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Resolucion Directoral’ N° 950 .2015
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1 DIC 2019

AYACUCH s sasumssamsswasaind del 2015

VISTO: El Informe N° 191-2015-HR*MAMLL"A-OA/UP, documento mediante el cual, el Jefe de la Unidad de
Personal de la Institucion remite el proyecto del Reglamento de Control de Asistencia Permanencia, Licencias
y Permisos del Personal del Hospital Regional de Ayacucho para su aprobaciéon mediante acto resolutivo; y,

CONSIDERANDO:

Que, de la revision del senalado proyecto de Reglamento, tiene por objeto dotar al Hospital Regional de
Ayacucho, de un instrumento técnico normativo que permita un adecuado control de asistencia, puntualidad,
permanencia, licencias y permisos de sus funcionarios y servidores,

Que, el Reglamentoc de Control de Asistencia Permanencia, Licencias y Permisos del Personal del Hospital
Regional de Ayacucho, no contraviene el ordenamiento juridico ni lesiona los intergses de los administrados
ni de la entidad muy por el contrario se motiva y fundamenta en la imperiosa necesidad de implementar
mecanismos mas adecuados que permitan el control de asistencia, permanencia y desplazamiento del
personal dentro del marco del derecho laboral y administracion;

Que, el articulo 11 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Ayacucho,
establece que la Direccion Ejecutiva es la unidad organica que constituye el érgano de Direccion del Hospital
regional de Ayacucho “Miguel Angel Mariscal Llerena”; estd a cargo de un Director Ejecutivo, quien
representa legalmente a la institucion, conduce, dirige Ia gestién y hace cumplir las politicas, normas y
objetivos en salud; dependiente de la Direccion Regional de Salud de Ayacucho;

Que, por su parte el Art. 7, numeral 7.1 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
referidos a los actos de administracion interna, sefiala: “Los actos de administracion interna se orientan a la
eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines permanentes de las entidades. Son emitidos por el érgano
competente, su objetivo debe ser fisica y juridicamente posible, su motivacién sera facultativa cuando los
superiores jerarquicos impartan las ordenes a sus subalternos en la forma legalmente prevista;

Estando a los considerandos precedentes, con la visacion de la Unidad de Personal, Oficina de Asesoria
Legal, Oficina de Administracion y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

En uso de las facultades conferidas por la Resolucién Ejecutiva Regional N°® 487-2015-GRA/GR;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR EL REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA, LICENCIAS
Y PERMISOS DEL PERSONAL DEL HOSPITAL REGIONAL DE AYACUCHO, el cual consta de 09
Capitulos, 28 Sub Capitulos, 86 Articulos, 08 Disposiciones Complementarias y 05 Disposiciones finales, que

en anexo forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- La Oficina de Personal queda encargada de emitir las normas complementarias que requiera la
adecuada aplicacién del presente Reglamento.

Articulo 3°.- PRECISAR que el presente Reglamento entra en vigencia a partir del 01 de enero de 2016.
Articulo 4°.- Queda sin efecto todo acto administrativo que se oponga a la presente disposicion.
Articulo 5°.- ENCARGAR a la Unidad de Estadistica e Informatica la publicacion del integro del Reglamento

de Control de Asistencia Permanencia, Licencias y Permisos del Personal del Hospital Regional de
Ayacucho, en la pagina Web de la institucion.
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REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA, LICENCIAS Y PERMISOS DEL PERSONAL DEL HOSPITAL REGIONAL
“Dr. MIGUEL A. MARISCAL LLERENA" DE AYACUCHO
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REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA, LICENCIAS Y PERMISOS DEL PERSONAL DEL HOSPITAL
REGIONAL “MIGUEL ANGEL MARISCAL LLERENA" DE AYACLUCHO

CAPITULO |
GENERALIDADES
OBJETIVD

El presente Reglamento tiene como objetivo dotar al Hospital Regional de Ayacuche, de un instrumento técnico
normativo que permita un adecuado control de asistencia, puntualidad, permanencia, licencias y permisos de sus
funcionarios y servidores.

FINALIDAD

Regular las relaciones laborales entre los servidares y funcionarios del Hospital Regional de Ayacucho. asi como
normar el comportamiento laboral de los mismos durante el desempefia de sus funciones a través de los cargos
tlasificados o estructurales, facilitando y fomentando las buenas relaciones interpersonales e institucionales, asi
como generar |a informacisn oportuna sobre asistencia, puntualidad, permanencia, vacaciones y licencia que se
requiere para las demés acciones de personal.

BASE LEGAL

> Constitucidn Politica del Estada.

» Decreto Legislativa N° 276, Ley de Bases de |a Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Piblico.

Decreto Supremo N° 005-30-PCM. Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico. o
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Ftica de la Funcign Pablica.

Decreto Supremu N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cadigo de Etica de la Funcidn Pablica.

Decreto Ley N° 27867, ley de Desconcentracion de Atribuciones de los Sistemas de Personal,
Abastecimiento y Racionalizacion.

Ley N® 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y post-natal de la trabajadora
gestante. -

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

Ley N® 29408, Ley que otorga Licencia por Paternidad.

Ley N° 27342, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

Decreto Legislative N° 800, que establece el horario de atencitn y jornada diaria en la Administracian
Publica.

Decreto Legislativa N° 358, Ley de Trabajo Médico y su Reglamenta, aprobado por Decreto Supremo N°
024-2001-SA.

Ley N° 27878, Ley de Trabajo del Cirujana Dentista.

Ley N 28173, Ley de Trabajo del Quimico Farmacéutico del Perd.

Ley N° 28369, Ley de Trabajo del Psicdlogo.

Ley N° 27843, Ley del Trabajo de la Obstetriz y su Reglamento.

Ley N® 276E8. Ley del Trabajo de la Enfermera (o) y su Reglamento.

