grupo hurmano cuando hay respeto a los derechos de
los demas.
Al no incurrir en faltas v cumplir con sus ohligaciones, el trabajador no sdlo evitard ser
sancionado, sing que merecera el respeto de sus superiores jerdrquicos v de sus compafieros,
La imposicidn de una medida disciplinaria responde al propasito de corregir v evitar mayores
faltas, antes de castigar.

Los servidores de los diferentes regimenes laborales, 276 v 1057 se encuentran sujetos al
nuevo régimen disciplinanio Sancionadoer, establacido por la Ley N 30057, Ley del Servicio Cral
y 5u Reglamento aprobado por el Decreto Supremao M° 040-2014-PCM,

DEFINICION DE FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 107" - Se considera falta administrativa toda accidn v omisidn voluntara o no gue
contravengan [as ohligaciones v prohibiciones previstas en bos articulos 101" Y 1027; asi como
toda contravencidn a la normatividad especifica establecida en la Ley N° 30057 Ley dal senvicio
civil v su reglamento el 0.5, N® 040-2014; Decreto Legislative N* 276 y su Reglamento, Decreto
Legislative N*1057 su Reglamento y modificatoria, v la Ley N® 27815 Cadigo de Etica de Ia
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Funcion Publica, El cometer uma falta implica la aphcacidn de la sancidn disciplinaria
correspondisnte

TIPIFICACTON DE LAS FALTAS
Arbicule 108°.- Las faltas se tipifican en consideracidn a la naturaleza de la accidn u omisidn
cometido por el funcionars o servidor, tenidndose en cuenta para tal efecto lo siguilente:

Circunstancia en que se comete |a falta.

La forma de ka comisidn de la falta concurrencia de una o varias faltas,
La participacién individual o grupal.

Efectos de la falta.

AT Ny

SANCION ADMINISTRATIVA

Articulo 103".- Es la accion administrativa por la cual se sanciona a un fundionario o servidor de
la administracion Publica por la comision de una o varias faltas de caracter disciplinario; la
cancion se aplicard en forma proporcional a la naturaleza v gravedad de la falta y no pudiendo
aplicarse en forma gradual, nl de manera avtomatica, sino en funcidn a los siguientes aspectos!

Gravedad de la infraccitn.

Eeinckdencia o reiteracion del autor o autores.

El nivel de carrera o sifuacion jerarguica.

Las consecuencias que hubisse originado

Ademas, en la aplicacion de las sanciones se debera tomar en cuenta bos principios de
la potestad sancionadora administrativa recogidos en el articulo 246 del TUO de la ley
N" 27444

W ONOW Ay

SANCIONES DISCIPLINARIAS
Articulo 110° - Laz sanciones disclplinarias aplicables a los servidores de la Institucidn, segin el
caso son las siguientes:

a] Sanciones aplicables a aguellas personas que mantienen vinculo laboral,
Amonestacin verbal

Arnonestacion escrita.

Luspensiin sin goce de remuneraciones desde un [01) dia hasta por doce (12) meses.
Dastitwcicn.

b O Y

El orden de las sanciones es enunciativo y como tal 1a Institucidn aplicara cualquiera de las
medidas disciplinarias de acuerdo a fos hechos, a ka gravedad de la falta v & los antecedeantes
del trabajador, Por lo misme, no significa que deben aplicarse de manara sucesiva.

AMONESTACION VERBAL
Articulo 1117 - La amonestacisn Verbal es s medida correctiva que se aplica cuandao 1a falta e
primaria, beve y no reviste gravedad, quedando a criterio del [efe inmediato.

AMONESTACION ESCRITA

frticalo 113°.- En la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las fahtas leves o
cuando éstas revisten cierta gravedad por kos dafios v perjuicios que originan, Esta sancidn ¢
propuesta por el jefe inmediato superior del servidor v justificads mediante Resolicidn del
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lefe de la Oficina de Personal. Mo proceden mas de dos amonestaciones escritas en caso de
reincidencia, la aplicacian de esta sancion disciplinaria requiere de la existencia de un proceso
administrativo disciplinaria previc,

