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Limna Centro By
HOSPITAL DE EMERGENCIAS ‘#"‘uu ’%
“JOSE CASIMIRO ULLOA™ ;

Resolucion Directoral

Cama, 3] de iciembre def 2005
VISTO:

Elinforme N* 169-2018-0P-HEICU de focha 22 do octubire del 2018, emitido por 1a Oficina de
Personal; el Informe N* 146-2018-OEPP-HEICU de fecha 29 de noviembre de 2018, emitida por
b Oficing Ejecutiva de Planeamienta ¢ Présupuesto; y, ol informe Legal N 258-2018-08)HEICU
de fecha 21 de diciembre del 2018, emitido por la Dficina de Asesoria Juridica, y

CONSIDERAMNDD:

Que, el articulo 11" del Titulo prefiminar de 13 Ley N* D057, Ley del Servicio Cive, dispone
coma finalidad de la referda Ley, que las entidades pobilicas del Estado alcancen ma yores niveles
de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor
servicio Civil, asi coma promaver el desarrolio de las PErLanas que ko integran,

Cue, of tteral a) dei articulo 1° de ta mencionada Ley, establece que 2 régimen del Servicin
Crail 2¢ aphca a las entidades piblicas del Poder Ejecutive, ncluyendo ministerias y organismas
palHicos;

Que, aummmo, « articuln 4" del ctado CuErpa normativa indica gque el sslemg
adminidtralive de gestidn de recwrsos humanos sstablece, desarralla ¥ epecuts la politics de
Estade respecto del Servicio Cvil, a traves del conjunta de normas, poncipios, recursgs,
metodos, procedimientas y técnicas ulilizades por las entidades palilicas en la Erilion de los
FeEUrsoL humanes:

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM e aprueba el Reglamento de la Ley N°
30057 Ley del Servicio Civil en su Segunda Dispasicidn Complementaria Final, estabiece gue en
#l caso de Las entidades que no cuenten con resolucidn de imick del proceso de implementacian,
resultan aplicables las disposiciones comprendidas en ef libro | del referida Reglameénta;

Que, & articule 129" del Reglamento de la Ley N* 30057, en su Tiulo Vi Instrumentos de
Gestion del Libro | “Normas Comunes a 1odos los Regimenes y Entidades”, dipone que tadat
las entidades pabbcas estan obligadas a contar con un unico reglamentn interna de seradores
wiles y que dicho documento tene por finalidad establecer condiciones, bajo los cuales debe
desarrcilarse el servicio ol en la entidad, sefalando los derechos v obligaoones del servidar
Civily ko enbidad publica, as: como las sanciones en caso de incemphimisnto:



Chie, en consecuencia, de conformidad con o expuesto por el Informe N° 169-2018-0P-
HEICU, de la Dicing de Peconal, presento ef provecto de Reglamendo Internd dé Trabajo del
Hospital de Emergencias “fose Casimiro Ulloa®, con la finabdad de establecer condiciones ¢n fas
tuates debe desarrollarse &l seracio civil en la entidad, sedalando bos derechos y obligaciones
del tervidor civil v I3 entidad pablica, asi como las sanciones &n caso de incumplimiento, v
mgdiante Informe Legal 87 258-Z015-0A41-HEICU de fecha 31 de diciembee del 2018, emitido
por ls Oficing de Asesonia lundica, resulta necesano aprobar Reglamento Intermo de Trabajo del
Hospital de Bmegencias “losé Casimiro Uloa”,

Con el vista d¢ |3 Oficing de Personal, de Ia Dhrecoion Ejzcutiva de Administracidn, de la
Oficing Egcutiva de Planeamiento v Presupuesto, y de la Oficing de Asesaria Juridica del Mospital
e Emergendias lose Caswnmrs Ulica;

(e conformidad con lo dispuesio en la Ley N° 30057, Ley del Sarvicio Civd y su Rerglamenic
aprobado por Decreto Supremo N 040-2014- PCM, con lo dispuesto en el interal di del articulo
11 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospral de Emergencias "Jose Casimine
Lilga™ aprobado por Resohcidn Ministerial N° 7H7-2006/0INSA v 13 Resolucidn Mimisteral M°
CE3-2D18-MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR ¢l Reglaments Intemo de Trabajo del Hospital de Emergencias “lase
Casimirg Liloa™, el mismn que consta de deciséds [16) Capitudos, cirnto wesenta 1600 articulas,
dnce (3 Duposiciones Finales que tome anexo forma parte integranie de la presents

Articulo  2.- DEROGAR 21 Reglamento Interng de Trabajo aprobado mediante resolucion
Directoral N° 116-2009-DEHEICU-DP i it e ;

Articulo 3.- DISPONER que 13 Oficina de Personal, se encargue de suparvisar v difurdic #f
Reglamento Interno de Trabajo que s aprueba mediante la presente resolucion, a2 los servidares
del Hospital de Emergencias “Jose Casimiro Ulloa” ...

Articulo 4.- DISPONER gue la Ghcina de Comunicacnes pubiligue en ¢l portal Inst tucional
la presente resolucian, conforme a las normas de transparencia y accesn a » Infarmacion
R e
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INTRODUCCION

El presente documento constituye el Reglamento Interno de Trabajo, en adelante RIT de la
itnidad Ejecutora 030 Hospital de Emergenceas José Casimira Ulloa, &l mismo gue tieng por
objeto establecer las reglas v normas de conducta laboral que debera obserear v cumplic
obligatoriamente todo trabajador v de igual forma las obligaciones de la entidad con sus
trabajadores a fin de lograr bos objetivos de la Instifucién laborando en un ambsente de trabajo
armonioso de aouerdo al principio de buena fe laboral con alta productividad v contribuyenda
al blenectar general del trabajador conforme a loc preceptos legales actablecidaos.

Ez responsabilidad v preccupacidn de la Institucién que todo trabajador a su servicko tenga
plene conocimients de sus deberes v derechos de tal manera que peeda contar con un
ambiente v condiciones de trabajo adecuados que permitan la mavor productividad excelencia
¥ eficiencia en el desempenio de sus funciones y obligaciones laborakes.

El acatamiento del presente RIT y de las normas laborales del régimen laboral es obligatorio v
comprende & todos os senddores y funcionarkos plblicos y demds personal vinculado a la
institucién bajo cualquier modalidad, tal como lo sefiala el Codigo de Etica de la Funcibn
Briiklica.

Tadas los trabajadores estan en la ohigacion de cumplir y conocer sus disposiciones, para lo
cual sin perjuicio de que el mismo se encontrard a disposicion en medio electrénico v fisico.

CFICINGA OFE PERSONAL
HOSPITAL DE EMERGENCIAS “J0SE CASIMIRO ULLOA"
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REGLAMENTO INTERMNG DE TRABAID

"HOSPITAL DE EMERGENCIA JOSE CASIMIRD ULLDA"

CAPITULO |

GENERALIDADES

Articuls 17~ El presente Reglamento interno de Trabajo (RIT) tene por finalidad normar y
regular las relaciones y condiciones laborales de sus funciohanos v servidares: asi como las
competencias jerarquicas y organizacionales para la normal marcha administrativa en la
Lndad Ejecutora 030- Hospital de Emergenclias "losé Caslmire Ullea” en adelaste la
INSTITUCIOMN,

ALCANCE
Articulg 27, - Comprende a los funcionarios, servidores nombrados, destacados, designados,
contratados a plazo fijo v contrato administrativo de servicios que laboran en Iz Institucidn.

BASE LEGAL
Articulo 3% - El sustento legal del presente Reglamento, esta dado por las sigulenbes
disposiciones:

=~ Constitucidn Palitica del Perd

# Ley N® 11377 - Estatuto v Escalafdn del Servicio Civil v su Reglamento, aprobada por
Decrata Supremao N° 522,

= Decreto Legislativo N* 276 v su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 005-90-
FCR,

F Ley N® 23536 Ley que establece las Mormas Generales que Regulan el Trabajo v la
Carrera de los Profesionales de la 5alud,

= Decreto Legslativo N® 559 - Ley del Trabajo Medico y su Reglamento, aprobado por

Decreto Supremao N 024-2000-54,

Ley M® 27669 - Ley de Trahajo de la Enfermera (o} v su Reglamento, aprobado pod

decreto Supramao M° D04-20H2-54,

Ley M® 28369 Ley del Trabajo del Psicdlogo.

Ley N° 2B173 Ley del trabajo del Quimico Farmaceéutico del Pera.

Ley M* 28456 Ley del trabajo del Profesional de la Salud Tecndlogo Medico.

Ley N° 28561 Ley que regula el Trabajo de los Técnicos v auxiliares Asistenciales,

Ley M 27434 del Procedmlento Administrative General, Decreto Supremo N® O06-

1017-JUS que aprueba el TUD.

Ley N® 27815 Codigo de Etica de la Funcidn Piblica.

Ley M 2R175 Ley del Empleo Piblico.

~ Ley N® 30057 Ley del Servicio Civil ¢ su Reglamento aprobado mediante 005, MNOOW0-
2014,

F o Ley N ZE790 Ley de Madernizacidn de Ia Seguridad Social en Salud v su Reglamento,
aprobadoe por Decreto Supremo N® 009-97-54

= Ley N°2T483 Ley gue regula la publicacidn de la Declaracidn jurada de Ingresos
Bienes v Rentas de los funcionarios v servidores piblicos del Estado y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo M 0E8D-2001-PCM.

L D S G B LD
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Ley N*26644, gue precisa el goce del Derecho de Descanso pre natal v post natal de la
trabajadora gestante,

Ley M* 27606 que establece la extension del goce del Derecho de Descanso pre natal v
post natal de la trabajadora gestante por nacimianto mualtiple.

Ley N* 27403 Ley que precisa los alcances del permiso por Lactancia Materna.

Ley N* 27409 Ley que olorga Licencia Laboral por Adopeidn,

Ley N* 275581 Ley que equipara la duracidn del permiso por Lactancia Materna de la
madre trabajadora del Régimen Privado Publico.

Ley M® 30807, que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadares de
ka actividad pablica y privada.

Ley MN® 26771 - Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombrameento y contrataceon de personal en el sector pdblico, en casos de
parentesco, ¥ su reglamento aprobado por Cecreto Supremo MN® 02 1-2000-PFCM,

Ley N* 26E59 Ley Orgdnica de Elecciones.

Ley M® 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N® 27785 Ley Organica del Sistema Macional de control v de ks Contraloria General
de la Republica.

Decreto Legislativa N1057 y su Reglamento aprobado por DS N* 075-2008-PCM,
Contrate de Administracidn de Servicios, modificado con Decreto Supremo N® 065-
2011-PCM.

Ley N® 28849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen 1057 y otorga
derechaos laborales,

Ley N" 29783 - Seguridad y Salud en el Trabaja y su Reglamentacidn Decreto Supremo
K" 005-2012-TH.

Ley W® 30012 - Ley que concede derecho de licencia a trabajadares con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave, terminal o sufran
accidente grave,

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

Decreto Legistative N® 1023 que crea la Aotoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Legislative N*1025 que aprueba normas de Capacitacidn v Rendimiento para
el sector pabdico v su Reglamento aprobado con Decreto Supremao N° O09-2010-PCM,
Decreto Legislativa M® 1153, modificado por Ley N® 30273, que Regula la Palitica
integral de Compensaciones y Entregas Econdmicas del Personal de Salud al Servicio
del Estado y su Reglamwento D.5, N® 015-2018-5A,

Decreto Supremo N 028-2007-PCM  Dictan disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Bdministracion
Publica.

Decreto Legislativo W™ B00 que establece &l harario de atencidan y jornada diana en 13
Administracién Publica,

Decreto Supremo N® 042-2018-FCM, establece medidas para fortalecer la integridad
piblica y lucha contra la corrupcion.

Cecreto Supremo M 039-91-TR gue establece Disposiciones gue regulan el Reglameanta
Interno de trabajo,

Decreto Supremo N° 014-2010-TH Reglamento de la Ley N 29409 Licencia de
Paternidad.



& Decrefo Supremo NT 232-2017-EF, Decreto Supremo que fijz @l monto de la entrega
econdmica del servicio de guardia en el mareo de lo establecido en el DL, N7 1153 que
regula la politica integral de compensaciones y entregas econdmicas del personal de la
salud &l servicio del Estado,

=  Resolucidn Ministerial N® 615-2017 — Aprueba la Directiva Administrativa N* 236-
MINSA-2017-DGGRH,  “Directiva  Administrativa que  Establece  Mormas  y
Procedimientos para la Administracion de Legajos Personales de los Trabajadores del
Ministerio de Salud®,

» Resoclucion  Ministerial N"  542-2006/MINSA, Resolucion Ministerial N*  1205-
2006/MINSA que modifica el articulo 9* del Reglamento de Control de Asistencia v
Fermanencia segon RM. NY 0132-92-5A-P y Resolucidn  Ministerial N* 365-
2014/MINSA Modifican el Articulo 107 del Reglamento de Control de Asistencia vy
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.

# Resoluciin Presidencia Ejecutiva N® 101-2015-5ERVIR-PE, que aprueba la Diractiva
N® 02-2015-5ERVIR/GPGSC Régimen Disciplinario v Procedimiento Sanclonadar de la
Ley N* 30057, y su modificatoria mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 092-
2016-5ERVIR/PE.

» Resoluciin W* 541-35-5A/0M Reglamento de Comité y Becas de Capacitacion del
Binisterio de Salud v sus modificatorias.