Ley N° 28436, Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecndlogo Médico,
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> Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno. .

> Resolucidn Ministerial N° 573-82-SA/0M, Reglamento de Administracitn de Guardias Hospitalarias.

» Resoluciin Ministerial N° 0132-92-SA/P. Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los
trabajadores del Ministerio de Salud, y sus modificatarias (Resalucidn Ministerial N° 1563-2002-SA/0M y
la Resolucian Ministerial N° 542-2006/MINSA).

> Manual Normativa de Personal N D03-83-DNP “Licencias y Permisos” aprobado por Resolucion Directoral
N2 001-33-INAP/DNP.

> Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N°
065-2011-PCM.

> ey N° 23843, Ley que establece Ia eliminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativa N°
1057 y otorga DerEchns Lahorales.

En caso. de las situaciones no contempladas en el presente Reglamento, se aplicara de manera supletoria, la
normatividad y los procedimientos administrativos vigentes en el Sector Publico Nacional y aquellos otros que al
respecto emita el Ministerio de Salud.

I

ALCANCE

El ambito de aplicacidn de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, asi coma las modificaciones que

se efectuen, se circunscriben de manera expresa a los servidores y funcionarios del Hospital Regional de Ayacucha,

sujetos al Regimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento, y el Decreto Legislativo N° 1057.

la Institucitn, a través de la Unidad de Personal, esté obligada a difundir el presente Reglamenta, asi coma velar

por su cumplimiento, para lo cual deberd entregar un ejemplar a cada servidor o funcionario de la lnstltumun,
brindando |a asesorfa técnica y administrativa necesaria para su debido cumplimiento.

CAPITULD It

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJD

OE LA JORNADA LABORAL

Articulo I°. La jornada laboral que deben cumplir los servidores y funcionarios del Hospital Regional de Ayacucho
es el siguiente:

a) Para los servidores y funcionarios que cumplen funciones administrativas en el (Ja):

. Direccion Ejecutiva, Organo de Control Institucional, Oficina de Administracian, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesorfa Juridica, Unidad de Personal, Unidad de Economia y
Finanzas, Unidad de Logistica, Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, Unidad de Estadistica e
Informética, Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacian, Unidad de Sequros, Unidad de Gestitn de
la Calidad, Unidad de Imagen Institucional y Departamenta de Servicio Social: de siete horas y treinta
minutos diarias en dos horarios de: 08:00 a 13:00 horas y de 14:30 a I7:00 horas de lunes a viernes.

2. las secretarias que laboren en los servicios asistenciales deberan cumplic el horario de: 07:00 a
[3:30 horas de lunes a sabada.
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b) Paralos servidores que cumplen servicios asistenciales en el (la):

|, Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, Unidad de Estadistica e Informatica, Unidad de Apoyo
a la Docencia e Investigacidn, Unidad de Sequros, Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental, Unidad
de Gestion de la Calidad, Departamento de Medicina, Departamento de Cirugia, Departamento de
Pediatria, Departamento de Gineco Obstetricia, Departamento de  Ddontoestomatologia,
Departamento de Enfermeria, Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, Departamento de
Anestesiologia y Centro Quirdrgico. Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica.
Departamento de Salud Publica y Enfermedades Transmisibles, Departamento de Diagndstico por
Imégenes, Departamento de Farmacia, Departamento de Servicio Social, Departamento de Psicologia,
Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacian, Servicio de Oncologia y Servicio de Ginecologia: de seis
(08) horas consecutivas de lunes a sabado, en el horario de: 07:00 a [3:00 horas, Turno Mafana y de

13:00 a 19:00 haras, Turno Tarde.

2. Departamento de Nutricidn y Dietética: de seis (0B) horas consecutivas de lunes a sabado en el
horario de 06:00 a {1Z:00 horas, Turno Mafiana y Turno Tarde en dos hnrarlus de 12:00 a 18:00 y de
|6:00 a 22:00 horas. oy

3. Servicios de Lavanderfa.y Servicio de Conservacion y Limpieza: de seis (0B) horas consecutivas de
lunes a sébado en el horario de: 06:00 a 1Z:00 horas, Turno Mafiana y de 12:00 a 18:00, Turno Tarde.

c) Para los trabajadares que laboran en el Area de Admision General: de seis (OB) horas consecutivas’ de
|lunes a sabado en el horario de 06:00 a 12:00 horas.

d) Para los trabajadores profesionales de la salud no médicos y técnicos asistenciales que laboran en los
Consultorios Externos: de seis (0B) horas consecutivos de lunes a sabado en el horario de 07:00 a 13:00
horas.

e) Para los profesionales Médicos es de 08:00 a [4:00 horas de lunes a sabado.

Articulo 2°. Los horarios establecidos garantizan como minimo una atencion al pablico de 06 horas diarias
continuas. Excepto en el caso de los profesionales médicos que es de 04 horas. En el caso de los servicios
asistenciales en los que se programa y ejecuta Guardias Hospitalarias, deben ser publicadas en cada servicio, En, el
Area de Triaje asf como en lugares visibles de la institucidn.

Articulo 3°. Considérese guardia hospitalaria a la actividad extraordinaria especial y diferenciada de las
efectuadas en la jornada laboral ordinaria (turnos) en el Hospital Regional de Ayacucho, en las que por su
naturaleza y finalidad el servidor de la institucion asume todas las responsabilidades que exigen los servicios
asistenciales hospitalarios, durante doce (12) horas continuas de trabajo, con presencia fisica en el servicio,
pudienda ser; Guardia Diurna de 07.00 a 19.00 horas y de 08:00 a 20:00 horas o Guardia Nocturna de 19.00 a 07:00
horas y de 20:00 a 08:00 horas. La conformacicn del equipo basico de guardia comprende al personal nombrado,
contratado y destacado sujeto al Régimen laboral del Decreto Legislativa N® 276 que presta servicio en el
establecimientu.

las guardias diurnas y nocturnas serdn realizadas para cubrir la atencidn de los pacientes de los servicios de
hospitalizacian y emergencias, por los profesionales médicos, profesionales de la salud y técnicos asistenciales.
durante los 365 dias del afn, siendo programadas de acuerdo a las disposiciones administrativas y legales
-, vigentes.
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CAPITULD I

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 4°. La Unidad de Persanal, o quien haga sus veces, es la responsable de organizar, mantener actualizado
el registro y control de asistencia del personal, asf como emitir las normas internas necesarias que permitar
evaluar y supervisar su cumplimiento, dictando las medidas correctivas pertinentes.