SUSPENSION SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Aurticubp 113”- Procede cuando la falta reviste cierta gravedad, por ko que reguiere ser
sancionada con determinada severidad, pudiendo aplicarse por un maximo de doce [12)
mesas. El ndmero de dias de suspension serd propuesto por el fefe Inmediato, por escrito vy
detallando la falta cometida la misma, deberd contar con la aprobacion del superior jerarguico
de étte. La sancin se ofickaliza por resolucidn del lefe de la Oficing de Personal, la aplicacion
de esta sancidn disciplinara requiere de la existencia de un proceso  administrativo
disciplinario previg,

DESTITUCION

Articuls 1147~ La destitucidn conlleva el térming de la carrera administrativa del servidor.
Procede como consecuencia de 1a expedicidn de un informe por parte de la Secretaria Tecnica
de la Oficina de Personal, emanada de un proceso administrativo Disciplinario, El contratado
destituido queda inhabilitado para desempefarse en la Administracian Poblica bajo cualguier
forma o modalidad, en un perodo no menar de cinco [5) afos,

REIIABIL.['I'AEIGN, SOLO PARA SERVIDORES CON VINCULO LABORAL.
Articubo 115" - El servidor tiene derecho a ser rehabilitado de las sanciones administrativas que
& le hayan impuesto en el curso de su carrera administrativa. La rehabilitacion se Tormaliza
mediante resolucidn del funcionario competente, v deja sin efecto toda mencidn o constancia
de la sancidn impuesta o faltas que pudieran haber cometido bos servidores,

La rehabilitacién procede a solicitud del interesado v su concesidn requiere que el servidaor
haya mantenido buena conducta y obtenido una evaluacion favorable emitida por su superar
inmediato,

REHABILITACION AUTOMATICA, SOL0O PARA SERVIDORES CON
VINCULO LARBORAL,

Articule 116°- Procede cuando el servidor obtenga su ascenso al nivel inmediato superior,
siempre que haya transcurrido cuando menos un (1) ano de haberse cumplide la sancidn
impuesta. En caso gue este plazo no haya transcurrido, salo procedera transcurmido un (1) afo
de sy postulacidn a dicho ascenso.

CAUSALES DE DESPITHD
Articuly 117° .- Son causas justas de despido refacionadas con la conducta del trabajador:

a) La comision de Falta grave.
bl La condena penal por delito doloso.

c} La inhabilitacidn del trabajador,
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FALTAS GRAVES

Articulo 118°.- Constituye falta grave la infraccidn por parte del trabajadar de los deberes
esenciales que emanan del contrato, de tal indole, que hagan Irrazonable la subsistencia de la
refackn para la entidad

Las faltas que se encuentran descritas no son de cardcter excluyente, por lo tanto para cada
taso  en  particular  serd tomada como base el “Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N® 30057

a) El imcumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de |a

buena fe laboral, b reiterads resistencia a las drdenes relacionadas con las labores, la

refterada paralizacion intempestiva de labores v la inobservancia del Reglamento
interno de Trabajo de la entidad, aprobada por la autoridad competente, que revista
gravedadl.

La reiterada paralizacidn intempestiva de labores debe ser verificada fehacientemente

con el concurso de la Autoridad Administrativa de Trabajo, o en su defecto de la Policia

Macional del Pand o del Ministeria Publice si fuera el cazo, quienes estén obligadas, bajo

responsabilidad a prestar el apoyo necesarlo para la constatacion de estos hechos,

debiendo individualizarse en el acta respectiva a los trabajadores que incurran en esta
falta;

£) La disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen o

de la calidad del trabajo para la entidad, verificada fehacientemente o con el concursa

de los servicios inspectivas del Ministeno de Trabajo v Promacidn Social, con revisian en
apoyo del sector 3l que pertenece la entidad,

La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios de la Institucion o gue se

encuentran baje su custodia, asi como la retencion o utilizackon indehidas de les

mismaos, en el beneficio propio o de lerceros, con prescindencia de su valor.