= Resoluckn Ministerial N® 0573-92-5AIDM Reglamenta de Administracion de Guardias
Hosprtalarias para el Personal Asistencial de los Establecimientos de Sabud — MINSA

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR-PE Aprueba reglas v
linearmientos para ejercer el poder disciplinario al personal contratado bajo el Régimen
Especial del DL NTLO57.

Para las situacicnes no previstas en el presente Reglamento, se aplicard supletariamente la
nommatividad v Procedimisntos Administrativos vigentes v aguellos gue al respecto emita el
Ministerio de Salud y la Autoridad Nacional del Servicio Civil,

DIFUSION

Articula 4°.- La Oficina de Personal a través de las responsables de los Equipos de trabajo,
difundirin ¢l presente Reglamento, entregando un ejemplar a los funcionarios y servidores en
general, correspondiendo cumplir v hacer cumplir lo dispuesto en el presente dooumento.
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CAPTTULOTE

DE LA INCORPORACION DE LOS SERVIDORFES

Articulo 57.- El Ingreso a la institucidn en la condicidn de nombrado o contratade a plazo fijo,
s¢ efectia obligatoriamente mediante concurso de meritos, que se Hevara a cabo segin la
normatividad legal vigente; salvo excepciones dispuestas por el Organo competente.

Elingreso a la carrera Administrativa se efectia en el nivel inicial de cada grupo ocupacional.

Al personal nueva, se le brindard el proceso de induccidn a cargo de la Oficing de Personal |a
cual dara a conocer los aspectos generales de la Institucion, v los aspectos especificos del
cargo relacionado & sus funciones, serd brindado por las jefaturas de cada unidad orgédnica,

Fara el caso del personal gue ingresa por contrate Administrativo de Servicios CAS o por
diversas modalidades, excepto plazo fijo, el procedimiento de seleccidn estard establecido por
el Decreto Legislativo N°1057 su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N 075-2008-
FOM, modificada por Decreto Supremo 065-2011-POM.

Cabe sefialar que se encuentran incluidos en el presente Reglamento el personal médica gque
realiza Residentado.

Articulo 67.- Los servidores v funcionarios de cuabguier condicidn portaran fotocheck, para su
identificacion, otorgado por la institucidn, deblends mantenerla en un lugar visible durante la
jornada laboral en la institucian (debiendo figurar en la entrega de cargo).

REQUISITOS
Articula 7° - Son requisitos para ingresar como servidor de la institucién:

r Edstencia de Puesto de Trabajo previsto en el Cuadro para Asignacion de Persaonal,
Presupuesto Analitico de Personal v Manual de Perfiles de Puestos "MPP",

*  Peruano de nacimiento v cludadanc en ejercicio.

F  Carecer de antecedentes policiales y judiciales, asi coma no estar o no haber estado
inmerso en responsabilidades Administrativas en entidades del Estada,

# El postulante deberd reunir los requisitos estableckdos para cada cargo o funcion,
SEgin cormespanda,

= Presentarce vy ser aprobado en ¢l Concurso Akierto de Admisidn.

= Presentar la Declaracidn Jurgda de Bienes v rentas,

~ Presentar la Declaracidn Jurada de Ausencla de incompatibilidades #n la coal =efialara
si tiene alguna relacion de parentesco con funcionanos o servidores de la entidad, a fin
de no incurrir en actos de nepotizmo en el marco de la legislacidn vigente sobre el
particular.

r Declaracion jurada de no estar lahorando en atra entidad poblica v de laborar como
docente adjuntar constancia de la dependencia,

~ {Mros gue se ajusten a las normas del Decreto Legislative NE1057, su reglamento
Decreto Supremo N'D75-2008-PCR v modificatoria DS NP065-2011-PCI,

= Otros que sefiale §a Ley,

ACTUALIZACION DE LEGAJOS

Articulo B°.- La Oficina de Personal a través del Coardinador del Equipe Funcignal de Trabajo
nermativa y desarrollo del talento humang en coordinacidn con el responsable de Registro y
Legajo, organizara y mantendra permansntemante actualizado los legajos del Personal en
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general, disponiendo para tal efecto, semestralmente la actualizackin 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 declaracidn jurada.

PLAZOS Y DOCUMENTOS A PRESENTAR

Articubo 9°.- En el término de los 10 (diez) dias hdbiles de habar asumido el cargo, el persanal
que se incorpore a la entidad presentara al responsable del Equipo Funcional de Trabajo
nommativa y desarrollo del talento humano de la Oficina de Personal los siguientes
documentos en copia fedateada:

Ficha de datos personales debidamente llenada (Original},

Copia de la partida de nacimiento,

Copia del DNI ampliado en 4-4,

Copia de la partida de nacimiento de los hijos. [de ser el caso)

Copia de la partida de matrimonio a declaracidn jurada de conviviente [de ser el caso).

Constancias de Trabajos anteriores.

Certificado de Estudios v/o Capacitaciomes,

Grado o Titulo profesional, Registrado en La SUNEDU.

Habilitacidn de Colegio Profesional, segdn corresponda,

Resoluckin de término de SERUMS o SECIGRA, segun carresponda,

Documento gue acredite el régimen pensionario al que desea inscribirse & estd

inscrita.

Declaracidn Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, cuando corresponda (Original).

Certificade de antecedentes policiales, judiciales y penales [Qriginal)

# Declaracian urada de na percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucién, o
cualquier tipo de ingreso, salvo funcidn docente v la percepcitn de dietas (Original),

#  Declaracion Jurada de la Ley N° 28970 v su Reglaments D.5. N® 002-2007-1U5, Registro
de Deudores Alimentarios Morosos- REDAM {Original),

» Declaracién  Jurada de Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores piblicas, asi coma de las persenas que
presten servicios al Estado bajo cualguier modalidad contractual (Oniginal)

#  Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismao {Original).

# Otros que se ajusten a las normas del Decreto Legislativo N°1057, su reglamento

Decreto Suprema MY075-2008-PCM v maodificatoria.

MWW Y NWYY Y YN

1

v

5e presume la veracidad de la informacion y documentacidn presentada, la misma gue ests
sujeta a la fiscalizacidn posterior a través de la Oficing de Personal, de comprobarse que |a
infermacion y documentacion presentada no & veraz e procederd a la anulacidn de
nombramiento o contrato, sin perjuicio a realizar las acciones administrativas, civiles y penabes
fue correspondan,

PROHIBICIONES
Articulo 10°,- No podrdn ingresar a labarar a la Institucidn bos conyuges, parientes hasta o
tuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, metos, hermanos, tios y sobrinos)
segundo de afinidad {suegros y cufiados) del personal de Direccidn v de confianza que gozan
de |a facultad de contratacidn o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccidn de personal.
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CAPITULO I

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
Articula 11°.- La jornada de trabajo que rige al personal de la Institucidn, es el siguiente:

a) HORARIC ASISTENCIAL: Treinta v sels {36} horas semanales o ciento cincuenta (1500 horas
mensualas, turnos de seis (&) o doce {12) horas continuas,

JORNADA EXTRADRDINARIA
GUARDLA DIURMA

GUARDIA NOCTURNA

JORNADA ORDINARLA

Turmo Mafiana

Tumo Tarde

1.- O 07,30 a 19.30 horas
2. D 0800 a 20.00 horas
1.- O 1930 a 0730 horas.

2.- D 20000 a 08:00 horas,

1.- D OF.30 @ 13.30 horas
2. - 0800 2 14.040 horas
1.- e 13.30 a 15.30 horas

& D 14002 20,00 horas

b} HORARIO ADMINISTRATIVO: De siete (7) horas cuarenta v cinco (45) minutos efectivas, a la
cual se adiciona cuarenta y cinco (45} minutos de refrigerio, resultando el pericdo
comprendido de B horas 30 minutos, antre las 08:00 a 16:30 horas de lunes a viemes.

= Entre el horario ordinaro sefalado y las horas para percibir el incentive anico, se debe
garantizar siete (07 horas v cuarenta v cinco (45) minutos continuos de atencidn al
publico en la actividad administrativa,

r Esta prohibido efectuar programaciones de trabajos de 24 horas continuas.

= El cambio de turno deberd ser presentado con dos [02) dias hdbiles de anticipacién a la

fecha de hacerse efectivo, solo procede entre el personal del mismo grupo
arupational ¢ por un mazimo de dos (02) cambios dentro del mes por trabajador, el
cambia debe estar debidamente sustentado, bajo responsabilidad del jefe inmediato,
y con autorizacidn del Responsable de Personal, Culminade el periodo vacacional no
proceds ningin cambio de turma,

Articulo 12°.- La Dficina de Personal, a través del responsable del Equipo Funcienal de Trabajo
de Control de Asistencia y Bienestar de Personal, descontard por motivos particulares, cuando
el servidor o funcionario exceda el tiempo maximo del horario de refrigerio {45 Minutos), si
aplicase tomar refrigerio fuera de la Institucion,
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IMTULO 1Y

DE LA ASISTENCIAY PUNTUALITAD

Articulo 13°.- El Fegitro de asistencia @5 personal, su incumplimiento 25 causal de sancldn. En
caso que el senidor o funclonario no registre su ingreso o salida mediante los mecanismos
estabbecsdos para tal fin (registro sistematizado electrénico v permanencia de personall, serd
considerado como inasistencia,

Todos los trabajadores hasta el MNivel F4 tienen la obligacion de registrar su ingreso o salida en
el mecanisma establecido y cumplir con Eos horarios establecidos.

DESCUENTO POR FALTAS Y TARDANTAS

Articylo 14*.- Las tardanzas e inasistencias en las que incurran los servidores y funcienarios,
son materia de descuento, la misma que deberd ser efectuada por la Oficing de Personal a
travis del responsable del Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencia y Bienestar da
Personal

~ Las horas laboradas fuera del horario normal de trabajo no eximen al servidar del
descuento de las tardanzas e inasistencias en las que ha incurrido,

~ Tiempo de Tardanza, Equivalente para Descuento:
D & 2l minutos - 10 minutos tarde.
D 11 @ 20 minutos 20 minutos tarde,
De 21 @ 30 minutos 30 minutos tarde.

Las tardanzas se acumulan en horas y se descuentan de la remuneracion o valorizacion,
siempre que excedan de una (01] hora mensual a partir de fa cual, la fraccion mayor a treinta
{30 minutos s& computa coma una (00) hora,

RESPONSABLE DEL CONTROL DIARIO

Articulo 15°.- El Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencia v Bienestar de Personal,
es responsable del control diario de asistencia v puntualidad de los servidores v funcionarios
de la Institucion. El controf de la permanencia en sus puestos de trabajn es responsabilidad del
|efe inmediate, ati coma del prapio servidor o funcienario.

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

FORMALIZACION FARA AUSENTARSE EN HORAS DE TRABAJO

Articuln 167« El reingreso y salida de los servidores v funcionarios, durante la jomada laboral,
cerd @ través de la autorizacion correspondiente [boleta de permiso), caso contrario, se
considera como abandono de servicio,

Procedimiento valido para la utilizacidn de 1a papeleta de permiso;

al.- Dehe contenar el nombre del uswario (servidor), el numero de papeleta, @ motivo del uso,
el lugar del permiso, la fecha de use, las horas de uso (salida v regrese — de ser el caso —a sin
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retornal, la firma del trabajador y del jefe inmediato; la cual deberd ser entregada en fa Oficina
de Personal al Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencia v Bienestar de Personal,
Bb).- Si el permiso es por Comisidn 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 firmada y sellada por la dependencia de destino de la comisidn de
servicio.

c).- 5i el permiso es por Comision de Servicio sin retorna, el servidor debera entregar al Equipo
Funcional de Trabajo de Control de Asistencia v Bienestar de Personal, la papeleta
debidaments firmada y sellada por [a dependencia de desting de la comision de servicio.

(Al término de la jornada laboral el personal de vigilancia, entregara las papeletas de permisa
al Equipa Funcional de Trabapo de Control de Asistencia v Bienestar de Personal],

FORMALIDAD PARA DESCONTAR POR FALTAS Y TARDANZAS

Articulo 17" - Los dascuentos por inasistencias injustificadas y tardanzas se efectian a través
de la planilla dnica de pagos, previa resokucion Administrativa expedida por la Oficina de
Personal a través del responsable del Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencia Y
Bienestar de Personal. Estos descuentos constituyen ingresos para el Sub Comité de
Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo-SUBCAFAEMSA - HEICLL,

Las Inasistencias injustificadas, no solo dan lugar a los descuentos correspondientes, también
estan supetas a sancion disciplinaria, de considerar necesario por parte de la astoridad
correspondiente,

TARDANZA

Arliculo 18" - Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al centro de trabajo,
entre seis (6 a treinta {30) minutos posteriores a la hora de ingreso; transcurrido este tismpo
s considera como inasistencla, solo queda autorizado 02 tardanzas por mes, previa
conformidad del lefe inmediate. En cases especiales debidamente sustentades con la
documentacidn y/o informacion que amerite, s& validara 01 dia adicional,

a) El personal que registre asistencia con tardanza en turno de guardia y justifique la misma se
procederd al descuento correspondiente en la valorizacion, mas no del pago por guardia. En
caso el personal registre su salida antes de la culminacion de la guardia, se considera
abandono de guardia,

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

COMUNICACION DE AUSENCIA

Articulo 13° - El personal que se encontrara impedido de acudir a su centro de trabajo, debera
comunicar a su jefatura inmediata al inicio de la jornada laboral, hasta dos (02) horas
posteriores a la hora de ingreso, quien a su vez, informara al Equipo Funcional de Trabajo de
Control de Asistencia y Bienestar de Personal, dicha comunicacion serd anotada y registrada,

AUSENCIA FOR ENFERMEDAD

Articulo 30°.- En case de inasistencia por enfermedad, el servidor debera comunicar al jefe

inmediato y al Equipe Funcional de Trabajo de Control de Asistencia y Bienestar de Persanal
dentro de las dos horas posteriores a la hora de ingreso, asimiemo deberd sefialar el lugar o
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vivienda donde se encuentra, La Oficing de Personal a través del responsable de Bienestar de
Personal, dispondra la constatackon del estado de sabud del servidor o fupcionario.