Articulo 5°. Los encargados del Area de Control de Asistencia y Permanencia verificaran diariamente que la hara
de los relojes sea la hora oficial del Pais y que las tarjetas o cuaderno de control permanezcan en el lugar
establecido, tanto en el ingreso coma a a salida del persanal.

Articulo B°. El Area de Control de Asistencia y Permanencia, consalidara el record de asistencia mensual. en base
a los registros o reportes correspondientes, que sustenten la formulacin de la Planilla Unica de Pago de Haberes y

-

Descuentos; asi coma el Pago de Incentivos Laborales. )

Articuln 7°. Todos los trabajadores. hasta el nivel de Director de Administracidn, inclusive, tienen la obligacion de
concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo al horario asignado, de registrar personalmente su ingreso y
salida del centro de trabajo y estampar su ribrica mediante los sistemas de control establecido para tal efects,
quedando exceptuado, el Sefor Director Ejecutiv, portajerarquia y naturaleza de sus funciones. -
Los servidores o funcionarios que requieran hacer uso de licencia, permisos y/o vacaciones deberan contar con la
autorizacidn previa del Jefe inmediato superior, e informar oportunamente a la Unidad de Personal o a la que haga
sus veces, que estard a cargo de |a oficializacidn de estos actos.

Articulo 8°. Para efectuar el control de Asistencia, se utilizaran los instrumentos siguientes:

a) Sistema de Registro Automatizado. Sdlo en circunstancias en las que el Marcador Digital se encuentre
inoperativa, el régistro se efectuard en un cuaderno implementado por la Unidad de Personal, el mismo
que quedard bajo custodia del Area de Control de Asistencia y Permanencia, en donde el trabajadar
registra la hora de ingreso y salida. S

b) Kardex individual de Control de Asistencia de cada servidor, en el que se registra todo lo referente a la
asistencia y puntualidad de cada trabajador. Documento que debe mantenerse sin ninguna enmendadura.

Articula 9°. La Unidad de Personal y el Area de Control de Asistencia y Permanencia, son Responsables del Contral
de |a asistencia y puntualidad de los trabajadores. :

El control de permanencia en el lugar de trabajo es responsabilidad del jefe inmediata, sin excluir la que
corresponde al propio trabajador.

Articulo 10°. Los Jefes de Dficinas. Unidades, Departamentos y Servicios. segin corresponda. deberén rgm_’r{ir:
diariamente a la Unidad de Personal los informes de Inasistencia, Abandona y otras, de los trabajadores a su carqo.

Articulo 11°. Ningun trabajador ajeno a la Institucidn podré prestar servicios en los diferentes Organos de la
misma, sin que previamente cuente con la aprobacidn de la Direccitn y con la autorizacidn de la Unidad de Personal
0 la que haga sus veces.
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Articulo 12°.- En lo que respecta a los trabajadores destacados, corresponde al Jefe del Organo Estructurado de
destino y la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, el control de asistencia de dichos trabajadares,
la misma que deberd informar mensualmente dentro de los primeros 05 dias a la entidad de origen, las ocurrencias
para |a elaboracidn de |a Planilla de Pagos. Descuentos y demés acciones de Ley a que hubiere lugar.

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 13°.- Se califica como Tardanza, el ingreso al Centro de Trabajo, entre uno (01) a cinco 09) minutos
posteriores a la hora inicial de entrada. Pasado este tiempo se considera falta, debiendo procederse a inhabilitar su
registro. No se aceptard bajo ninglin motivo justificaciones posteriores. Las tardanzas acumuladas durante un mes
serdn descontados a favor del SUBCAFAE.

Articulo 14°.- Constituye inasistencia la no concurrencia al centro de trabajo, el retiro del personal antes de la
hora de salida sin justificacion alguna, la omisidn del registro digital de control de Asistencia en el ingreso o salida y
el registro de la hora de ingreso después de los (05) minutos de tolerancia. Excepcionalmente, por razones
debidamente fundamentadas se justificars una (D1) omisidn del registro digital por mes.

Articulo 15°- las reiteradas tardanzas e inasistencias injustificadas. no solo dan lugar a los descuentos
correspondientes. sino que las mismas son consideradas como faltas de carécter disciplinario, sujeto a las
sanciones administrativas establecidas por Ley.

Articulo 16°.- Las inasistencias anteriores o posteriores a un dia Domingo o Feriado no Laborable, da lugar al

descuento acumulativo durante los dias de ausencia. Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas
constituyen ingresos del Fondo de Asistencia y Estimulo (SUBCAFAE).

CAPITULD IV

DE LOS ROLES DE PROGRAMACION DE TURNDS Y HORARIDS

Articula 17°- Los Roles de Programacion de Turnos y Horarios deben ser remitidas a la Unidad de Persanal,
méximo hasta el 20 de cada mes y publicados con la anticipacidn debida.

Articulo 18°.- Los cambios de Turnos (reprogramaciones) como accitn administrativa del Jefe de Departamento
para cubrir los turnos de Guardias por estrictas necesidades del servicio (ausencia de un personal a un turno
programado o cuando requiera dotar de mayor personal para la cobertura de un servicios en un determinado dia)
deben ser comunicados con una anticipacitn de 24 horas.