e} El uso o entrega a terceros de informacidn reservada de la entidad; la sustraccidn o
utilizacion no autorizada de documentos de ésta; la informacidn falsa a la Institucion con
ka intencian da causarle perjuicio u obtener una ventaja; y la competencia desleal;

fi La concurrencia reitérada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancia estupefacientes al centro de trabajo, ¥ aunque no sea reiterada cuando por ka
naturalaza de la funcidn o del trabzjo revista excepcional gravedad, La autordad policial
prestard su concurso para coadyuvar en la verificacidon de tales hechos, la negativa del
trabajador a someterse a la prueba correspondiente se  considerard  como
reconocimienta de dicho estado, lo que se hard constar en 2| atestado policial
respectivo;

gl Los actos de wiclencia, grave indiscipling, injuria o faltamiento a la palabra verbal o
escrita en agravio de la Institucion o de sus representantes, asi como de los funcronarios
U obros trabajadores, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fusra de ¢
cuanda los hechos se deriven directamente de la relacidn laboral. Los actos de extrema
vicdencia fales como toma de rehenes o de bocales podrian adicionalmente ser
denunciades ante ld autoridad judicial competente;

hi El daffe intencional a fos edificios, instalaciones, obras, maguinarias, Instrumentaos,
documentacidn, materias primas v demads bienes de propiedad de la Institucidén o en
posesidn de ésta;

i} El abandono de trabajo por més de tres [03) dias consecutives, las ausencias
injustificadas por mds cinco (05) dias en un periodo de treinta dias calendario o més de
guince (15} dias en un perioda de ciento ochenta dias calendario, hayan sido o mo

b

—_—
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sancionadas disciplinariamente en cada caso, la impuntualidad reiterada, si ha sido
acusada por la Institucion, siempre que se hayan aplicado sanciones disciplinarias
previas de amonestacionss escritas y suspensiones.

Articulo 1197 - Las faltas graves antes sehaladas, se configuran por su comprobacion objetiva
en el procedimiento laboral, con prescindencia de las connotaciones de cardcter penal o civil
que tales hechos pudieran revestir para la Instiucidn.

FALTAS QUE DERIVAN A SANCION DISCIPLINARIA
Afficukos 1207 - Faltas laborales, que daran lugar a una sancion disciplinaria:

a) Mo acatar las disposiciones de este Reglamenta,

bl Megligencia en el trabajo, disminucién intendonal del ritmo de trabajo o suspension
intempestiva para atender asuntos ajenos a la Institucidn,

€] Incumplimignto o resistencia a cumplir las drdenes dispuestas por los Jefes en relacion
a 5w trabajo,

di Ausencia de trabajo sin causa debidamente justificada, v/o sin la debida autorizacion
de su Jefe inmediato superior

&) Uegar tarde reiteradamente a su centro de trabajo o salir antes de 1a hora estahlecida
sim la autarizacidn correspondiente

fi  Registrar su ingreso y no incorporarse a sus labores en forma inmediata,

gl Mo reincorporarse a sus labores de inmediato despuds de haber concluido su
refrigerio.

h) Mo guardar la debida compestura personal durante la jornada de trabajo.

ip  Alterar los registros de control de asistencia.

iy Registrar asistencia por otro trabajador o permitie gue otro registra la suya,

k) Mowsar los uniformes v/o ropa de trabajo en forma apropiada v correcta,

I} Falta de respeto, de palabra y/u obra, a un compafiero de trabajo, superior jerdrquico,
paciente y/o familiar, visitante de nuestra Institucion

m} Mo usar los implamentos de seguridad, materiales e instrumentos de trabajo, asi como
los equipos de proteccidn personal v colectiva, Cometer infracciones en las reglas de
seguridad.

ﬂﬂ-;,h“ n} Presentarse a sus labores en estado de embriagues o bajo efectos de narcdticos,

o} Pintar paredes, pegar volantes, o causar dafios o destruccidn de bos bienes muebles o
inmuehles de [a Entidad o del persanal.

pl Efectuar actividades de cardcter mercantil o atender asuntos ajencs a la Institucidn en
horario de trabaja.

ql Usar bienes, materiales, equipos, herramientas, vehioulos, y otros de propiedad de la
Instituciin para fines ajenos al trabajo

ri  Desperdiciar en forma indebdida materiales y otros implementos.