INASISTENCIAS
Articulo 317 - La inacistencia serd, sepdn of caso, justificada & injustificada,

Justificada;

= Licencia o Permiso,
F  Comisidn de servicio.
= Lompensacidn.

Injustificada:

= La no concurrencia a la Institucién sin la comunicacidn correspondiente

F Salida de la Institucion, antes de la hora establecida, sin la correspondiente
Aautarizacion escrita,

P Omisidn del registro electronico diano de asistencia y permanencia de Control de
Asistencia, al ingresar y/o salir de la Institucion.

FIngreso a la Institucion que exceda of maximo de tiempo establecide como tardanza.

= Incamplimiento de las funciones asignadas en su puesto de trabajo dentro de la
tedevancia permitida, aun cuande hubiere registrado ingreso a la institucion. Los |efes
de departamentos, semvicios o oficinas deberan implementar un mecanisma de
registro gue garantice la presencia del trabajador £n su puesto de trabajo, dentro de la
tolerancia permitida, después de haber reglstrade su ingreso a la institucion

DESCUENTOS POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 22° - Los permisos & inasistencias justificadas por motheos particulares estin sujetas al
descuento equivalente al valar integro de la remuneracion total correspondients al tismpo no
laborado, dicho valor serd depositado a bos fondos del CAFAEMSA, v se formaliza por
resolucion administrativa,

OBLIGACION DE COMUNICAR
Articulo 237 .- El jefe inmediato bajo responsabilidad deberd comunicar en &l dia a ks Oficina de
Personal, los siguientes hechos, concernientes al personal a su cargo:

= Inasistencias injustificadas del personal a su carga.

~ Abandono del puesto de trabajo en horas laborales.

» Mo incorporacon al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones, suspenskn o
cese temporal, comisiones de servicio v cualgquier accion de desplazamianto.,

CAUSAL DE PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articule 24" - De conformidad con la Ley N® 30057 - Art. 85, inc. 1}, Falta de cardcter

disciplinario que, segon su gravedad, pueden ser sancionadas con suspensidn temporal o con
destitucidn, previo procesa administrative, las ausencias injustificadas por mas de tres {3) dias
consecutives o por mas de cinco {5 diss no consecutivos en un periodo de treinta {30] dias
calendario, 0 mds de quince (15] dias no consecutivas en un periode de centa achenta dias
(180) calendario,
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Articule 25°.- Sodo se justificard hasta en una oportunidad en el mes, la omision en el registro
de ingreso o salida. Dicha justificacidn sera framitada a través de documento emitido por el
jefe inmediato; estando sujeta a descuento del monto de la remuneracion o valorizacitn
principal diaria del servidor, equivalente & una {01) hora, Bajo ningdn concepto se podran
solicitar reintegros por omisiones de registro de asistencia, gue se encuentren fuera de plazo
de treinta {30} dias de omitido el marcado, asi como ausencias injustificadas.

"De registrarse réincidencia en la justificacion de fas omisiones involuntarias, la Oficing de
Personal, solicitard los descargos correspondientes al servidor v al Jefe Inmediate gue
justifica estas omisiones, a efectos de evaluar la existencia de responsabilidad
administrativa®.

Articilo F6°,- Sin perjuicio de lo antersor, se-aplicara lo mencionado en &l A, 98° del Decreta
Supremo N° 040-2014-PCM, Faltas que determinan la aplicacién de sancién diseiplinaria,

CAPITULO ¥

DE LOS ROLES DE PROGRAMACION DE TURNOS ¥ HORARIOS

Articule 27".- Los Roles de Programacidn de Tumes y Hoerarios de los establecimientos de salud
deben ser remitidas a la Oficina de Personal para su consalidacidn, maximo hasta el 20 de cada
mex,

Articyly 28°.« Los cambios de Turnos (reprogramaciones) como accidn administrativa del Jefe
del Departamanto o servicio para cubrir los tumos de Guardias por estrictas necesidades del
servicio (ausencia de un personal a un tumo programado o cuando requiers dotar de mayaor
peracnal para la cobertura de un servicios en un determinado dia) deben ser realizados con
unad anticipacidn de 48 horas. Dichos cambios deben estar debidamente autorizades y
firmados por &l [efe v personal invalucrads,

Articulo 29%- Las boletas de reemplazo de tumos a solicitud de los trabajadores deben ser
presentados al encargado de Control de Asistencia de Personal 48 horas antes de gue &
reemplaio se efectde las boletas deben estar firmadas por el Jefe inmediato. Bl trabajador
reemplazante estd obligado a cumphir con realizar la labor efectiva en &l tumao v horano del
trabajador reemplazads, Mo se aceptard descansos médicos ni reprogramaciones de turnos a
un trabajador que haya aceptado reemplazar. El reemplazo o cambio de turno no debe
exceder de dos (07) veces por mes

Lot reemplazos o cambios de turno por docencia y estudios se sujetardn a las normas vigentes,
PERMANENCIA EN EL LOCAL INSTITUCIONAL
Articulo 307« Concluida la jornada kegal de trabajo, los servidores deben retirarse del centro

labbaral, a excepcidn del personal autorizado para efectuar labores estraordinarias ¢fu olros
que se registren en la Oficina de Personal.
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CAPITULO VI

DE LAS GUARDIAS HOSPITALARIAS

Srticulo 31°- Es I3 actividad extraordinaria especial y diferenciada de las efectuadas en la
jornada laboral ordinaria (lumos). Por su naturaleza v finalidad el trabajador asume todas las
responsabilidades que exigen Jos servicios asistenciales hospitalarios durante 13 horas
continuas de trabajo

Articulo 32°.- El personal programado en tumos rotativos debe cumplir con un total de ciento
cincuenta {150] horas al mes, en ol cual estd incluida los dias feriados 56 los hubiere ¢ &l trabajo
de guardia hospitalaria,

Del descanso Post guardia; Después de la Guardia Diurna (G0) v/o tumo mafana y tarde (MT)
comesponde un dia de descanco y despuécs de una Guardia Mocturna [GM) dos dizs de
descanso, ko que podra ser acumulative de acuerdo a necesidad de servicio.

Articulo 33" - Para la programacion de labores del mes siguiente de un servidor, debe
considerarse  previamente el descanso post- guardia que le corresponde; todos los
trabajadores estan obligados a cumplir con su jornada mensual de trabajo.

Articylo 34° - 51 la vacaciones de un trabajador estdn programadas para el mes siguiente este
derecha se hara efectivo a partir del primer dia del mes, en este caso no se adeuda descanso
en consideracion gue en &l mes anterior el servidor ha cumplida com =u lomada de trabajo de
acuerdo a Ley.

Articule 357« Durante la ejecucion de |3 jornada de Guardia Hospitalaria, no es procedente
otorgar Permisos ni Comisiones,

articile 36°- Los Jefes de Departamento v Servicios de Salud son responsables de la
programacidn de Guardias Hospitalarias. Mo deben considerar en esta programacion a los
trabajadores en el dia de su onomastico,

Articuls 37 - La inasistencia injustificada o el abandono de una Guardia Hospitalaria, es falta
che cardcter disciplinario que, segidn su gravedad, puede llegar a la destitucidon previo proceso
administrativa disciplinaria, de conformidad a las normas vigentes,

Articulo 38"~ La inasistencia producida por descanse médica no genera derecho al descanso
post guardia.

@:' Artieul - Durante la labor de Guardia, el lefe de Guardia respectivo, esta facultado para
refrendar el Descanso Médico que otorga e Médico asistente, hasta por 24 horas. El
documenta que otorga el descansd deberd ser visado por el lefe de Guardia de Turno,

Articulo 40".- El pago de la bonificacidn por Guardia Haspitalaria se sujeta a las disposiciones
legales sobre el particular.

T Articulo 41*.- El lefe de Departamento v/o Servicio es responszable de la ejecucidn de la
"rr} " programacion de las Guardias Hospitalarias, asi como el Jefe de Guardia de Tumo es
.&E’E ;' responsable de controlar la asisbencia, permanencia fisica v actividades de cada una de los

h:_" integrantes del Equipo de Guardia, registrando las Incidencias, relacidn de pacientes vy

diagndstico, entregando al Director Medico los informes respectivos,

18




El Jefe de Guardia de Turno, asume toda la responsabilidad de la administracion hospitalaria
del Estabdecimiento, en los aspectos descritos en el parrafo precedente cuando el Jefe del
Establecimiento hava culminado con su jornada de trabajo.

Articulo 427~ El refe de la Oficing de Personal a través del Equipo Funcional de Trabajo de
Control de Asistencia y Blenestar de Personal, verificara cuando juzgue necesano, la presencia
fisica del personal integrante del equipo de guardia, debiendo hacer llegar al Director Médico
las ocurrencias o incumplimiento de ko dispuesto en el presente Beglamento, ¥ las medidas
correctivas a adoptarse,

CAPITULO VIT

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 437 - Licencia es la autorizacidn gue se concede previamente el servidor, para no
asistir al centro de trabajo, por una o mas dias, Para su otorgamiento se tendrd en cuenta que
cada cince (5] dias consecutivos o no, dentro ded afo calendario s computaran comao siete (7]
dias. 5e oficlaliza mediante Resolucidn correspondiente. Las licencias pueden ser: con goce de
remuneraciones 0 sin goce de remuneraciones, Estas deben solicitarse por parte del
interesado hasta por nueve (09} dias con boleta de autencia y con solicitud debidaments
visada por el lefe inmediato a partic del décima (10} dia.

LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES
Articulo 44° - Las licencias con gooe de remuneracienss se conceden en bos siguientes casos:

Licencia por incapacidad causada por enfermedad o accidente comidn.
Por padecer de tubercubose o de neoplasia maligna,

Licencia por gravidez - maternidad.,

Licencia por Lactancia.

Licencia por fallecimiento del conyuge, padres o hermanos,

Licencia por capacitacion oficializada.

s I L L L |

A

b

For citacion expresa, judicial, militar o paolicial,

For funcion Edil.

Por adopcion,

Licencia por paternidad,

Hepresentacion Deportiva,

A cuenta de vacacknes.

Licencia por Comisién de servicio

Licencia por Compensacion,

Licencia por Onomastico del serddor o funclonario,

Por enfermedad de familiar directo que se encuentra en estado grave o terminal yo
sufran accidente grave,

Otros cazos que sefalan s disposicione: vigantes sobre la materia.

k)

y

o . PR G i T R

k|

En adicidn a lo anterior, la Institucion otorgara facilidades (Licencial a bos representantes
de los gremios [Sindicatos, Cuerpo Médico y Asociaciones sin fines de lucro)
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FORMALIZACION DE LICENCIAS

Articuln 45°.-  La licencia se otorga a solicitud del servidor o funcionario o por interds
Institucional, para tal efecto, las solicitudes se remitirdn a la Oficina de Persenal, quien a través
del responsable del Equipo de =u competencia proyectara la resolucidn autaritativa
commespondients, previa conformidad del Jefe Inmediato v aprobacidn del superior jerdrguico.
La sola presentacian de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que si el
servidor se ausentara, dicha ausencia se considerara comao falta injustificada

Articula 46° - Para tener derecho a la Heencla sin gote de remuneraciones o licencia por
asuntos personales a cuenta del pericdo vacacional, el servidor deberd contar con mas de un
{01} afla de servicios efectivas v remunerados.

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

LICENCIA POR ENFERMEDAD

Articulo 47°.- La Licencia por enfermedad se concede en concordancia con la Ley N™ 26790 y
Ley W° 30012 vy sus respectivos Reglamantos, debiendo acreditarse dicho estado con el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo {OTT) expedido por ESSALUD o el
Certificads Meédico otorgado por el profesional tratante, Estanda la remuneracidn de los
primeros veinte [20) dias a cargo del empleador y los posteriores a cargo de ESSALUD.

EXIGENCIAS PARA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADOS MEDICOS
Articulo 48°.- Al Certificado médico particular debe acompafiarse los siguientes anevos:

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

F  Indicaciones y tratamiento del médico detallado [Superado los 20 dias Informe
Médica).

r Receta Meédica, adjuntando boleta y/o factura de compra de medicamento.

=~ Resultados de bos examenes de ayuda al diagndstico de haberlos solicitado [RX,
axamenes de laboratoral.

# los Certificados médicos deben contener Selle, Firma y Namera del Colegio
Profesional del Madico tratante, en forma legible, W"B" del Jefe del establecimienta (de
ser el caso).

# Lo médicos de control de ESSALUD visardn y realizarin el canje de todos aguellos
certificados médicos particulares expedidos a partir del vigésimo dia de incapacidad en
cada aflo calendario, El tramite es realizado por el Interesado acompaniado de la carta
elaborada por el Equipo de Bienestar de Personal.