Articulo 13°.- Las papeletas de reemplazo de turnos a solicitud de los trabajadores deben ser presentados a la
Unidad de Personal 48 horas antes de su realizacidn. £l trabajador reemplazante esta obligado a cumplir con
realizar |a labor efectiva en el turno y horario del trabajador reemplazado, no se aceptara descansos médicos ni
reprogramaciones de turnos de un trabajador que haya aceptado reemplazar.

Solo serén aceptados hasta un maximo de Tres (03) cambios de Turnos por mes. Los cambios por docencia y
estudios se sujetaran a las normas vigentes.

CAPITULO V

gy
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LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 20°. Licencia es la autorizacidn administrativa para no asistir al centro de trabajo por uno o més dias.
sequin el caso. El uso del derecho de Licencia se inicia a peticién de parte por escrito, a través del sistema de
tramite documentario con una anticipacidn no menor de 48 horas y esté condicionada a la conformidad previa del
jefe inmediato superior y de la ‘autoridad institucional. La licencia es formalizada mediante Resolucidn
Administrativa, Memorando o Tarjeta de Licencias y Permisos.

Articulo 21°, Permiso es |a autorizacion para ausentarse por horas del Centro Laboral durante la jornada de
trabajo. El permiso se inicia a peticidn de parte y esté condicionada a las necesidades del servicio, autorizacidn del
jefe inmediato, Jefe de la Unidad de Personal. Esta accidn se formaliza mediante la papeleta de permiso.

Cuando se otorgue permiso por motivos Particulares o Personales, debe aplicarse |os siguientes criterios:

a) Sise otorga de lunes a viernes se incluye sabado y domingo, computéndose siete dias para los trabajadores que
laboran en esta modalidad. Cuando trabajen de lunes a sabado. se incluye el domingo. . -

b) Sila ausencia se produce el dia anterior o inmediato posterior a un dia no laborable dichio dia se computa como
tal.

c) Para efectos de computo del periodo de licencia la Unidad de Personal acumularé por cada cinco (05) dias
consecutivos o no, los dias sabados y domingos; igual procedimiento se sequird cuando involucre dias feriados
na laborables. En caso que la licencia sea otorgada los dias viernes se computard también como tales los
sébados y domingos. Para el caso de las licencias en turnos de Guardias Hospitalarias, se computan como tales
|os dias libres fijados como descansos post guardias.

Articulo 22°. Las autorizaciones a los trabajadores para ausentarse del Centro Laboral, se entregan en porteria,
donde se registra la hora de salida y de retorno. Posteriormente son recepcionados por la Unidad de Personal para
su procedimienta.

Articulo 23°. Los servidores en casos excepcionales debidamente fundamentados pueden solicitar permiso ala
autoridad respectiva, para ausentarse por horas del Hospital durante la jornada de trabajo. Los permisos
acumulados, durante un mes. debidamente justificados no pueden exceder del equivalente a un dia de trabajo,
establecidn para cada servicio en el articulo 7° del presente Reglamento.

Articulo 24°. Los Permisos y Licencias que se conceden a los trabajadores son los siguientes:
1) CON GOCE DE REMUNERACIONES:

Por enfermedad

Por padecer de Tuberculosis o de Neoplasia Maligna
Por Gravidez

Por paternidad

Por fallecimiento de canyuge, padres, hijos y hermanos
Par capacitacian oficializada

Por citacidn expresa, judicial, militar y policial
Comisian de Servicios

Onomastico del Servidor

Representacidn Departiva

Representatividad Sindical, conforme a Ley
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) Por funcicn Edil.
2) SIN GOCE DE REMUNERACIONES:

a) Por motivas Particulares
b) Por Capacitacion No Oficializada
c) Por participar en elecciones municipales y congresales.

3) A CUENTA DEL PERIDDO VACACIONAL:

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

LICENCIA POR ENFERMEDAD.

Articulo 25°. La licencia por enfermedad se concede en concordancia con la Ley N° 26730 y su Reglamento,
debienda acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por
ESSALUD o el Certificado Médico otorgado por el profesional tratante. Estando la remuneracidn de los primeros
veinte (20) dias a cargo del empleador y los posteriores a cargo de ESSALUD.

EXIGENCIAS PARA LA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADDS MEDICOS.

Articulo 26°. Al Certificado médico particular, debe acompafiarse con los siguientes anexos:
a) Recibo por honararios del médico tratante o constancia de exoneracidn del pago.
b) Indicaciones y tratamiento del médica.
c) Resultados de los examenes de ayuda al diagnostico, de haberlos solicitado (RX, examenes de laboratorio).
d) Informe médico detallado en el caso de descanso médico prolongado, (mayor de 30 dias).
g) Llos Certificados médicos deben contener Sello, Firma y Nimero del Colegio Profesional del Médico
tratante, en forma legible.
f)  El Directar Ejecutivo, Validard a partir de un dia de descanso.

) Los médicos de control de ESSALUD Visaran y realizaran el canje de todos aguellos certificados médicos
particulares expedidos a partir del vigésimao dia de incapacidad en cada afio calendario, tramite realizado
por el interesada.

h) Visado por la jefatura inmediata.

i) Deberdn presentarse en el término de las setenta y dos (72) horas como maximo de haberse

iniciado la enfermedad.

[{am]

Articulo 27°. £l Certificado médico otargado por ESSALUD debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) La fecha de expedicion debe coincidir con la ejecucion del descanso médico, de |o contrario deberd ser
visadao por el médico de control de ESSALLD.

b) En todos los Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo, debe estar consignado de manera
clara el nombre y colegiatura del médico que expide dicho documento.