5) Emitir opiniones sin autorizacidn expresa, a través de cualguier medio de
comunicacion publico, sobre asuntos de la Inskifucidn o divulgar informacion
corfidencial.

t}  Proporcienar informacion falsa en forma intencional v cometer actas que estén fuera
de la maral v las buenas costumbres.

u] Manejar, aperar, condedr, retirar maguinanias, equipos, herramientas, vehiculos v
ofros de propiedad de la Institucion, sin la debida autorizacian,

v} HRetirar herramientas, materiales, mercaderias v otros objetos de propiedad de ks
Institucian o del persanal, sin la debida auterizacicn.
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wl Aceptar recompensas, dadivas o préstamos de personal, directa o mdirectamente
vinculadas a la Institucidn por el cumplimiento de sus funciones, gue pudiera
comprometer en el ejercicio de ellas

x)  Practicar actividades politicas partidarias,

¥l Tambebn constibuyen fattas laborales gque daran lugar @ una sancion disciplinana ko
determinado en los Articubos 93 v 101 del 0.5, 040-2014-PCM reglamenta de la Ley N°
30057,

1} Mo cumpliv con las normas, reglamentos e instrucciones de kos programas de seguridad
y salud en el trabajo.

Toda conducta andloga o similar constituira falta, que deriva a sancion disciplinaria,

Articulo 121°.- Tedos kos problemas que encuentre el trabajador durante el desempaiio de su
trabago deberan ser comunicados al lefe de su drea. Esto incluye los reclamas derivados de su
actividad laboral,

CAPITULO XI

DE LAS REMUNERACIONES ¥ PRESTACIONES ECONOMICTAS
Articuln 122°,- Los funcionanios v servidores del Hospital de Emergencias “lose Casimiro Ulloa®,
tienen deracho a percibic lo siguienta:

al Remuneracion mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado.

b} Banificacidn personal equivalente al 5% de la remuneracion basica por cada
quinguenio ng debiendo exceder de ocho quinguenios.

¢l Asignacién por cumplir 25 v 30 aflos de servicios al Estado, equivalentes a dos (2} y tres
|3) remuneraciones totales mensuales por el personal administrativo, ¥ la entrega
econdmica por cumplic 25 y 30 afos de servicios efectivos al prestados al Estado, para
el personal asistencial, equivalente a dos y tres valorizaciones principales.

di  Compensacion por Tiempo de Servicios,

e} El personal contratado por el régimen especial del Decreto Legislative NP1057, tiene
derecho a percibir sus pagos conforme lo establecido en la parte contractual,

fi  Bonificacion familiar por hijos menores a 18 afos,

Los sufetos al régimen laboral del Decreto legislative N* 275, también, tienen derecho a
percibir los siguientes conceptos;

SUBSIDMO POR FALLECIMIENTO

= Por fallecimiento del servidor, se otorga a los deudos el eguivalente a tres [3)
remuneracicnes totales mensuales, personal administratieg,

r  Por fallecimiento del familiar directo del serdidor (cdnyuge, hijos o padres), se otorga
al equivalente a dos (1) remuneraciones totales mensuales.

= Personal asistencial, se otorgard una entrega econdmica por sepelio a los herederos
del personal de salud v una entrega economica por Luto, por el fallecimiento de un
fariliar directo del personal de salud,

SUBSIDIO POR GASTOS DE SEFELIO

Articulo 1237 -5e otorga al personal adminstrativa quien haya corrido con los gastos de sepelio

por el equivalente a dos (2] remunersciones totales mensuales en los casos sefialados en los 1
y 2, del acapite anberior.
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PAGO DE REMUNERACIONES POR TRABAJO EFECTIVD

Articulo_124°.- En ningun caso se abonaran remuneraciones por dias no laborados, con
excepcian de lo dispussto por mandato judicial o los dispositivos legales vigeates, Esta
prahibidn igualmente concedear préstamos o adelantos con carge a las remuneraciones.

DESCUENTOS POR PLANILLA

Articulo 125°- La institucidn efectuard bos descuentos establecidos legalmente, A5 comao lod
autorizados poar el servidor, siempre que exista codigo disponible en el sistema de planilias, En
el cazo de descuentos a favor de terceros, se oheervard ademds de lo expresado, minima
cantidad de socios (25 servidores), convenio Institucional.