= EI certificada Deberd presentarse al término de las setenta v dos (72} horas como
maxima de haberse iniciado la enfermedad, previa comunicacion oportuna al jefe
inmediato superior,

Articulo 49" - Certificada miédica otorgado por ESSALUD debe cumplic con los siguientes
requisitos:

= la fecha de expedicion debe coincidir con la ejecucion del descanso médico, de lo
contrario deberd ser visado por el médico de control de ESSALUD

#F En todos los Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo, debe estar
consignado de manera clara el nombre v colegiatura del médica gue expide dicho
documenta, a5i como la respectiva firma y sello.
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LICENCIA POR TURBERCULOSIS O NEOPLASIA MALIGNA
Articulo 50°.- La licencla por necplasia maligna regulada por el Decreto Ley N® 11377, ha sido
tacitamente derogada (no puede ser otorgada a la fechal, al haber sido dicha regulacidn
reemplazada por el Decreto Legislativa N* 276, Ley de Bases de ka Carrera Administrativa v
Remuneraciones del Sector Pablico v su Reglamento, aprobade por Decreto Suprema N® 005-
A-PCM, que s aplicable a los servidores pertenecientes a dicho réegimen.

“La licencia por enfermedad establecida para los servidores del Decreto Legislativo N® 276 se
atorga en concordancia con lo dispuesto por la Ley N* 26790, Ley de Modernizacion de la
Seguridad 5ocial y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-37-54, que disponen
que las licencias por enfermedades cuya duracion supere los 20 dias, deberdn ser asumidas
econdmicamente por el Bégimen Contributivo de la Seguridad Social en Salud, 3 cual
establece que el subsidio por incapacidad temporal se otorgard mientras dure la incapacidad
del servidor, hasta un maximo de 11 meses v 10 diss consecutivos”™,

LICENCILA POR GRAVIDEZ

Articulo 51°.- La Licencia por gravidez es subsidiada por ESSALUD v se concede a la servidora
gestante por un perodo de cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y
nueve (49} dias de descansa post natal. El descanso postnatal se extenderd por treinta (30)
dias naturales adicignales en los casos de nacimiegnto mdltiple.

Fara temer derecho a esta licencia, la trabajadora presentard con anticipacion una solicitud
adjuntando &l respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo {TITT) expedida
por ESSALUD o el Certificado Médico otorgado por el profesional tratante, debidamente visado
por ESSALLID,

ACUMULACION DEL DESCANSO POR GRAVIDEZ,

Articuls 52°.- El goce del descanso prenatal podrd ser diferido parcial o totalmente y ser
acumulade al postnatal, a solicitud de la servidora gestante, Tal decisidn, deberd ser
comunicada al empleador con anticipacidn no menor a dos {2} meses a la fecha prohable dal
parto, adjuntando el informe del médico tratante que justifigue la postergacidn dal descanso
prenatal,

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

LICENCIA POR PATERNIDATD

Articulo 53°.- La licencia por paternidad Ley N° 30807, consiste en &l derecho que tiene el
trabajador a ausentarse de su puesto de trabajo con ocasién def nacimiento de su hijo o hija,
con derecho a remuneraciin, Es otorgada a los trabajadores que prestan labores en la entidad,
cualquiera sea el régimen laboral o Régimen especial de contratacidn laboral al que
pertenezcan.

Articulp 34" - La lieencia por paternidad es otorgada por el empleador al padre por diez {10)
diaz calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesarea.

En casos especiales el plazo de |a licencla es de:

a|Veinte (20) dias calendario consecutivos per nacimientos prematuros y partos miiltiples.
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b Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita terminal
o discapacidad severa.

ciTreinta [30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.,
Para estos efectos se contabilizaran como dias hdbiles, kos dias én 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
nacimiento del hijo o hijay la fecha en gue la madre o el hijo o hija sean dados de alta por el
centro médico respectivo.

Articulo 55° .- La licencia por paternidad es una autorizacikdn legal para ausentarse del pussto
de trabajo por mativo del parto de la conyuge o conviviente del trabajador, No corresponde su
otorgamients en los casos en que el trabajador se encuentre haciendo uso de descanso
vacacional, o en cualquier situacion gue haya determinado la suspension temporal del
contrato de trabajo,

Articulo 56°- El Trabajador debera presentar a la oficina carrespondiente su solicitud de
licencia con wna anticipackin no menor de quince (15) dias naturales, respecto a la fecha
probable de parto, debiendo dentro de los quince [15) dias siguientes de culminado su periodo
de licencia, presentar la partida de nacimiento acreditands ser ol padre, caso contrario, se
procederd al descuento correspondiente por los dias de ausencia, zin perjuicio de las acciones
administrativas que correspondan de acuerda a la normatividad vigente.

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO

Articulo 57°.- El servidor del régimen laboral de Decreto Leg. N* 276 tiene derecho a licencia
pof fallecimiento del cdnyuge, padre, hijos o hermanos v requiere la regularizacidn mediante
presentacidn del acta o certificado de defuncidn,

Esta licencia se concederd por cinco {5) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta
tres (3] dias hibiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar geogrdfico diferente de aguél
donde labora el servidor.

Articulo S8°.- El personal CAS tiene derecho a licencla por fallecimiento de conyuge, concubina,

padres, Hijos o hermanos hasta por dnco (5) dias pudiendo extenderse hasta (3) tres dias mas
tuando el deceso se produce en provingia diferente a donde labora el trabajadar

LICENCIA POR CAPACTTACION OFICIALIZADA

Articulo 59°.- La Licencia por Capacitacion Oficializada considerada en el Plan de Desarrollo de
las Personas, siendo en el pais o en ¢l extranjero, se otorga hasta un méxime de dos (02) afios,
sigmipre gue se cumpla con 1as sigulentas condicianes:

= fagipicio o propuesta de la entidad.
Capacitacidn referida al campo de accidn institucional en relacion a las funciones
asignadas al trabajador

~ Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempo de fa licencia, contado a
partir de su reincorporacian,

= Aprobacion del Comité de Becas y Capacitacidn de la Institucidn y contar con la
respectiva rescluckdn autoritativa

“El permiso por capacitacion oficializada por horas dentro de la jornada laboral, se concede a
los funtionarios y servidores para concurrir a certamenes, seminarios, congresos, forums,
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cursas de especlalizacion o similares a tempo parcial, siempre gue estén vinculados con las
funciones, sspecialidad de los funcionarios y serdidores al quehacer de la institucion, v gue
cuenten con el auspicio de ésta, o que ellos hayan sido propuestos para participar en dichos
Eventos.

Los sepadores v funcionarios deberan presentar al térming del evento la coma de la
constancia, certificado o diploma que acredite su participacion, debidamente autenticada por
el fedatario de la Institucian™,

El otorgamiento de esta licencia no genera ¢l pago de incentivos v estimulos laborales, salvo
gue esta no interrumpa el horario normal de trabajo, Sin perjuicio de lo sefalado en el
preseate arbiculo, la licencia por capacitacion esta sujeta a la normatividad vigente,

LICENCIA POR CITACION JUDICTAL, MILITAR O POLICTAL

Articulo B0° - La licencia por citacion expresa de la sutoridad judicial, militar o policial se
otorgard previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor, quien a su retomo deberd
presentar la constancia de atencidn respectiva,

LICENCIA POR FUNCION EDIL

Articula 617 - La Licencia por funcion edil se otorgara al servidor que acredite haber sido
elegido. alcalde o regidor tepiendo en cuenta lo previsto en la Ley N" 27972, previa
presentacidn de la credencial otorgada por el Jurado Naciomal de Elecciones,

El otorgamiento de esta licencia no genera el pago de incentivos v/io estimulos laborales.

LICENCIA POR ADOPCION

Articulo 62°.- La licencia por adopcidn se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante
un afio calendario, contados a partir del dia sigulente de expadida la Besolucldn Admimistratng
de Colecacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, siempre que el nifio a
ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad, trabajador peticionario de adopcian
deberd comunicar expresament2 a su empleador, en un plazo no menor de quince (15} dias
calendarios a la entrega fisica del nifie, su voluntad de hacer vso de esta licencia. La falta de

comunicacidn dentro del plaze establecido, impide al servidor peticionario de adopcidn el goce
de esta licencia,

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA

Articuly 637.- La licencia por representacidn deportiva e concede a aguellos servidores
publicos gue seam selecclonados para representar al Perd en  evenios deportivos
intermacionales oficiales del Sisterma Climpico o Federathvo Internacional, asl como para
aventos oficiales nacionales o regionales reconocidos por la Federacidn Deportiva respectiva
wio Consejo del Deporte Escolar. Esta licencia comprende asimismo, el otorgamiento de
facilidades para entrenar, desplazarse permanecer en concentracion y competir,

LICENCIA A CUENTA DE VACACIONES

Articuls 647 - La Licencia por Asunios Personales a cuenta de periodo vacacional se otorgara a
los servidores v funcionarios hasta por breinta [30] dias, siempre que el servidor cuente con un
(1) afo de servickos efectives como minimo, los mismos, gue & deducirdn del periodo
vacacional inmediato siguiente v procede an los sigulentes casos:
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= Pormatrimonio del servidor,

#  Por enfermedad grave del conyuge, padres o hermanos previa verificacidn e infarme
del responsable del Equipo de Trabajo de Control y Bignestar de Personal.

»~  Por fallecimienta de Familiar directo,

ONOMASTICO

Articubn £5°.- Al servidor asistencial o administrativo del régimen laboral del Decreto Leg. N°
276 5e le concede libre el dia de su enomastico, en el cate del parsonal administrativa, si la
fecha de su cumpleafios fuera domingo o Fertado, se le otorgard el primer dia Otil siguiente y al
servidor asistencial o administrativo que se encuentre &n el sistema de Guardias Hospitalarias
el lefe del servicio no deberd programar en la fecha de cumpleafos de los servidores,
debiendo programarse un tuma de seis (06) horas.

COMPENSACION

Articuto 667.- Cuando el servidor haya laborado fuera de jornada laboral por necesidad de
servicko (previa autorizacion de lefe mmediato ¢ lefe de la Oficina de Personal), &5 retribuido
en compensacion horana siempre que no haya sido reconocido econdmicamente, podra
concederse hasta el mes siguiente de haberse efectuado el trabago.

Este beneficio de compensacion horaria, alcanza al CAS, conforme a lo establecido &n sus
respectivas normas legales vigentes.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACTONES
Articubn 677~ Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes
casos:

= [Pormotivos particutares.
= [Por capacitacion no oficializada
= Por participar en elecciones municipales v congresales.

Srficulo BE2*- Los pericdos de Boencias sin goce de remuneraciones en general ng son
computables como fiempo de servicios,

LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 63°.- La loencia por motivos particulares se otorga hasta por noventa [90) dias an un
pericdo no mayor de un (1) afio, de acwerdo con las razones que exponga el servidor v las
necesidades del servicio. Procede previa aprobacidn de la jefatura inmediata y superior
jEranguico,

LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Srticulo 70°.- La licencia por capacitacidn no oficializada, se concede a los funcionarios y
servidoras para asistir a eventos que no cuenten con el ausplckn o propuesta institucional,
teniendo en consideracion las necesidades del servicio, por un periado no mayor de doce (12)
meses. e tendran en cuenta kas sipuientes condiciones:

= Mo participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el doble de tismpo de
la duraciin del curso anterior.
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~ Presentar al término de la licencia copia autenticada del diploma o certificado que
acredite su participacidn satisfactoria o constancla de haber asistido al evento y un

informe pormenarizado, En caso que el evento tenga una duracidn mayor de tres {3)
meses calendario,

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

Artigile 71°- Se concederd licencla sin goce de remuneraciones, a solicitud de aquelios
servidores gue postulen como candsdatos a los cargos de akcaldes y'o regidores de las
municipabidades, asi como a aguellos que postulen a representantes del Congreso de la
Repdblica. En el primer caso esta licencia se extenderd hasta por treinta (30) dias anteriores a
la fecha de las elecciones, v en el segundo caso se hard extensiva hasta por sesenta (60) dias a
dicha facha,

DEFINICION DE PERMISO

Artlculo 72°. - Permiso, es la autorizacion escrita que se olorga previamente al servidor para
ausentarse por horas durante la jornada laboral diaria. Los permisos particulares acumulados
durante un mes debidamente justificado no deben exceder del equivalente a un dia de trabajo
{08 horas administrativos, 06 horas asistenciales).

PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES
Articulg 73%- Los permizos con goce de remuneraciones son concedidos por la jefatura
inmediata, con el visto bueno de la Oficina de Personal, en ks siguientes casos;

Enfermedad.

Capacitacién oficializada.

Citacidn expresa de autoridad judicial, militar o policial,
Funckan edil,

Comisidn de servicios,

Lactamcia.

Docencia o estudios universitarios con éxito.
Representacicn Deportiva

YW N Wy

o

PERMISO POR ENFERMEDAD

Articyla 74 .- El permiso por enfermedad se otorga a los servidores que deban concurrir a
algin centro asistencial poblico o privado, debiendo acreditar la atencion recibida con la
constancia expedida por el establecimiento competente; caso contrario, el responsable del
Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencia v Bienestar de Personal, consignara el
permiso como motivos particulares.

PERMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 75"~ E|l permiso por capacitacion oficializada, se concede a los funcionarios y
servidores por horas dentro de [a jornada laboral v por un tiempo o mayor @ 3 meses, para
concurnr @ certamenes, seminarios, congresos, fdrums, cursos de especializacion o similares a
tiempo parcial, siempre que estén vinculados con las funciones asignadas, especialidad de los
funcionarios ¥ servidores, al que hacer de la instituckan, v que coenten con el auspicio de ésta
o que ellos hayan sido propuestos para participar en dichos eventos. Los servidores y
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funcignarios deberdn presentar al término del evento la copia de la constancia, certificado o
diploma que acredite su participacidn, debidamente autenticada por el fedataria de |3
institucion,

PERMISO POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICTAL

Articulo 76" En el case gue el servidor sea citado para concurrir 2 diligencias judiciales,
militares o policiales dentro de Ia localidad, se le otargard el permiso correspond lente previa
presentacion de la citacion o notificacidn respectiva, debiendo & su retomo poner en
conocimiento de la jefatura inmediata la constancia de su atencion, v luego entregar al
responsable del Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencia y Bienestar de Personal.

PERMISO POR FUNCION EDIL

Articulo 77°.- El permiso por funcidn edil es otorgado a aguellos trabajadores gue reguieran
ausentarse por hotas durante |a jomada laboral, para atender comisiones de trabaje en la
munitipalidad donde ejercen su labor coma regidoras.

PERMISO POR COMISION DE SERVICIO

Articuba 78°.- La Comisidn de Servicios se otorga & aquellos servidores gue requieran atender,
durante la jornada laboral diana, asuntos oficlales fuera del centro de trabajo, previa
autorizacidn de |a jefatura inmediata y el Viste Bueno de la Oficina de Personal,
formalizdndose a traves de la boleta de salida. La comisidn a la hora de ingreso serd sustentada
y autorizada el dia anterior.

La Comision de Serviclo por Capacitacidn, para la asistencia a seminarios, congresos y olros
certdmenes relacionados directamente con las funciones del servidor, debera caincidir con los
dias libres o en horarios que no interfieran con su labor, para tener derecho al beneficio de los
mcentivos laborales,

PERMISO POR LACTANCLA

Articylo #9°.- El permiso por lactancia se concede al término del periodo post natal, por una
haora diaria hasta que ol recién nacido cumpla un afio de edad, pudidndase conceder al inicio o
al término de la jornada laboral, para tal efecto, la solicitante deberd adjuntar la partida de
nacimignto de su menor hijo, 5e formaliza por resolucidn administrativa de la Oficina de
Fersonal y procede Unicamente durante |a jornada laboral ordinarka.

FERMISO FOR DOCENCIA UNTVERSITARIA O ESTUDIOS

Articula 80°.- El permiso para ejercer la docencia universitaria o seguir estudios universitarios
con exito, se concede hasta por dos (02) horas diarias y seis |06} horas semanales como
maximo, que son postericrmente compensadas por el servidor yfo funciomario; previa
Resolucidn autoritativa v siempre gue se acredite mediante los documentos pertinentes
emitidas por la Universidad [constancla v horariol,

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo B1% .- Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidas por la Oficina de
Personal, previa aprobacion de la jefatura inmediata, va sea por motivos particulares o par
capacitacidn no oficializada.
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PERMISO POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 82°- El permiso por miotlvos particulares s oforga a bos servidores para atender

asuntos personales, los mismios gue deberdn ser debidaments sustentados,

PERMISO POR CAPACITACION NO OFICTALIZADA

Articule 837 Con la aprobacion del Reglamento del Decreto Legislative BT 1025, Normas de
Capacitacion v Rendimiento para el Sector Poblico, queds derogada la licencia sin goce de
remuneraciones por capacitaciin no oficializada prevista en el articulo 116" del Reglamento de
la Carrera Administrativa,

En este sentido corresponde ka licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares
contemplada en el articulo 115" del Reglamento de la Carrera Administrativa, la cual puede ser
olorgada hasta por noventa (90) dias, en un periodo no mayor de un (1) afio, de acuerdo con
las razones que exponga el servidor y las necesidades de servicio.

Articulo 84° - Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados opartunamente,
seran conslderados extemporaneos v su regularizacidn estard sujeta, a ka opinidn sustentada
del Jefe inmediata, v a la aprobacidn de a8 jefatura de la Oficina de Personal, quienes
evaluaran el caso concreto v determinarin su procedencia o improcedencia,

CAPITULO VIIT

DE LAS VACACIONES

frbiculg BS® - Las vacaciones son derecho de los servidores para gozar de treinta (30} dias
conseculivos de descanso, con goce integro de sus respectivas remuneraciones, después de
haber cumplido con doce [12) meses de servicios efectivos v remunerados computados desde
la fecha de su ingreso a la institucian.

Fara el goce vacacional, el servidor o funclonario debe haberse realizado los exdmenes clinicos
correspondientes, en coordinacidn con la responsable del Equipo Funckonal de Trabajo de
Control de Aszistencia y Blenestar de Personal.

grticelo 86° - Las vacaciones remuneradas son el derecho de bos contratados administrativos
de servicios CAS para gozar de treinta (30} dias calendarios, recibiendo el integro de la
contraprestacidn, luego de cumplir doce (12| meses de prestacion de servicios ininterrumpidos
O COMEEns.

ACUMULACION DE VACACTONES

Articula B7" - Las vacaciones son obligatorias @ irrenunciables, y pueden acumularse hasta por
dos (2] periodos, de comidn acuerdo con la Instibucidn, teniendo en consideracion las
necesidades del servicle, debe ser debldamente documentada. Las vacaciones trabajadas no
clan lugar 3l pago de remuneraciones o compeansacion.

EFECTIVIDAD DEL DERECHO VACACHNAL

Articulo 88" - El periodo vacacional programado se iniciard el primer dia v terminara el 30 del
mes correspondiente en forma consecutiva, de existir deducciones por licencias a cuenta de
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viacaciones, €stos se deducen de les ditimos dias del mes de vacaciones, previa a la
autgrizacsdn de vacaciones, el servidor deberd cumplir con ka entrega de cargo

Articule 89° - El Trabajador para hacer wso de sus Vacaciones, deberd estar previamente
autorizada con la boleta correspondiente, ¥ en caso de salud deberd presentar al resultado del
chequeo de ESSALUD v otra dependencia que la Administracidn hayva dispuesto para tal efecto.

PROGRAMACION DE VACACIONES

Artitule 90 - El responsable del Equipo de Control de Asistencia, solicitara en octubre de cada
afio, la programacikin de vacationes de cada Unidad Organica, por lo que cada jefe, bajo
responsabilidad, formula anualmente en el mes de noviembre, la programacion de las
vacaciones de los servidores a su cargo para &l sigulente afio. El rol de vacaciones es aprobado
por Resolucidn Administrativa de la Oficina de Personal,

POSTERGACION DE VACACIONES

Articulo $1%.- Las postergaciones, suspansiones o variaciones proceden con autorizacidn del
mismo tipo y nivel con el que fue aprobadao el rel de vacaciones, previe pedido por escrito del
jefe correspondiente, debidamente fundamentado, indicande el inicir v térming de este. En
caso de tener vacaciones pendientes del afio anterior deberd hacer uso primero el mas
antigun

rticul ' - Las vacaciones pueden reprograrmarse hasta en un maxima de 02 opartunidades
por estricta necesidad de servicio, Asimismo sdlo por necesidad del servicio o interés del
servidor por razones justificadas puede varlarse la fecha o inicio del perioda vacacional.

Articulo 93° - Las Vacaciones quedan suspendidas por los siguientes maotivos.

= Estricta necesidad de los seracios debidamente fundamentada.
» Encontrandose de Licencla con Subsidio por Enfermedad v/o Gravides.
= [Estar sometido a Proceso Administeativo Disciplinarao,

Cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad y/o gravidez, accidente,
podrd solicitar la variacidn del descanso vacacional. Esta disposicion no es aplicable i la
incapacidad sobreviene durante ef descanso vacacional.

FRACCIONAMIENTO DEL GOCE VACACIONAL

Articuly 94°.- El gooe vacacional Decreto Legislativo W™ 1405, que se tome fraccionadamente
no debe ser menor de quince (15) dias consecutivos, debiendo sustentarse por necesidad del
servicio real v demostrado; la licencia por asuntos personales que es deducido de su periodo
vacacional no deberd exceder de 30 dias,

i grticyle 95* - Sin embargo, & solicitud escrita del trabajador, se podrd autorizar el goce

vacacional fraccionado en periodos no inferiores a siete (7] dias calendario.

Articulo 96°.- Cuando un trabajador estando programade en tumos rotativos y se le autorice a
tomar dias a cuenta del pericdo vacacional, & su retomo deberd laborar el nimero de dias
laborakles que guedan en el mes.

Articulg 97 - &1 el funcionario o servidor cesara en el cargo o se resolviera su contrato, se ke
estatdece la responsabilidad econdmica respectiva en caso hubiera gozado de permisos y/o
licencias por asuntos personalas a cuenta de vacaciones, siempre v cuando no hayva cumplido
con el cicka vacacional reglamentado.
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RESTRICCION DEL DERECHO VACACTOMNAL

Articylo 98°.- El servidor sometido a proceso administrativo disciplinario podra hacer uso de
vacaciones ¥ licencias por motives particulares por un masimo de cinco (5] dias, misntras se
réfuehsa s situacion.

Articulo 99° - El derecho vacacional se extingus;

= Cuando por metives personales, los servidores, a cuenta del periodo vacacional hacen
uso de permisos por veintidds (22} o wveintiséis {26) dias GOtiles en forma no
conzecutiva; o en su caso, de licencias por treinta {30) dias consecutivos.

~ Cuando los servidores, teniendo vacaciones en fecha programada, no cumplan con
COMUnICAr por escrito a la Oficina de Personal, la postergacidn de las mismas.

CAPITULO IX

OBLIGACIONES, PROHIBICIONES ¥ DERECHOS DEL TRABAJADOR
articulg 100" - Todo funconario o servidor de la Administracién Pablica cualquiera fuera su
condicidn (nombrado o Contratado) estd sujeto a las obligaciones determinados por la Ley y
sus Reglamentos

OBLIGACIONES
Articulo 1017 - Son Dbligaciones de los funcionarios y servidores:

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

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

¢} Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos pliblicos.

d} Preservar los equipos de trabajo, blenes, instalaciones de la institucion que le hubieren
sido asignados en uso, cumpliendo con las medidas de seguridad que imparta la
Enstitucion,

e] Concurrr puntualmente v abservar bas horarias establecidos, registrando el ingreso vy
salida de |3 institucién, de acuerda & los sistermas de control establacidos.,

fl Concurrir a su centro de trabajo, debidamente vestida con el uniforme institucional
lentregado en los dos dltimos periodos) v realizar sus labores cotidianas con el
uniforme de faena segin sea el caso.

g} Portar en lugar visible el Fotochek de identificackdn durante su permanencia en la
insmmucidn.

h] Bespetar los niveles jerdrguicos v Principio de Autoridad, observar el buen trato v
lzaltad hacia el pablico en general, hacia bos superiores v compafieros de trabajo,

i) Conocer exhaustivamente bs  labores del cargo v capacitarse para su mejor
desempefic activamente en los programas de entrenamiento v capacitacion sobre
seguridad, bioseguridad, proteccidn en el trabajo, simulacros de eventos de riesgo u
ofro gque |3 instibuckon considere necesario para el adecuada desarrallo de funciones.

I Los servidores publicos que determina la Ley o que administran o manejan fondos del
estado estan obligados a presentar la declaracidn Jurada de sus bienes v rentas al
tomar posesion y al cesar en sus cargos v periddicamente durante el sjercicio de estos.
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Participar en los programas de entrenamiento, y capacitacion de seguridad y
proteccidn, asi coma en los simulacras de eventos de riesgos,

Hacer entrega de cargo a su |efe inmediato superior o su reemplazante en los casos de
cese, uso del periodo vacacional, uso de periodo de descansao fisico, desplazamiento ¥
uso de licencias, esta obligacidn abarca también al personal destacado cuando culmine
su relacidn de servidor con la entidad,

Devolver el fotocheck, dtiles, equipos y materiales, en caso de pérdida debera pagar el
valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptarse.
Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal cardcter aun después de
haber cesado en el cargo, absteniéndose de proporcionar a personas apenas, sin
autorizackin de los superiores competentes, estudias, informes o documentos a los
que tuviese scoeso por razones de trabajo o informacidn que conociese en el jercicin
de sus funciones,

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

Informar a la opartunamente de los actos delictivos o de inmeoralidad cometidos en &l
ejercicio de la funcién pablica; v Participar activa y responsablemente v de forma
permanente en los esfuerzas de |a institucion destinados a lograr altos niveles de
eficiencia, calidad, opartunidad ¥ economia en la gestidn a su cargo, preservando la
buena imagen mskitucicnal.

FROHIBICIONES

al
b}

cf

di

e

f

El

h)

i

Articulo 1027 - Prohibicsones del servidor,

Ingresar a laborar, pasada la hora de ingreso sin la autorizacién correspondients,
Registrar |a asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar Ia propia o
encargar a un tercen que registre la progia.

Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacidn de su
jefe inmediato superior,

Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asipnadas, o que no
cuenten con la autarizacion correspondients.

Los funcionarios y servidores estdn prohibidos de practicar actividades politica-
partidarias en su Centro de Trabajo y en cualquier entidad el Estada.

Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, Informes o cualquier
otra funcicn relacicnada con su cargo,

A cambio de la presentacion de servicios oficiales, propios de la funcion asignada, los
funcionarios y servidores no pueden exigir 0 recibir dadivas obsequios, agasajos v
otros Simlares

Suscribir contratos por él, por si o terceros, o intervenir directa o indirectamente en kos
contratas con su entidad en los que tengan intereses el propio funcionario o servidaor,
su conyuge o parientes hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
Se contrae a los actos administrativos en los que el funclonario o servidor ticne
capacidad decisoria o su jerarquia influye #n su celebracian,

Concurrir al Trabajo en estado de embriague: o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

Amenazar o agredic en cualquier forma a sus jefes o compalfieros de trabajo.
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k] Extraer los bienes y documentos de la institucion a los gue tuviese acceso sin la
respectiva autorizacion escrita, o utilizarkas con fines ajenos al desempefio de 5w
funcidn,

[l Realizar actividades politico partidanias o de proselitismo durante el cumplimiento de
sus labores.

m} Organizar o promaver colectas, sahvo que cuente con la autorizacidn del jefe inmediato
y del superior jerarquice de dste,

n] Fomentar tertulias o reuniones en las oficings o pasadizos de la Ingtitucidn,

o] Prestar declaraciones piblicas o publicaciones a medios de comunicacidn, sobre
asuntos  relacionados con las actividades Institucionales, sin ser Tuncionario
debidamente autorizado,

pl Adulterar o falsear la informacion,

q] Portar armas dentro de las instalaciones de la Institucion, con excepcidn del personal
autorizado y de seguridad,

f}  Mientras dure su relacién laboral con la administracion piblica, a través de una
entidad, tanta los funcionarios como los servidores estan impedidos para desempefiar
otro empleo remunerado y/o suscribir contratos de Locacian de servicio bajo cualquies
modalidad con otra entidad piblica 0 empresa del estado, salvo para el desempefio de
un cargo docente,

st Valerse de su condicion de trabajador del Hospital para obtener ventajas de cualgquier

indole en las entidades pablicas o privadas que mantengan o no relacién con sus
actividades.

t} Mo prestar loz servicios asistenciales y administrativos con el respective uniforme
proporcionado por la Institucion v sin la debida identificacién (fotocheck) durante su
permanencia en la Institucicn,

u} Discriminacion por razdn de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinidn o condicitn
acondmica.

vi Chras que la Institucidn o las normas kegales determiinen,

Artigulo 103" - La enumeracidn de las obligaciones y prohibiciones contenldas en el presente
reglamento, no tienen cardcter limitativo, deblendo tenerse en cuenta las obligaciones y

e profibiciones expresamenta contenidas en los dispositivos legales vigentes, de acuerds a la
naturaleza de la labor, directivas y principios de disciplina y ética laboral.

DERECHOS
Articulo 1047 - Son derechos de los servidores pablicos de carrera:

a} Hacer carrera plblica en base al mérita, sin discriminacién  politica, religicn,
ecandmica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.

b) Gozar de los derechos que otorga su régimen laboral,

€] Gozar de estabilidad, ningin servidor puede ser cesado ni destituide =i no por causa
prevista en la Ley ¢ de acuerdo al procedimienta establecido

d} Percibir la remuneracion que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones
subsidios que procedan conforme a Ley.

e} Recbir los datiles, fatacheck v equipos que resulten necesarios para el desempefio de
su funcisn.

fi Contar con un ambiente saludable de trabajo v con las condiciones de seguridad que la
Ley establece,
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g} Expresar libremente las ideas relacionadas con su trabajo ante los funcionarios o sus
representantes.,

h} Recibir un trato cortés v respetuoso por parte de sus superiores v compaferos de
trabago.,

il Proponer a través de los canales de comunicacion commespondiente, planteamientos e
iniciativas gue contribuyan al mejorarmiento de la eficiencia v productividad de la
Institucion,

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

ki Hacer uso de permiso o licencia por causa justificada o motivos personales, en ba forma
gque determinen los reglamentos,

I] Comtar con programas sociales de promacidn Familiar,

| Beincorporarse a la carrera pdblica al térming del desempeiio de cargos electivos en
los casos que la Ley indigue.

n) Ejercer docencia universitaria hasta por un maximo de seis (06] horas semanales,
pericdo que debe ser compensado.

o} Recibir menciones, distinciones v condecoraciones de acuerdo a los méritos persanales
La Orden del Servicio Civil del Extado constituye la maxima distincidn,

pl Reclamar ante las instanclas y organismes correspondientes de las decisiones que
afectan sus derechios.

q) Ser considerado para la provisidn de cargos de mayor jerarguia, teniendo en cuenta
sus calificaciones en la evaluacion de su desempedio laboral,

fl Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo tal
que o difunda mas alld de los estrictamente requerido por Fa Institucién, Salvo a
solicitud de la autoridad, organismo competente o autorizacidn expresa del servidor.

5} Ser rehabllitadao de las sanciones administrativas gue se le impongan en el curse de su
carrera admindstrativa,

t) MNaosertrasladado a entidad distinta sin su consentimianto.

wh Constituir sindicatos con arreglo a Ley,

vl Hacer uso de Huelga en la forma que la Ley determine,

w) Asociarse con  fines  culturales, deportivas, cooperativos, asistenciales o cualquier
T atre fin licito.

¥} Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo v a los
programas preventvog y promocidnales de |a salud gue promueva la Institucidn,
¥l Gozar el termino de la carrera, de pensian dentro del Régiman que le corresponde.
z) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales
AL B wvigentes asi como disponer de una hora diaria dentro de la jomada normal de trabajo
L e S para ejercer el derecho de lactancia,

\%ﬁ"'ﬁ’: Articulo 105° - Son derechos de los servidores contratados administrativas de servicios CAS,

=5 conforme a lo sefialado en las normativas: Decreto Legislativo N® 1057, su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo N° 065-2011-PCM v
Resolucion Ministerial M" 368-2011/MINSA que aproeba b Directiva Administrativa N° 148-
MINSA/OGA/OGGRH ' 02, Directiva que establece el procedimiento para la Seleccidn,
Contratacion y Ejecucion del Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de servicios en
£l Pliegn 030 Hospital de Emergencas losé Casimiro Ulloa.

a} Gozar de Vacaciones pagadas por treinta (30) dias por cada afio de serviclo cumplide,
adguiriendo el derecho al afio de prestacion de servicios,
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bl Hacer uso de permiso o lcencla por causa Justificada o motives personales, en la
forma gque determinen los reglamentos,

cl ‘Gorar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales
vigentes, asi coma disponer de una hora dlaria dentro de la jornada normal de trabajo
para ejercer el derecho de lactancia.

d| Gorar del derecho de licencia por paternidad conforme lo determing la normata
vigante,

2] Azociarse con fines sindicales /o afiliarse a los yva existentes.

fl Hacer uso colective de Huelga de trabajadores conforme a lo establecido en las
normas legales vigentes.,

gl Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo v a los
programas preventivos y promocidnabes de la salud que promuoeva |3 Institucian

h| Recibir al térming del contrato una Constancia de trabajo,

i} Afiliackin al régimen contributive de ESSALUD.

LAPITULO X

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articule 106°.- Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la
oportunidad de corregir su conducta vfo rendimiento laboral, sabvo gue ésta constituya, de
acuerdo a las normas legales y administrativas causal de sancion disciplinaria, previo informe
imvestigatario o proceso administrativo disciplinano,

En materia disciplinarks, deben tomarse en cuenta los siguientes principios:

= FPrincipio de legalidad.

= Principio del debido proceso.

= Principic de Razonabilidad.

F o Principio de Causalidad.

Principdo de Presuncidn de Licitud; y las demds que sefale Ba Ley,

Sido puede existir armonda dentro de un grupo hutmano cuando hay respeto a los derechos de
los demads.
Al mo incurrir en faltas v cumplie con sus obligaciones, el trabajador no sdlo evitara ser
sancionado, sino gue merecera el rezpeto de sus superiores jerarguicos v de sus companeros.
La imposicion 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 encueentran sujetos al
nueve régimen disciplinario Sancionador, establecido por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Chvil
y su Reglamenta aprobado por el Decreto Suprema N° 040-2014-PCRA.

DEFINICION DE FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 107" - Se considera falta administrativa toda accidn u omisidn voluntaria o no qgue

contravengan las cbligaciones vy prokibiciones previstas en los articulos 101" % 102°; asi como
toda contravencion a la normatividad especifica establecida en la Ley N™ 30057 Ley dal servicio
civil v su reglamento el D5 WN® 040-2014; Decreto Legislativo N® 276 v su Reglamento, Decreto
Legislative N1057 su Reglamento v modificatoria, v la Ley N° 27815 Codigo de Etica de la
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Funckén Publica. El cometer wuna falta implica la aplicacidn de la sancion disciplinaria
corespondients,

TIPIFICACION DE LAS FALTAS
Articulo 1087 - Las faltas se tipifican en consideracidn a Ia naturalera de la accidn u amisidn
cometido por el funcionarie o servidor, teniéndose en cuerta para tal efects ko siguiente;

Circunstancia en gue se cometes |a falta

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

Efectos de la fakta

j R L

k|

SANCION ADMINISTRATIVA

Articylo 10497 - E5 b accidn administrativa por la cual se sanciona a un funcionario o servidor de
la administracién Pablica por la comizién de una o varias faltas de caracter disciplinano; la
cancién se aplicara en forma proporcional a la naturabeza y gravedad de la falta y no pudiendo
aplicarse en forma gradual, ni de manera automatica, sing en funcidn a los siguientes aspectos:

Gravedad de la infraccion,

REeincidencia o reiteracion del autor o aulores,
El nivel de carrera o situacidn jerdanguica,

Las consecuencias que hubiese onginado

b, R R L

W

Ademas, en la aplicacion de las sanciones se deberd tomar en cuenta los principios de
la potestad sancionadora administrativa recogidos en el articulo 246 del TUQ de la key
N° 27444

SANCIONES DISCIPLINARIAS
Articule 110% - Las sanciones disciplinarias aphicables a los servidores de la Institucion, segin el
caso son las siguentes:

a) Sancienes aplicables a aquelias personas que mantiznen vinculo laboral.

r  Amonestacion verbal,

Amonestackin escrita.

Suspensidn sin goce de remuneraciones desde un [01) dia hasta par doce (12] meses
Destitucidn,

b A =

El crelen de las sanciones es @nunciativo & como tal k3 Institucion aplicara cualguiera de las
medidas disciplinarias de acverdo a los hechos, a la gravedad de la falta y a los antecedentes
del trabajador. Por lo mismao, no significa que deben aplicarse de manera sucesiva.

AMONESTACION VERBAL
Articulo 1117~ La amonestacion Yerbal es la madida correctiva gue se aplica cuando |a falta es
primaria, leve y no reviste gravedad, quedando a criterio del jefe inmediato.

AMONESTACION ESCRITA

Articulg 112°.- En la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en kas faltas leves o
cuando éstas revisten cierta gravedad por los dafos ¥ perjeicios que oniginan, Esta sancidn es
propuesta por el jefe inmediato superior del servidor y justificada mediante Resolucidn del
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lefe de la Oficing de Personal. Mo proceden mds de dos amonestaciones escritas en caso de
reincidencia, la aplicacion de esta sancidn disciplinana requisre de la existencia de un proceso
administrativo disciplinario previo

SUSPENSION SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articule 113°- Procede cuando la falta reviste cierta gravedad, por lo que requiere ser
sancionada con determinada sevendad, pudiendo aplicarse por un maximo de doce (11)
meses. El ndmero de dias de suspensidn serd propuesto por el Jefe Inmediato, por escrito y
detallando la falta cometida la misma, deberd contar con la aprobacion del superior jerdrquico
de este. La sancion se oficializa por resclucidn del lefe de la Oficina de Personal, la aplicacion
de esta sancidn disciplinaria reguiere de | ewistencia de un proceso  administrativo
disciplinario previo,

DESTITUCION

Articulo 1147 La destitucion conlleva el término de la carrera administrativa del servidor.
Frocede comao consecuencia de la expedicidon de un informe por parte de la Secretaria Técnica
de la Oficina de Personal, emanada de un proceso administrative Disciplinario. El contratado
destituide queda inhabilitado para desempefiarse en la Administracidn Piablica bajo coalquier
torma o modalidad, en un perioda no menor de clnca (5] afios

REHAB!LITACI[‘JN., SOLO PARA SERVIDORES CON VINCULO LABORAL,
Articule 1157.- El servidor tiene derecho a ser rehabilitado de las sanciones administrativas que
52 le hayan impuasto en el curso de su carrera administrativa. La rehabilitacion se formaliza
mediante resolucién del funcionaro competente, v deja sin efecto toda mencikdn o constancia
de la sancidn impuesta o faltas que pudieran haber cometido los servidores,

La rehabilitackdn procede a solicitud del interasado v su concesidn requiere que el servidor
haya mantenido buena conducta y obtenide una evaluackdn favorables emitida por su superiar
inmediato.

REHABILITACION AUTOMATICA, SOLO PARA SERVIDORES CON
VINCULO LABORAL.

frticulo 116°.- Procede cuando el servidor obtenga su ascenso al nivel inmediato superior,
siempre que haya transcurmido cuando menos un (1) afio de haberse cumplide la sancion
impuesta. En caso que este plazo no haya transcurrido, sélo procederd transcurndo um (1) afo
de su postulacian a dicho ascenso.