LICENCIA POR TUBERCULDSIS O NEOPLASIA MALIGNA
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LICENCIA POR GRAVIDEZ

Articulo 29°. La Licencia por Maternidad (gravidez) se otorga hasta por noventa (30) dias subsidiados por EsSalud.
cuarenta y cinca (45) dias de Descansa Pre-Natal y cuarenta y cinco (43) dias de Descanso Post-Natal, para lo cual
la servidora presentara el Certificado Médica Dficial (expedido por EsSalud) indicando la fecha prabable del parto.
Si por prescripeidn Médica se requiere més tiempo procede conceder Licencia por Enfermedad comuin,

Articulo 30°. Cuando la trabajadora lo solicite, procede acceder el uso de su periodo vacacional, al término de la
licencia precitada en el articulo anterior.

LICENCIA POR PATERNIDAD

Articulo 31°. Permiso por Paternidad se otorga por cuatrn (4) dias habiles consecutivos. El inicio de |a licencia se
computa desde la fecha que el trabajador indique, comprendida entre la fecha de nacimiento del nueva hijo o hija y
|a fecha en que |a madre o el hijo o hija sean dados de alta por el centro médico respectivo.

fptm

LICENCIA POR FALLECIMIENTD DE FAMILIAR DIRECTD 3

Articulo 32°. El Permiso o licencia por fallecimiento de conyuge, hijos, padres y/o hermanos, requiere constancia,
certificado de Defuncidn y se otorga por cinco (05) dias cuando el deceso se produce en la localidad, pudiendo
extenderse hasta tres (03) dias m4s cuando el deceso se produce en lugar geogréfico diferente al centra de
labores del servidor.

LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 33°. Se otorga hasta por un méximo de dos (02) afios con goce de remuneraciones, para participar en
cursos o certamenes destinados a la adquisicion de conocimientos tedricos-practicos, considerados como
fundamentales dentra de los planes institucionales, que puede desarrallarse en el pais o en el extranjero, bajo las
siguientes condiciones:

a) Contar can el auspicio o propuesta de la Entidad

b) Estar referida al campo de accidn Institucional y/o especialidad del trabajador; y A

¢) Compromiso de servir en su entidad por el doble de tiempo de licencia, contados a partir dﬂ su
reincorporacian.

LICENCIA POR CITACION EXPRESA POLICIAL O JUDICIAL

Articulo 34°. La licencia por citacian Expresa Policial o Judicial, se otorga al servidor que acredite la notificacidn
con el documenta oficial respectivo, y abarca el tiempo de concurrencia mas los términos de la distancia.

LICENCIA POR COMISION DE SERVICID

Articulo 35°. Las Camisiones de Servicio se otorgan para atender en el dia, asuntos oficiales fuera del centro de
trabajo mediante |a Tarjeta de Salida. Cuando la ausencia es de dos o més dias se requiere comunicacian escrita
del Jefe de Servicio. Si se produce por 10 a més dias se expide la Resolucion o Memorando correspondiente. las
Comisianes de Servicio serén debidamente autorizadas con una anterioridad minima de 24 horas, vale decir el dia
anterior; el mismo que serd sustentadn con documento probatorio expedido por [a entidad del lugar de la comisian.
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POR ONOMASTICO

Articulo 36°. Los servidores tienen derecho a un dia de descanso remunerado por onomastico. Si tal dia no es
laborable el descanso se efectivizara el primer dia dtil siguiente. La Unidad de Persanal es la responsable de llevar
el control respectivo.

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA

Articulo 37°. los servidores convocados o designados oficialmente, para integrar delegaciones deportivas
nacionales o de la Dependencia, tienen derecho a la licencia con goce de haber por el tiempo que duren tales
eventos.

LICENCIA POR REPRESENTATIVIDAD SINDICAL

Articulo 38°. Los Dirigentes de las Organizaciones Gremiales o Sindicales, Gozan de facilidades para ejercer
representatividad gremial. La que se oficializa por el Titular de la Entidad. De acuerdo a las disposiciones
especificas sobre el particular. ”

Se otorga a los Secretarios de Organizaciones Sindicales debidamente reconocidas y con Junta Directiva
actualizada. a fin de permitirles el desempefio de sus funcianes, durante las horas de trabajo, sin afectar el normal
funcionamiento del servicio.

LICENCIA POR FUNCION EDIL

Articulo 39°. La Licencia por funcitn edil se otorgaré al servidor que acredite haber sido elegido alcalde o regidor
teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972, previa presentacion de la credencial otorgada por el Jurado
Nacional de Elecciones. El otorgamientn de esta licencia no genera el pago de incentivos y estimulos
laborales.

LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 40°, Las Licencias por Motivos Particulares pueden ser otorgadas hasta por noventa (30) dias sin goce de
remuneraciones, en el periodo de 12 meses cuyn computo debe iniciarse a partir del dltimo dia de la Licencia
solicitada, compatibilizando las razones del servidor més las necesidades del servicio.

LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 41°. Los Permisos y Licencias por Capacitacidn No Oficializada se concede a los trabajadores para asistir
a eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta institucional, teniendo en consideracidn las necesidades del
servicio, por un perioda no mayor de doce (12) meses, para perfeccionamiento en el pais o en el extranjero.

Fl servidor no puede participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el tiempo minimo equivalente a!
doble de duracicn del curso anterior.

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

Articulo 42°. Se concedera licencia sin goce de remuneraciones, a solicitud de aquellos servidores que postulen
como candidatos a los cargos de alcaldes y/o regidores de las municipalidades. asi como a aguellos gue postulen a
representantes del Congreso de la Repablica. En el primer caso esta licencia se extendera hasta por treinta (30)
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dias anteriores a la fecha de las elecciones, y en el sequndo caso se hard extensiva hasta par sesenta (B0) dias a

dicha fecha.

Articulo 43°. Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones en general no son computables como tiempo
de servicios.

LICENCIA A CLENTA DEL PERIODD VACACIDNAL

Articulo 44°. Licencia por matrimanio

Se concede a los servidores por un periodo no mayor de treinta (30) dias, los mismos que serdn deducidos del
periodo vacacional inmediato siguiente. EI trabajador presentard dentro de las 72 horas posteriores a su
incorporacidn, copia legalizada de la partida de matrimanio civil.