OBLIGACION DE FIRMAR PLANILLAS

Brticulo 176°.- Todo el personal estd obligado a firmar ta planilla unica de pagos y de incentivos
laborale: mensualmente, como constancis de haber recibido @ pago correspondiente, de bo
contrarle la instancia de la Unidad de Ecomomia o SUBCAFAE, suspenderd el pago
correspondients,

ITULO XIT

CAPACITACION

Articulo 127° - La Instituckin, a través de la Unidad Capacitacidn, establecera el Plan Anual de
Capacitacidn Institucional, en wvirtud a la formulacidn de las necesidades de capacitacion
emitidas por los diferentes Departamentos, Servicios, Oficinas de la Institucion vy la
disponibilidad presupuestal para tal efecto,

MODALIDADES DE CAPACITACION

Articulo 128° - La capacitacion es impartida a través de reuniones tcnicas, cursos, seminarios
Simposios, becas y otras acciones educativas que se realizan en el pais y/o extranjers,
destinadas a adquirir nuevas conacimientos o profundizar los adguiridos.

LICENCIAS Y PERMISOS POR CAPACITACION

Articulo 129* - El otorgamiento de licencias y permisos para acclones de capacitacion se realiza
en las modalidades de capacitacion oficializada y no oficializada, y se encuentra sujeto a los
requisitos v procedimientos establecidos en las normas legales y administrativas sobre la
materia,

CALIFICACION Y APROBACION DE POSTULANTES A CAPACITACION
Articulo 130°- La Unidad de Capacitacion de la Institucidn califica, selecciona y aprueba la
postulacion de los servidores a becas locales, nacionales e internacionales, de acuerdo al plan
de capacitacian previamente aprobado; los permisos y licencias por capacitacidn oficializada y
no oficializada a nivel bocal y nacional son formalizados por la Oficina de Personal. Mingin
trabajador puede salir por capacitacidn al extranjero, i previamente no tiene la aprobacion de
la Institucidn, v la comespondiente Resalucion Directoral de aprobackdn y nacional sin previa
autarizacidn,
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CAPACITACION EN EL EXTRANIERD

Articule 131° - Los expedientes de lcencia por capacitaciin en el extranjero cuva durackin es
de cinco (5) dias a mas, que de mansra obligatoria deberan figurar en el Plan anual de
Decarrollo de las Personas para su aprobacion de no ser el caso serd desestimada cualguier
solicitud, serdn remitidos a la Oficina de Personal - Capacitacion, para la evaluacion del Comiteé
de Becas y Capacitacion, la concesion de las licencias sera asumida por el Hospital de
Emergencias Jose Casimire Ulloa, de conformidad con las disposiciones administrativas
vigentes,

INFORME DE LA CAPACITACION RECIRIDA

Articulo 132" - Concluido el pernodo de capacitacion, el servidor esta obligado a presentar un
informe a su Jefatura v a la Oficina de Personal, cifiéndose al procedimienta establacido en la
guia para elaboracidn del informe final de capacitacion,

EXPOSICION DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 133°- Los servidores que obiuvieron licencia por capacitacion en el pais o el
extranjero, como parte de la formacion @ implementacidn de politicas de investigacian en
salud, desamrollo tecnobdgico v divulgacien de informacion cientifico técnica, informaran v
expondran sobre el contenido de ka misma al personal interesado. La Oficina de Personal a
traveés de la Unidad de Capacitacidn gestionard la publicacion del precitada informe en la
pagina web de la institucién

La penalidad en caso de incum plimiento de s compramisos de capacitacidn serd:

aj En el caso el servidor no obtenga la nota minima aprobatoria, devolverd el costo tolal
de la capacitacion

bl En caso el servidor desista de la capacitacion, efectuara la devolucion del costo de la
capacitacitn contratada y asumird los gastos adicionales que esta accidn genere como
producto de su decision.

c] En caso de resuncia o incumplimiento al tiempo de permanencia, s& procederd a
descontar el costo tofal de la capacitaciin o el remanente de la capacitacion de su
liquidacion de beneficios sociales o de cualguier otro concepto dervado de la relacion
laboral al que tenga derecho,

d] En caso gque el servidor incumpla los compromisos establecidos, no recibicd
capacitacidn hasta gue cumpla con todos los compromisoes asumidos.

Articulo 1347~ Mo se otorga licencia por capacitacion para seguir estudios de formacion
general cursados regularmente establecidos segan el Sistema Educativo Macional, para tal casa
se podra conceder las facilidades del caso.