CAUSALES DE DESPIDO

Articulo 1177,- Son causas justas de despido relacionadas con la conducta del trabajador;
a] La comizsidn de falta grave,

b La condena penal por delito doloso.

¢l La inhabilitacidn del trabajador,
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FALTAS GRAVES

Articula 118° - Constituye falta grave la infraccion por parte del trabajador de los deberes
esenciales gue emanan del contrata, de tal indole, gue hagan irrazonable la subsistencia de la
refaciin para la entidad

Las faltas que se encuentran descritas no son de cardcter excluyente, por lo tanto para cada
caso  en  particular serd tomada como  base el  “Régimen Disciplinario y
Procedimients Sancionador de la Ley N 300577

a) El incumplimiento de las abdigaciones de trabajo gue supone e guebrantamiento de I3
buena fe laboral, fa reiterada resistencia a las drdenes relacionadas con las labores, |a
reiterada paralizacion intempestiva de labores y la inobservancia del Reglamento
Interna de Trabajo de la entidad, aprobada por la autoridad competente, que revista
gravedad.

b} La reiterada paralizackin intempestiva de labores debe ser verificada fehacientemente
con el concursa de la sutoridad Administrativa de Trabajo, o en su defecto de la Palicia
Macional del Pent o del Ministerio Publico si fuera el caso, quienes estdn obligadas, bajo
responsabilidad a prestar el apoye necesario para la constatacion de estos hechos,
debiendo individualizarse en el acta respectiva a los trabajadores gque incurran en esta
falta;

¢) La disminucidn 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 concurso
de los semvicios inspectivas del Ministerio de Trabajo y Promocidn Social, con revisidn en
apoyo del sector al que pertenece la entidad.

d) La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios de la Institucion o que se
encuentran bajo su custodia, asi como la retencidn o utilizacidn Indebidas de e
mismos, &n el beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valar.

e} El uso o entrega a terceros de informacién reservada de la entidad; la sustraccidn o
utilizacion no autorizada de documentos de dsta; la informacion falsa a la Institucesn con
la intencidn de causarle perjuicio u obtener una ventaja; v la competencia desleal;

fi La concurrencia reiterada en estado de embriaguer o bajo influencia de drogas o
sustancia estupefacientes al centro de trabajo, v aunque no sea relterada cuando por la
naturaleza de la funcidn o del trabajo revista excepcional gravedad, La autoridad policial
prestard su concurso para coadyuvar en la verificackin de tales hechos, la negativa del
trabajador a someterse a la prueba correspondiente  se  considerard  como
reconocimienta de dicho estado, o gue se hard constar en el atestado paolicial
respackivo;

gl Los actos de vislencia, grave indiscipling, injuria o faltamiento a la palabra verbal o

escrita en agravio de la Institucion o de sus represantantes, asi como de los funcionanaos

u otros trabajadores, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él

cuando los hechos se deriven directamente de la relacidn laboral, Los actos de extrema

viokerncix tales como toma de rehenes o de locales podrdn adicionalmente ser
denunciados ante b autoridad judicial competente;

El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, maguinarias, Instrumentos,

documentacion, materias primas v demas bienes de propiedad de la institucién o en

posesidn de ésta;

il El abandono de trabajo por mas de tres (03) dias consecutivos, las ausencias
injustificadas por mas cinco (05) dias en un periode de treinta dias calendanio o mas de
quince (15] dias en un pericdo de cienta ochenta dias calendario, havan sido & no

h

"
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sancionadas disoplinariamente en cada caso, la impuntualidad reiterada, si ba sido
acusada por & Institucion, siempre que se hayan aplicado sanciones disciplinarias
previas de amonestaciones escritas y sSUSpensiones.

Articubo 11%° - Las faltas graves antes sefialadas, se configuran por su comprobacian objetiva
en el procedimiento laboral, con prescindencia de las connataciones de cardcter penal o civil
que tales hechos pudieran revestir para la Institucian.

FALTAS QUE DERIVAN A SANCION DISCIPLINARIA
Articulos 1207 - Faltas laborales, que dardn lugar a una sancon disciplinaria:

#) Mo acatar las disposiciones de este Reglamento,

b} Wegiigencia en el trabajo, dizminucion mtencional del ritmo de trabajo o suspension
imtempastiva para atender asuntos ajenos a la Institucidn.

o} Incumplimiento o resistencia a cumplir las drdenes dispuestas por [os befes en relacion
a su trabajo.

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

#] Llegar tarde reiteradamente a su centro de trabajo o salic antes de la hora establecida
sin |3 autorizacian correspondients.

] Registrar suingreso y no incorporarse a sus labores en forma inmediata.

gl No reincorporarse a sus labores de inmediato despugs de hasber concluido su
refrigerio,

h} Mo guardar la debida composiura personal durante la jornada de trabajo.

i} Alverar los reglstros de control de asistencia,

it Registrar asistencia por otro trabajador o permilic que obro registre la suya,

ki Mo usar los uniformes yvio ropa de trabajo en forma apropiada y correcta

[} Falta de respeto, de palabra /u obra, @ un companero de trabajo, superior jerarguico,

paciente /o familiar, visitante de nuestra Instituckan.

Mo wsar los implementos de seguridad, materiales e instrumentos de trabajo, asi como

fos equipos de proteccidn personal y colectiva. Cometer infracceones en las reglas de

seguridad,

c:-;-.._,_‘_ n} Presentarse a sus labores en estado de embriagues o bajo efectos de narcoticos.
o} Pintar paredes, pegar volantes, o causar dafics o destruccidn de los bienes muebles o
immuehbles de la Entidad o del personal,
pl Efectuar actividades de cardcter mercantil o atender asuntos ajenos a b Institucidn an

_ horario de trabajo,

{ Py _'.. g} Usar bienes, materiales, equipos, herramientas, vehiculos, v otros de propeedad de fa

2 Mty ST Institucion para fines ajenos al trabajo.
Desperdiciar en forma indebida materiales y otros implemeantos.

m

5] Emitir opiniones sin autorizacion expresa, a través  de cualquier medio de
comunicacion  pablico, sobre asuntos de la Institucion o divulgar informacion
confidencial.

t}  PFroporcionar Informacion falsa en forma intencional ¥ cometer actos que estén fuera
de la moral vy las buenas costumbres,

u} Manejar, operar, conducir, retirar manquinaras, equipos, herramientas, vehiculos
otros de propledad de la Institucidn, sin la debida autonizaclan,

vj  Retirar herramientas, materiales, mercaderias y otros objefos de propeedad de la
Imstitucion o del personal, sin la debida autorizacion.

ar




w) Aceptar recompensas, dadivas o préstamos de personal, directa o indirectamenta
vinculadas a la Institucidn por el cumplimiento de sus funciones, que pudiera
comprometer en el gercicio de ellas

®)  Practicar actividades politicas partidarias,

vl También constituyen faltas laborales que dardn lugar a una sancidn disciplnaria lo
determinada en los Articulos 98 y 101 del 0.5, 040-2014-PCM reglamento de la Ley N°
30057,

z] Nocumplir con las normas, reglamentos € instrucciones de Ios programas de seguridad
v salud en el trabajo.

Toda conducta andloga o similar constituirs falta, que deriva a sancién disciplinaria.

Articyln 121°.- Todos los problemas que encuentre &l trabajador durante el desempefio de su
trabajo deberdn ser comunicados al Jefe de su drea. Exto incluve los reclamos derivados de su
actividad laberal,

CAPITULO X1

DE LAS REMUNERACIONES ¥ PRESTACIONES ECONOMICAS
Articulo 122" - Los funcienarios y servidores del Hospital de Emergencias “lose Casimiro Ulloa”,
tienen derecho a percibir o siguiente:

al Remuneracion mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado.

b) Bonificacion personal equivalente al 5% de la remuneracion bdcica por cada
fquinguenia no debiendo exceder de ocho quinguenios.

¢l Asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicios al Estado, equivalentes a dos [2) v tres
(2] remuneraciones totales mensuales por el personal adminstrative, v la entrega
economica por cumplir 25 v 30 afos dé servicios efectivos al prestados al Estado, para
| personal asistencial, equivalente a dos v tres valorizaciones principales.

d) Campensacion por Tiempa de Servicios.

e| El personal contratado por el régimen especial del Decreto Legislative N71057, tiene
derecha a percibir sus pagos conforme lo establecido en la parte contractual,

= -l fl Bonificacion Familiar por hijos menores a 18 afios,

Lot sujetos al régimen laboral del Decreto legislative N* 276, tambigén, tienen derecho a
percibir los siguientes conceptos:

SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO
i = FPor fallecimiento del servidor, se otorga a los deudos el equivalente a tres [3)
: remuneraciones totales mensuales, personal administrative.
2 i N +~ Por fallecimiento del familiar directo del servidor (conyuge, hijos o padres), se otorga
I\I"\wh w5 el equivalente a dos (2) remuneraciones totales mensuales.
' = Personal asistencial, se olorgard una entrega econdmica por sepelio a los herederos
del personal de salud v una entrega econdmica por Luto, por el fallecimiento de un
familiar directo del personal de sakudd,

SUBSIDIO FOR GASTOS DE SEPELIO

Articulo 133 -5 otorga al personal administrativo 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 acdpite anterior.
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FPAGO DE REMUNERACIONES PFOR TRABAJO EFECTIVOD

Arficulo 124"~ En ningdn caso se abonaran remuneraciones por dias no laborados, con
exceprion de lo dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes, Esta
prohibida igualments conceder préstamas o adelantas con cango a las remuneraciones.

DESCUENTOS POR PLANILLA

Articulo 125"« La institucion efectuard los descuentos establecidos legalmente, Asi como los
autorizados por el servidor, siempre gue exista codigo disponible en el sistema de planillas, En
el case de descuentos a favor de terceros, se observard ademds de lo expresada, minima
cantbdad de socios {25 servidores), convenio Institucional.

OBLIGACION DE FIRMAR PLANILLAS

articuby 126°.- Tedo @l personal esta obligado a firmar la planilla dnica de pagos v de incentivos
laborales mensualmente, como constancia de haber recibido e pago correspondiente, de lo
contrarid la instancia de la Unidad de Economia o SUBCAFAE, suspenderd el pago
corespondiente,

CAPITULO XTI

CAPACITACION

grticula 127°.- La Institucion, a través de la Unidad Capacitacian, establecerd el Plan Anual de
Capacitacion Institucional, en virtud a la formulacién de las necesidades de capacitacidn
emitidas por los diferentes Departamentos, Servicios, Oficinas de la Institucidn v la
disponibilidad presupuestal para tal efecto.

MODALIDADES DE CAPACITACION

Articulo 1387 - La capacitacidn es impartida a través de reuniones técnicas, cursas, semmnarios.
Simposios, becas v otras acclones educativas gque se realizan en el pais y/o extranjero,
destinadas a adguirir nuevos conoomientos o profundizar ios adguinkdos

LICENCIAS Y PERMIS0S POR CAPACITACION

Articulo 129 - El otorgamiento de licencias y permaos para acciones de capacitacion se realiza
en las modalidades de capacitacidn oficializada v no oficializada, v se encuentra sujeto a los
requisitos v procedimientos establecdos en las normas legales v administrativas sobre la
materia

CALIFICACION ¥ APROBACION DE POSTULANTES A CAPACITACION
Articulo 130° - La Unidad de Capacitacion de la Institucidn califica, selecciona v aprusba la
postulacidn de los servidores a becas locales, nacionales e internacionales, de acuerdo al plan
de capacitacidn previamente aprobado; los permisos y licencias por capacitacion oficializada y
ne oficializada a nivel local y nacional son formalizades por la Oficing de Personal, Ningan
trabajador puede salir par capacitacian al extranjero, si previamente no tiens la aprobacion de
la Institucidn, v la correspondiente Resolucidn Directoral de aprobacidn v nacional sin previa
autorizacion.
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CAPACITACION EN EL EXTRANJERO

Articuls 131° - Loz expedientes de Beencia por capacitacion en el extranjero cuya duracion es
de cinco (3} dias a mas, que de manera obligatoria deberdn figurar en el Plan anual de
Desarrollo de las Personas para su aprobackin de ne ser el cazo serd desestimada cualquier
solicitud, serdn remitidos a la Oficina de Personal - Capacitacion, para la evaluacidn del Comité
de Becas y Capacitacion, |a concesion de las licencias serd asumida por el Hospital de
Emergencias Jose Casimirc Wioa, de conformidad con las disposiciones administrativas
vigentes,

INFORME DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 132°.- Concluido el perlodo de capacitacian, el servidor estd obligado a presentar un
informe a su Jefatura y a la Oficina de Personal, cifiéndose al procedimiento establecida en la
guia para elaboracion del informe final de capacitacidn.

EXPOSICION DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 133" Los servidores que obtuvieron licencia por capacitacidn en el pais o el
etranjero, como parte de [a formacion e implementacion de politicas de investigacidon en
salud, desarrollo tecnobégico y divulgacién de informacion cientifico técnica, informardn y
expondran sobre el contenido de la misma al personal interesado. La Oficina de Personal a
través de la Unidad de Capacitacion gestionard la publicacion del precitada informe en la
pagima web de 3 institucion.