Articulo 45°. Licencia por Enfermedad grave del cényuge, padres e hijos
Se concede al trabajador por un periodo no mayor de treinta (30) dias, los mismos que son deducidos del parludn
vacacional inmediato siguiente. £l trabajador presentard la certificacidn médica currespundmnta

w

DEFINICIGN DE PERMISO

Articulo 4B°. Permiso, es |a autorizacidn escrita que se otorga 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 (7.15 horas administrativas, 0B horas asistenciales).

PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 47°. Los permisos con goce de remuneraciones son concedidos por Ja jefatura inmediata, con el visto
bueno de la Oficina de Personal, en los siguientes casos:

a) Enfermedad.
b) Capacitacian oficializada.
¢) Citacion expresa de autoridad judicial, militar o policial.
d) Funcidn edil
e) [Comisidn de servicios.
f) lactancia.
g) Docencia o estudios universitarios con éxito.
h) Representacion Deportiva.
i) Por refrigerio.
PERMISD POR ENFERMEDAD

Articulo 48°. £l permisa por enfermedad se otorga a los servidores gue deban concurrir a algin centro asistencial
piblico o privado. debiendo acreditar la atencién recibida con la constancia expedida por el establecimiento
competente; caso contrario, el responsable del Area de Control de Asistencia, consignaré como motivos
particulares.

PERMISD POR CAPACITACION DFICIALIZADA

Articulo 48°. El permiso por capacitacidn oficializada, se concede a los funcionarios y servidores por horas dentro

"o~ de la jornada laboral, para concurrir a certamenes, seminarios, congresos. frums. cursos de especializacidn o
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similares a tiempo parcial. siempre que estén vinculados con las funciones asignadas. especialidad de los

funcionarios y servidores, al quehacer de la institucidn, y que cuenten con el auspicio de ésta, o que ellos hayan

sido propuestos para participar en dichos eventos. Los servidores y funcionarios deberén presentar al término del

evento la copia de la constancia, certificado o diploma que acredite su participacion, dehidamente autenticada por

el fedatario de la institucidn.
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PERMISO POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL

Articulo 50°. En el caso que el servidor sea citado para concurrir a diligencias judiciales, militares o policiales
dentro de la localidad, se le otorgara el permiso carrespondiente previa presentacion de |a citacion o notificacidn
respectiva, debiendo a su retorna poner en conocimiento de la jefatura inmediata la constancia de su atencidn, y
luego entregar al responsable de control de asistencia.

PERMISO POR FUNCIGN EDIL

Articulo 51°. El permiso por funcidn edil es otorgado a aquellos trabajadores que requieran ausentarse por horas.
durante la jornada laboral, para atender comisiones de trabajo en la municipalidad donde’ejercen su labor como
regidores.

PERMISD POR COMISION DE SERVICID

Articulo 52°. La Comisian de Servicio se otorga a aquellos servidores que requieran atender. durante la jurna‘_dé
laboral diaria, asuntos oficiales fuera del centra de trabajo, previa autorizacicn de la jefatura inmediata y el Visto
Bueno de la Unidad de Personal, formalizandose a través de la papeleta de salida. La comisidn a la hora de ingreso
serd sustentada y autorizada el dia anterior.

la Comisién de Servicio por Capacitacin, para la asistencia a seminarios, congresos y otros certamenes
relacionados directamente con las funciones del servidor, deberd coincidir con los dias libres o en horarios que no
interfieran con su labor, para tener derecho al beneficio de los incentivos laborales.

PERMISO POR LACTANCIA

Articulo 53°. El permisa por lactancia se concede al término del periodo post natal, por una hora diaria hasta que
el recién nacido cumpla un (01) afio de edad, pudiéndose canceder al inicio o al término de |a jornada laboral, para
tal efecto, la solicitante deberd adjuntar la partida de nacimiento de su menor hijo. Se formaliza por resulu[:u:m
administrativa de la Unidad de Personal. Procede tnicamente durante la jornada laboral ordinaria.

De conformidad con lo senalada par la Ley N° 28731, en caso de parto maltiple se concedera dos (02) horas diarias,
debiendo fraccionarse en dos tiempos iguales. una hora en el horario de ingreso y la otra hara en el horario de
salida.

PERMISO POR DOCENCIA O ESTUDIDS UNIVERSITARIDS

Articulo 54°. EI permiso para ejercer la docencia universitaria o sequir estudios universitarios con éxito, se
concede hasta por dos (02) horas diarias y seis (0B) horas semanales como méxima, que son pustermrmente
compensadas por el servidor y/o funcionario dentra del mes calendario; previa resolucidn autoritativa y siempre
que se acredite mediante los documentos pertinentes emitidos por fa Universidad.

11
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Requisitos para su otorgamiento:

a) Copia fotostatica de la ficha de matricula, autenticada por fedatarin de la entidad.
b) Horario de clase expedido por la Universidad.
¢) Carta de compromiso sobre compensacidn horaria.

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 55°. Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidas por la Unidad de Personal, previa
aprobacin de |a jefatura inmediata, ya sea par motivos particulares o por capacitacidn no oficializada.

PERMISO POR MOTIVOS PAR]IEULARES

Articulo 5B°. £l permiso por motivos particulares se otorga a los servidores para atender asuntos personales, los
mismas que deberan ser debidamente sustentados.

PERMISO POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA :

Articula 57°. £l permiso por capacitacién no oficializada. se ntorga a los servidores cuando el evento no es
auspiciado por la institucion, ni el trabajador es propuesto por la misma, 0 no se redna las acciones requeridas en
el articuln 48° del reglamento correspondiente. Son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas
para el descuento remunerativo correspondiente, salvo que sean compensados con trabajos debidamente
autorizados por necesidad del servicio.