CAPITULO X111

DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

Articulo 1357 - La Oficina de Personal a traves del responzable de Bienestar Secial de Pessonal
formulara v propondra a la Direccion General, los programas ¢ provectos de desarrolio v
Bienestar del Personal, sobre la base de las necesidades sockales de los funclonarios y
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cervidares, a fin de que éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad y
atencion a sus necesidades de seguridad y bienestar,

La Institucidn, en funcidn de la disponibilidad presupuestaria, financiard total o parcalmente
bos gastos derivados de los referidos programas iy proyectos.

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Articuba 136* - El desarrolle del potencial humano s¢ logra a través de la adquisician progresiva
de experiencias. Conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y proyectos
sociales, para un mejor ejercido de la funcidn pablica, los programas y proyectos de desarrodlo
de personal comprenderdn:

al Entrenamiento y capacitacion en labores propias del acervo

b} Progresion, promocidn en la carrera administrativa ¥ apoyo a la profesionalizacion y
adquisicidn de conocimientos y técnicas de desarrollo persanal.

¢l Mejoramiento de las condiciones psicosociales.

dl Promocidn v apoyoe Familiar, actividades socdioculturakes

el Prevencidn de enfermedades y promocion de la salud,

fi Desarrollo, reconocimisnto v cultura arganiz sceonak

RECONOCIMIENTO A SERVIDORES

Articulo 137° - Los servidores que en el afio laboral destaguen por una accion sobresaliente en
el cumplimiento de sus funciones o por su asistencia, puntualidad y permanencia podran
hacerse acreedores & kos siguientes reconncimignios;

a] Beca por Capacitacian,

b Apradecimiento y felicitackin por Resolucidn

¢l Hploina y medalla al mérito,

di Premibos a cargo del SUBCAFAE,

e} Reconocimiento piblico como mejor servidor del afio, segin el procedimiento
establecido.

Los servidores que durante el afio calendario no registren tardanzas, inasistencias,
pErMiSns por motivos particulares, por dias v/'o por horas, y sanciones disciplinarias,
tienen derecho permiso de (05] dias con gooe de haber, en la fecha que elijan, dentro
del peripdo calificado, el mismo que serd remitido a la Oficing de Personal para su
T walidackdn y refrendado por acto resoblutivo

wEEE o SAP[T[TLD XY

INCENTIVOS LABORALES
Articulo 138" - Los incentivos laborales se otorgan de acuerdo a la disponibilidad presupuestal,
normatividad vigente y a los Planes aprobadaos

RESPONSARILIDAD DE LA OFICINA DE PERSON AL
Articulo 139" - La responsabilidad de la Oficina de Personal
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al & traves del equipo de Control de Asistencia, controlar la asistencia del personal y
camputa de Incentivo Unico en gemeral de acuerdo con la normatividad vigente y
programacidn aprobada en forma oportuna.

b] El responsable de Remuneraciones, slabora v entrega a la Oficina de Economia las
Planillas, considerando la Estructura Funcional Programatica, para su afectacion en el
mddulo SIAF-SP; v al Sub-Cafae las Planillas, el medio magnético, y el ndmero de cuenta
individual de cada trabajador, para el depdsito correspondisnte.

Los responsables del Equipe Funcienal de Trabajo de Control de Asistencia y Bienestar Sodial
de Personal v del Equipo Funckonal de Trabajo Programacicn Presepuesta y Bemuneracones,
realizaran las acciones commespondientes, para que los incentivos laborales, se otorguen
conjuntaments con las remuneraciones,

RESPONSABILIDAD DE LA PROGRAMACION, EJECUCION,
PRESENTACION ¥ APROBACION

Articulo 1407~ La programacion del Incentive Unico, el cumplimiento de las actividades
programadas en horas de labores, es responsabilidad de las Oficinas Organicas y la aprobacion
de la programacion, es atribucidn de 3 Oficina de Administracion o Direccidn General
supervisar el cumplimiento de kas mismas,

Articuln 141° - Los responsables de las Oficinas Orgdnicas, presentaran en forma mensual el
inferme solo del parsonal que no ha cumplido con las actividades programadas durante las
horas de trabajo. La Oficina de Personal a través del Equipo Funcional de Trabajo de Control de
Asistencia y Bienestar de Personal, solo abonarad a la cuenta del trabajador bos dias que cumpla
con la normativa