La penalidad en casa de incumplimients de los compromizsos de capacitacion serd:

a] En el caso el servidor no obtenga la nota minima aprobatoria, devolverd el costo total
de la capacitacion,

bl En caso el servidor desita de la capacitacion, efectuard la devolucian del costo de Ia
capacitacién contratada y asumird bos gastos adicionales que @sta accidn genere como
producta de su decision,

el En caso de renuncla o incumplimiento al tiempo de permanencia, se procederd a
descontar el costo total de la capacitacidon o el remanente de la capacitacidn de su
fiquidacion de beneficios sociales o de cualquier otro concepto derivado de Ia relacidn
labioral al que tenga derecho.

dl En caso que el servidor incumpla los compromisos establecidos, no recibicd
capacitacion hasta que cumpla con todos los compromisos asumidos.

Articulo 134°- No se otorga licencla por capacitacion para seguir estudios de formacidn

general cursados regularmente establecidos segon el Sisterna Educativo Nacional, para tal caso
se padra conceder kas facilidades del caso

CAPITULD XTI

DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

Articulo 135* - La Oficina de Personal a través del responsable de Bienestar Social de Personal

formulara ¢ propondrd a la Direccidn General, los programas y proyectos de desarrollo y
Bienestar del Personal, sobre la base de las necesidades sociales de los funcionarios y
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servidores, a fin de que éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad vy
atencidn a sus necesidades de seguridad v bienestar,

La Institucian, en funcidn de ta disponibilidad presupuestaria, financiara total o parcialmente
los gastos derivados de los refenidos programas v provectios,

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 136" - El desarrollo del potencial humane se logra a través de la adquisicidn progresiva
de experiencias. Conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y proyvectos
sociales, para un mejor ejercido de la funcidn piblica, los programas v proyectas de desarrallo
de personal comprenderin:

al Entrenamiento y capacitacion en labores propias del acero.

B} Progresidn, promacion en la carrera administrativa v apoyo a la profesionalizacion v
adquisicidn de conocimientos y técnicas de desammollo personal.

c}  Mejoramiento de las condiciones psicosociales,

d} Promocion y apoyo familiar, actividades socioculturales.

2| Prevencion de enfermedades v promocion de la salud

fl Desarrolio, reconocimiento y cultura erganizacianal.

RECONOCIMIENTO A SERVIDORES

Articuln 137" - Los servidores que en el aflo laboral destaquen por una accion sobresaliente en
el cumplimiento de sus funciones o por su asistencia, puntualidad y permanencia podrén
hacerse acreedores a los siguientes recanacimientos:

al Beca por Capacitacidn,

b Agradecimiento y felicitacion por Resolucidn

t}  Diplamay medalla al mérito.

d] Premios a cargo del SUBCAFAE.

g] Reconocimiento piblico como mejor servidor del afio, segin el procedimiento
establecido.

fi Los servidores que durante el afio calendario no registren tardanzas, inasistencias,
permisos por motivos particulares, por dias vWo por horas, v sanciones disciplinarias,
tienen derecha permiso de (5] dias con goce de haber, en la fecha que elijan, dentro
del periodo calificado, el mismo que serd remitido a la Oficina de Parsonal para su
validacian y refrendado por acto resobutive

CAPITULO X1V

INCENTIVOS LABORALES
Articulo 138" - Los incentivos laborales se otorgan de acuerdo a la disponibilidad presupuestal,
rarmatividad vigente v a los Planes aprobadas,

RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE PERSONAL

Articuilo 139° - La responsabilidad de 3 Oficina de Personal
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al A traves del equipo de Control de Asistencia, controlar la asistencia del personal v
computa de Incentivo Unico en general de acuerdo con 1a normatividad vigente y
programacion aprobada en forma oportuna.

b) El responsatde de Remuneraciones, elabora v entrega a la Oficina de Economia las
Flanillas, considerands la Estructura Funcional Programatica, para su afectacidn en el
mddulo SIAF-5P; v al Sub-Cafae las Planillas, el medio magnético, ¥ el ndmero de cuenta
individual de cada trabajador, para el depdsilo correspondiente.

Los responsables del Equipo Funcional de Trabajo de Control de Asistencia v Bienestar Social
de Personal v del Equipo Funcional de Trabajo Programacidn Presupuesto v Remuneraciones,
realizaran las acciones correspondientes, para gue los incentives laborales, se otorguen
conjuntamente con las remuneraciones.

RESPONSABILIDAD DE LA PROGRAMACION, EJECUCION,
PRESENTACION ¥ APROBACION

Articulo 140° - La programacién del Incentive Unico, el cumplimiento de las actividades
pragramadas en horas de labores, es responsabilidad de las Oficinas Orgdnicas v la aprobacidn
de la programacion, es atribucidn de la Oficing de Administracidn o Direccion General
suparyisar el cumplimiento de las mismas.

Articule 141° - Los responsables de las Oficinas Organicas, presentardn en forma mensual el
informe solo del personal que no ha cumplido con las actividades programadas durante las
horas de trabajo, Lo (Micina de Personal a traves del Equipo Funcional de Trabajo de Control de
Asistencia v Bienestar de Personal, sdlo abonard a la cuenta del trabajador los dias que cumpla
con la nomativa,

TREANSFERENCIA AL SUBCAFAEMSA - HEJCTU

Articulo 143°.- La Oficina de Economia, gqueda encargada, de realizar los procedimientos
correspondientes, para la transferencia de recursos al SUBCAFAEMSA - HEICU de acuerdo a lo
dispuesto por el Decreto de Urgencia N® 0E8-2001, v Disposiciones aplicables a los CAFAE.

RESPONSARILIDAD DE LA OFICINA DE ADMINISTRACTION

Articuln 143" - La Oficina de Administracion, establecerd los procedimientos adecuades a
efectos de que el abono de los Incentivos Laborales se efectien en forma oportuna, asi mismo,
realizara las acciones comrespondientes para que el SLUBCAFAEMSA, cupnle con los recursas an
forma oportuna.

RESPONSABILIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 144% - La Oficing de Planeamiento v Presupuesto es responsable de gestionar la
factibilidad presupuestal, de conformidad con la normatividad vigente para la asignacian de los
Incentivos y estimulos labarales,

OBLIGACION DE PRESENTAR EL ESTADO FINANCIERD

Articulo 1457 - El SUBCAFAEMSA - HEICW, Al final de su pericdo o gestidn v al ejercicio
presupuestal, presentara el estado financlers a la instancia Correspondiente (Director General,
Contraloria General de la Republica), bajo responsabilidad funcional, asi mismo, de haber dado
cumplimiento de ko dispuesto por el articuba 7" del Decreto Supremao O88-2001,
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CAPITULO XY

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACTONAL

Articulo 146°- La Institucidn establecerd las medidas necesarias para garantizar la seguridad
de los funcionarios, servidores v usuarios, asi como . promocionard su salud ocupacional,
desarrollando para tal efecto un programa de Seguridad y Salud Ocupacional mediante |a
provencian f aliminacién de las causas de accidentes de trabajo ¢ esfermedades
oupacionales,

Articula 147%- La Institucion procurard gue [as aficinas en gue labora su personal no sdko
cuenten con las condiclones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacidn y
ventilacidn apropiadas, sino que ademas estén debidamente aseadas v protegidas

Articulo 148 - La Institucion a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Equipa
Funcional de Seguridad v Salud en el Trabajo, desarrallardn acciones que permitan preveni
los accidentes de trabajo v enfermedades ocupacionales,

Articulo 149° - Los funcionarios ¥ servidores estan obligados a cumplir Ias siguientes nommas de
segundad y salud ccupacional:

a] Cuidar v dar el uso apropiado a los {equipos| Elementos de Proteccidn Persanal (EEP],
que la institucion le hubiere proporcionado para su proteccidn, asi como los bienes
que estuviesen bajo su responsabilidad.

Bl Cumplir con las normas dispuestas en el Reglamento Interno de Seguridad v Salud en
el Trabajo (RISST), asistencia a las capacitaciones, praocedimientos v programas de
Seguridad v Salud &n el Trabajo segin normativa vigente.

c} Lonservar su lugar de trabajo ordenado y limpio,

d} Fresentarse aseado v corectamente wuniformado, quedando  terminantemente
prohibido la concurrencia al centro de trabajo con ropa u/fo accesarios deporivos.

= e] Usar correctamente y conservar bos servicios higiénicos en resguardo de la salud e
higiene de los servidores.

il Croservar los carteles v avisas de seguridad v cumplir sus instrucciones.

gl Comunicar al drea correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna irregularidad
en las instalacionas o eguipos que se utilicen.

£ h] Desconectar y/o apagar las maquinas equipos v fluido eléctrico al térming de su labor
'..i" o l diarla, asi coma mantener cerradas las conexlones de agua de la institucidn.
-::- ﬁ.: i) Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar una  situacidon - de
oo imminente peligro 2n la institucion.

il Cumplir #n toda su extensidn con las medidas descritas en el Manual de Biosegundad
de la Institucidn aprobade mediante Resolecion Directoral M® 402-2013-DE-HEICU.
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CAPITULQ XV1

DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
Articulo 1507, El término de la Carrera administrativa de acuerdo a la Ley & produce:

al Fallecimiento.

bl Renuncia,

cl  Caze Dafinitiva; ¢
df  Destitucidn.

Para los sujetos al régimen especial del Decreto Legislativo N* 1057, el término de la relacidn
contractual, se produce:

ap Fallecimisnto.

b Extincion de la entidad contratante,

c] Renuncia.

d} Resclucidon unilateral del empleador.

€] Resolucidn por medida disciplinaria.

f) Vencimiento del plazo del contrato.

gh Mutuo disensao.

h} Invalidez absoluta parmanente,

il Resolucian arbitraria o injustificada.

il Inkabilitacion administrativa, judicial o palitica por mas de tres meses,

Articulo 151°.- El término de la Carrera Administrativa se expresa por resalucidn del titular de
Ia Institucidn o guien esta facultado para ello, con clara mencion de la causal gue =& invoca v
los documentos que acreditan la misma. En el caso del CAS, por comunicacian de la Oficinag de
Persomal.

Articulo 152° - En los cazos de fallecimients, renuncia o cese definitivo, §a resolucion respectiva
expresard ademds todos los aspectos referentes a la situvacion laboral del ex servidor, de
facilitar el inmediate ejercicio de los derechos econdmicos que be corresponda,

Artlculo 1537 - La Renuncia serd presentada con anticipacion no menor de treinta |30} dias
Calendario, siendo potestad del titular de la Institucion, o del funcionario que actda por
delegacidn la exoneracion del plazo sefalada,

Log sujetos al régimen 1057 de igual manera deberdn tener el mismo procedimiento en caso
die renuncia.

Articulo 154° - El Cese Definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la Ley por las causas
lustificadas sigukentes.

a] Limite de setenta afos de edad.

b} Pérdida de naclonalidad.

¢} Incapacidad permanente fisico o mental, v

d} Ineficiencia o Ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones Asignadas
segln €l grupo coupacional, nivel de carrera v especialidad Alcanzades,

Articuln 155° - La incapacidad permanente fisica o mental para el desempefio de la funcidn
pabdica, a que se refiere el Inc. d} del Art 35° de la Ley, se acreditard mediante



pronunciamiento emitide por una Junta Médica designada por la Entidad Oficial de Salud y/o
de Essalud la que en forma expresa @ inequivoca deberd estabdecer la condicsdn de
Incapacidad permanente.

articulo 1567, -El Cese definitiveo por ineficizncia o ineptitud comprobada para el desempeiio de

la Funcign Pablica, solo procederd i el servidor ha sido sancionads en dos oportunidades v por
la misma causa como reiterante o reincidente, con suspensidn hasta doce (12} meses.

El servidor incurso en el Articulo anteror serd sometido & wun proceso administratnvo
disciplinario, conforme a ko dispuesto por la Ley N° 30057 y su reglamento el 0.5 040-2014,
cual determinara la aplicaclén o no del cese definitig.

Articulo 157".- La Entidad gque adopte las medidas de destituckon o cese definithvo inscribilrd al

servidor en el Registro Macional de sanciones destitucdn y despido (RNSDD).

Aoticulo 158°. - Al térming de la Carrera Administrativa, el servidor deberd hacer entrega formal
del cargo blenss v asuntos pendientes de atencidn, ante gquien la autoridad competente
disponga.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Institucion 52 reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacidn de aste
Reglamento, el derecho de dictar las nommas v disposiciones gque o complementan,
interpraten, amplien v'o adecuen; las que una ver aprobadas serdn distribuidas a todos los
funcionarios y servidores para su conocimiento v aplicacidn practica correspondiente.

SEGUNDA - Las situacionss no prévistas yfo infracciones 3 narmas laborales, morales o éticos
que imparen en fa Institucidn, o que regulen el desenvolvimente armdnico de las relaciones
laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran resueltos en cada
caso, atendiendo a ks circunstancias, antecedentes, consecuencias o otros aspectos
pertinentes, aplicindose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comidn v la
Idgica; en concordancia con bas disposiciones legales vigentes,

TERCERA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo podrd ser modificado cuando asi lo exija
el desarrolle institucional v/o las disposiciones legales vigentes que be sean aplicables

CUARTA, - El Organo de Control Institucional del Hospital de Emergencias losé Casimiro Ulloa,
queda Facultado para supervisar el cumplimiento del presente Reglamento,

THIINTA.- El presente reglamento entra en vigencia a partir de su fecha de aprobacidn,

45




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47