Articula 58°. Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente, serdn considerados
extemporanens y su regularizacidn estara sujeta, a la opinidn sustentada del Jefe inmediato, y a la
aprobacitn de la jefatura de la Unidad de Personal, quienes evaluaran el caso concreto y determinaran su
procedencia o improcedencia.

A los representantes de los Gremios se les podra conceder facilidades, en observancia de la normatividad legal
vigente. '

CAPITULD VI

DE LAS VACACIONES

Articulo 53°. Las Vacaciones es el derecho de los trabajadores para gozar de treinta (30) dias consecutivos de
descanso con goce integro de sus respectivas remuneraciones.

Articulo B0°. Fl derecho de vacaciones se genera después que el trabajador cumpla doce (12) meses de servicios
remunerados continuos tomando como referencia la fecha de ingreso a la Administracidn Publica. Los permisos y
Licencias sin goce de haber y las sanciones que impliguen interrupcidn en la prestacidn de servicios ocasionan la
postergacidn del derecho a goce vacacional, por el misma periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente.

Articulo BI°. | goce vacacional es obligatorio e irrenunciable, para todos los servidores y funcionarios, hasta el
funcionario de mas alto nivel. El no uso de éste no genera derecho a compensacitn econdmica extraordinaria, sglo
procede dicha compensacidn por fallecimiento o Renuncia del servidor, siempre y cuando haya generado este
derecho.
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Articulo 62°. Las Vacaciones pueden ser acumuladas convencionalmente hasta por el limite de dos (02) periodos
considerandose |as necesidades del servicio; lo que debe acreditarse por escrito.

Articulo 63", £l periodo vacacional programado se inicia indefectiblemente el primer dia de cada mes y en forma
continua, salvo el caso que por necesidad del servicio o emergencia nacional, sea diferido para otra fecha.

De existir deducciones por permisos y/o licencias, éstas se deducen de los dltimos dias del mes programado. Antes
de iniciar este goce, el servidor debe hacer entrega de cargo a su jefe inmediato, o al trabajador designado para su
reemplazo, el mismo que debe constar en acta.

Articulo 64°. Cada Jefe de Servicio, bajo responsabilidad formula anualmente, en el mes de noviembre, hasta el dis -
I0, la programacitn de las vacaciones de los servidores a su cargo, debiendo tener en cuenta, las necesidades del

servicio y el interés del servidor. El rol de vacaciones es aprobado por Resolucitn correspondiente a mas tardar
hasta el 30 de noviembre de cada afio.

Articulo B3°. Para hacer uso del periodo vacacional, el servidor debe contar con la autorizacion respectiva.
Articulo B8°. £l derecho vacacional de los servidores se pierde en los siguientes casos:
a) Cuando por motivos personales ha hecho uso de permisos a cuenta de vacaciones por 22 0 26 dias segin
corresponda. en forma no consecutiva: o de Licencia por 30 dias consecutives.
b)  No hacer uso de las vacaciones en la fecha programada y al haber superado los dos periodos acumulados.

Articulo B7°. Si el servidor o funcionario cesara en el cargo o rescindiera su contrato, se le establece la
responsabilidad remunerativa correspondiente si hubiere gozada de permisos y/o licencias por asuntos perscmaies
a cuenta de vacaciones, siempre y cuando no hayan cumplido con el ciclo vacacional reglamentado.

Articulo B8°. £l goce vacacional que se tome fraccionadamente no debe ser menor de 15 dias consecutivos. Salvo
casos excepcionales debidamente justificados y autorizados por el Jefe inmediato y el Jefe de la Unidad de

Personal.

Articulo B3°. El uso fisico de vacaciones puede ser modificado o diferido cuando se otorga Licencia por
Enfermedad antes de autorizar el periodo vacacional.

CAPITULD VI

DE LOS DESCUENTOS, FALTAS Y SANCIONES

DE LOS DESCLENTOS
Articulo 70°. Las inasistencias justificadas por motivos particulares y las inasistencias injustificadas estan sujetas
al descuento equivalente al valor integro de la remuneracidn total correspondiente al tiempo no laborado, en el mes

que se produce a falta o en el siguiente mes, segtin sea el caso.

Articulo 71° El trabajador que no justifique sus inasistencias por las causales sefaladas en el articulo 14° del
presente Reglamento, se hace acreedor al descuento econdmico sefalada en el articulo anterior.

Articulo 72°. Las inasistencias Injustificadas no sdlo dan lugar a los descuentos correspondientes, sino que fas
mismas seran consideradas como falta de carécter disciplinario.

._.,mm{ 13 E
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Articulo 73°. Las tardanzas se acumulan en horas, y se descuentan del haber total, siempre que excedan de una
hora mensual, a partir del cual, la fraccian mayor a treinta (30) minutos se computa como una hora. ‘

Articulo 74°. El computo de tardanzas e inasistencias se efectiia por el periodo comprendido entre el 01 al 30 d 3l
6 28 del mes correspondiente.

Articulo 75°. Los descuentos por faltas y tardanzas se efectdan en la Planilla Unica de pagos previa Resolucitn o
Memorando correspondiente que se expida mensualmente.

Articulo 76°. El monto de los descuentos por Faltas, Permisos y Tardanzas pasa a formar parte del Fondo de
Asistencia y Estimulo de los trabajadores del Hospital Regional de Ayacucho.

Articulo 77°. Los descuentos por Tardanzas e Inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen
de |a respectiva sancidn.

DE LAS FALTAS

=

Articula 78°. Para efectos del presente Reglamento, se consideran faltas de caracter disciplinario a las
infracciones que comete el servidor, relacionadas con el contral y registro de su asistencia y permanencia en su
Puesto de Trabajo durante la jornada laboral. Una falta es tanto mas grave cuando més elevado sea el nivel o
jerarquia del trabajador que |o comete.