TRANSFERENCIA AL SUBCAFAEMSA - HEJCU

Articula 142°- La Oficina de Economia, queda encargada, de realizar los procedimientas
correspondientes, para la transferencia de recursos al SUBCAFAEMSA - HEICU de acverdo a lo
dispuesto por el Decreto de Urgencia N* 088-2001, y Disposiciones aplicables a los CAFAE,

RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

Articylo 143%- La Oficina de Administracidn, establecerd los procedimientos adecuados a
efectos de que el abono de bos Incentivos Laborales se efectuen en forma oportuna, asi misma,
realizard las acciones cormespondientes para gue ¢ SUBCAFAEMSA, cuente con los recursas &n
forma oportuna.

RESPONSABILIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Articylo 144°.- La Oficina de Planeamiento y Fresupuesto es responsable de gesticnar la
factibilidad presupuestal, de conformidad con ka normatividad vigente para la asignacion de los
Incentivos y estimulos laborales.

OBLIGACION DE PRESENTAR EL ESTADO FINANCIERO

Articulo _145°.- El SUBCAFAEMSA - HEICU. Al final de su periodo o gestién y al ejercicie
presupuestal, presentard el estado financiero a la instancia Correspondiente (Director General,
Contraloria General de la Republica), bajo responsabilidad funcional, asi mismo, de haber dado
cumplimiente de o dispuesto por el articulo 7° del Decreto Supremo 0B2-2001.
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CAPITULD XV

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articule 1467~ La Institucicn establecerad las medidas necesarias para garantizar la seguridad
de los funcionarios, servidores y usuarios, asi como promocionard su salud ocupaconal,
desarrollando para tal efecto un  programa de Seguridad v Salud Ocupacional mediante la
prevencion Y eliminacidn de las causas de accidentes de trabajo v enfermedades
oy pacionalbes.

Articulo 147 .- La Institucion procurard que las oficings en gue labora su personal no sélo
cuenten con las condiciones adecuadas de trabajo, amphibud de espacio, ileminacidn v
ventilacion apropiadas, sino que ademas estén debddamentes aseadas v protegidas

Articyle 148° - La Instifucidn a traves del Comité de Seguridad v Salud en el Trabajo v el Equipo
Funcional de Seguridad v 5alud en el Trabajo, desarrollardn acciones que permitan prevenir
los accidentes de trabajo v enfermedades ooupacionales

Articule 149 - Los funcionarios v servidores estin obligados a cumplir las siguientes normas de
segunidad y salud cocupacional:

al Cwidar v dar el uso apropiado a los (equipes) Elementos de Proteccidn Personal (EPR),
que la institucion le hubiere proporcionado para su proteccidn, asi coma los bienes
que estuviesen Bajo su responsabilidad,

b} Cumplic con las normas dispusstas en el Beglamento Interno de Seguridad v Salud en
el Trabajo (RISST), asistencia a las capacitaciones, procedimientos y  programas de
Seguridad v Salud en &l Trabajo seglin normativa vigente,

c| Conservar su lugar de trabajo ordenado v limpio.

df Presentarse aseado v correctamente uniformado, quedando  terminantemente
prahibido [ concurrencia al centra de trabajo con ropa u/fo accesorios deportivos,

= el Usar correctamente y conservar los servicios higignicos en resguardo de la salud e
higiene de los servidores,

1 Observar los carteles v avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones,

gl Comunicar al drea correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna irregularidad
an las indtalaciones o eguipos gue se utilicen,

LT h] Desconectar yfo apagar las maguinas equipos y fluido eléctrico al término de su labor
P diarla, asi como mantener cerradas las conexiones de agua de ka institucion,

: %ﬁg’, i} Comunicar a log responsables de seguridad en caso de detectaruna  situacion de
R inminante peligra en la institucisn,

i1 Cumiplir en toda su extensidn con las medidas descritas en el Manual de Bioseguridad
de la Institucidn aprebado medianie Rescolucidn Directoral N 402-2013-04G-HEICL,
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CAPITULG XV1

DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
Articulo 1507, - El término de |la Carrera Administrativa de acuerdo a la Ley se produce:

al Fallecimlento.

h) Renumncia.

c] Cese Definitivo; y
d] Destitucion.

Para los sujetos al régimen especial del Decreto Legislativo N® 1057, el témmino de |a relacion
contractual, se produce;

a) Fallechimeento.

k) Extincidn de la entidad contratante.

ol Renungla,

di Resoluckin unilateral del empleador.

e} Resolucion por medida disciplinaria.

f} Vencimiento del plazo del contrate,

gl Mutuo disensa,

hi Invalidez absoluta permanente.

it Resolucidn arbitrania o injustificada,

11 mhabilitackon administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.

Articule 151°.- El término de la Carrera Administrativa se expresa por resolucion del titular de
Ia Institucion o quien estd facultado para ello, con clara mencidn de la cawsal que se invoca y
los documentos que acreditan la misma. En el caso del CAS, por comunicacion de la Oficina de
Personal.

Articubn 152° - En los casos de fallecimiento, renuncia o cese definitive, la resolucan respectiva
expresard ademds bodos los aspectos referentes a la situacidn laboral del ex servidor, de
facilitar el inmediate ejercicio de los derechos econdmicos que e corresponda,

Articulo 153" - La Renuncia serd presentada con anticipacidn no menor de treinta (30) dias
Calendario, siendo potestad del titular de la Institucidn, o del funcionario que actla por
delegacion la exoneracion del plazo sefalado,

Lixs sujetos al régimen 1057 de igual manera deberdn tener ¢l mismo procedinvients en caso
e renuncia.

Articulo 154° - El Cese Definitiva de un serndor se produce de acuerdo a la Ley por las causas
Justificadas siguientes,

a} Limite de setenta afios de edad,

b) Pérdida de nacionalidad.

€} Incapacidad permanente fisico o mental, y

d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para &l desempefio de las funciones Asignadas
segun el grupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad Alcanzados.

Articule 155% - La incapacidad permanente fisica o mental para el desempefio de la funcion
publica, a que se refiere el Inc. d) del At 35 de la Ley, se acreditara mediante
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pronunciamiento emitido por wna Junta Médica designada por la Entidad Oficial de Sabud v/o

de Essafud la que em forma expresa & inequivoca deberd establecer la condicidn de
Incapacidad parmanente,

Articubn 1567 -El Cese definitive por ineticiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de
la Funcidn Pabdica, sdlo procederd si el servidor ha sido sancionado en dos oportunidades v por
la misma causa como reiterante o reincidente, con suspension hasta doce (12) meses,

El servidor incurso en el Artlculo anterior serd sometido a un process administrativo
dizciplinario, conforme a lo dispuesto por la Ley N 30057 v su reglamento el 005 040-2014, =l
cual determinara la aplicacion o no del cese definitivo,

Articulo 1577 - La Entidad que adopte 1as medidas de destitucion o cese definitivo inscribira al
servidor en &l Registro Macional de sanciones destitucion v despido [RNSDD).

Articulo 158" - Al términa de la Carrera Administrativa, el servidor debera hacer entrega formal
del carge bienes y asuntos pendientes de atenckin, ante quien ks autoridad competente
disponga.

MSPFOSICIONES FINALES

PREIMERA.- La Institucidn se reserva, en procura de la correcta v mejor aplicacion de este
Reglamento, el derecho de dictar las nomas v disposiciones que lo complementean,
interpreten, amplien y/o adecuen; [as que una ver aprobadas serdn distribuidas a todos los
funcionarios y servidores para su conocimiento y aplicacion practica correspondiente.

SEGUMDA - Las situaciones no previstas v/oo infracciones 3 normas laborales, maoralkes o aticos
gue imperen en la Institucidn, o que regulen el desenvolvimiento armdnico de las relaciones

laborales, no contempladas expresamente en €l presente Reglamento, serdn resueltos en cada
taso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuenckas o otras  aspectos
pertinentes, aplicindose los principios de razonabilidad v buena fe, el sentido comdn v la
Idgica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes,

TERCERA. - El presente Reglamento Intemno de Trabajo podra ser modificado cuando asi ko exip
el desarrolla institucional v/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables.

CUARTA - El Organo de Control Institucional del Hespital de Emergencias José Casimira Ulkoa,
queda facultado para supervisar el cumplimiento del presente Reglamento,

CHJNT A - El presente reglamento entra en vigencia a partir de su facha de aprobaciin,
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