Articulo 79°. San faltas de carécter disciplinario, que segin su gravedad, pueden ser sancionados en aplicacion
del articulo 81° del presente Reglamento:

a) Elincumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente reglamento.

b) Las ausencias injustificadas por més de tres (03) dias consecutivos o por mas de cinco (03) dias no

consecutivos en un perioda de treinta (30) dias calendario, o més de quince (1) dias no consecutives en

un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

Registrar asistencia distinta a la propia.

Registrar su asistencia y no permanecer en su Puesto de Trabajo dentro del tiempo establecido.

Adulterar los Registros de Asistencia.

Hacer abandono o ausentarse de su Puesto de Trabajo dentro del horario establecido, sin la autorizacidn

correspondiente.

g) Incurrir en tardanzas en forma reiterativa.

h) Permitir, por parte de los jefes inmediatos. el uso excesiva de permisos y otros de cardcter similar que
signifique justificacion de ausencias reiteradas en el servicio.

i) La simulacién de enfermedad.

) Tratar de sorprender a la autoridad regularizando y/o justificando ausencias fuera de su oportunidad,
vale decir extemporaneas.

k) Apoderarse o desaparecer temporal o definitivamente. en su beneficio o de terceros. los Registros y/o
controles de su asistencia o cualquier otro documento relacionado a ésta.

) La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo Iz influencia de drogas o sustancias
estupefacientes y. aunque no sea reiterada, cuando por la naturaleza del servicio revista excepcional
gravedad. :

m) Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior, del
personal jerarquico y de los compaferas de labar.

n) Nousar Fotochek en la forma establecida.

. o
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0) Permanecer en el local Institucional después de haber concluido la jornada laboral, sin la autorizacitn
correspondiente. '

p) El encubrimiento, por parte del Jefe Inmediato, al trabajador que incurra en las faltas previstas en los
incisos precedentes; siempre gue se compruebe el conocimiento de [a falta,y/o participacidn.

q) El abusa de autoridad, la prevaricacidn o el uso de a funcidn con fines de lucro.

r)  Elincurrir en actos de hostigamiento sexual, confarme a la Ley sobre la materia.

s) Las demés que sefiale la Ley. en lo que resulte aplicable al presente reglamenta.

DE LAS SANCIONES

Articulo B0°. La sancidn es una acci6n administrativa que se impone a un trabajador, como consecuencia de una
infraccion a las normas establecidas y que tiene por objgtivo asegurar su observancia y estricto cumplimienta, el
grado de la sancitn corresponde a la magnitud de la falta, segun su menar o mayor gravedad. Para que sus efectos
tengan cardcter correctivo, su aplicacidn debe ser necesariamente, eficaz y opartuna. Toda falta debe sancionarse
segin su gravedad, mediante Resolucion emitida por la Autoridad competente. La reincidencia constituye serio
agravante.

;
.

Articula 81°. Las sanciones por faltas disciplinarias o por infraccidn al presente Reglamento pueden ser:

Amonestacitn verbal o escrita;
Suspensidn sin goce de remuneraciones de uno a treinta dias;
Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por |2 meses; y

a
b
C
d) Destitucion.

Pl

Las sanciones contempladas en los incisos c) y d) se aplican previo Proceso Administrativo.
CAPITULD Vi

DE LOS PREMIOS Y ESTIMULDS

Articula 82°. I Hospital ‘Regional de Ayacucho a través de la Unidad de Persanal y el Area de Bienestar Social
otorga & sus trabajadores “Premios y Estimulos”, en las condiciones que establece el presente Reglamento.

Articulo 83°. Los servidores que durante el afio calendario no registren tardanzas, inasistencias, permisos por
mativos particulares. por dias y/o por horas y sanciones disciplinarias, tienen derecho a licencia de cinco (05) dias
con goce de haber, en la fecha que elijan, dentro del periodo calificado.

Articulo 84°. Los servidores que en el afio laboral destagquen por su asistencia, puntualidad y disciplina seran
reconocidos, haciéndose acreedores a los incentivos que a continuacion se indican:

Beca por Capacitacidn.

Agradecimienta y Felicitacian, via Acta Administrativo.

Premios a cargo del SUB CAFAE.

Reconocimiento y/o eleccion como mejor Servidor del Afio por Grupo Ocupacional, via Acto
Administrativo.
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Articulo 85°. Los trabajos en Comisiones Especiales que efectde el Servidor, se reconaceran como mérita.




GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE SALUD

HOSPITAL REGIONAL DE AYACUCHO
Unidad de Personal

CAPITULD IX

RESPONSABILIDAD

Articulo 86°. Son responsables del cumplimienta y aplicacion del presente Reglamento, en lo que les corresponde:

> ElTitular del Hospital Regional de Ayacucho.

» El Director de la Oficina de Administracidn.

» | Jefe de la Unidad de Personal.

» | Responsable del Area de Control de Asistencia y Permanencia.
» El Jefe Inmediato del Trabajador.

» Todos Ios servidores del Hospital Regional de Ayacucho.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Durante la jornada Laboral, no puede realizarse reuniones y/o asambleas de caracter gremial, ni de
cualquier ndole extra laboral, sin la autorizacion expresa del Titular de la Entidad. El Incumplimiento de esta
disposicidn da lugar a |a aplicacidn de medida disciplinaria y judicial.

SEGUNDA: Durante la paralizacidn labaral, los funcionarios responsables del control de asistencia y permanencia
de los servidores, adoptaran las siguientes medidas:
a) Inhabilitar el Registro de Contral de Asistencia, y efectuar dicho control por medio de los Partes Diarios
de Asistencia.
b) Las inasistencias por paros o huelgas, serén descontados obligatoriamente y bajo responsabilidad a més
tardar en el mes siguiente.
c) Durante la paralizacion de labores, no se otorgan comisiones de servicio o adelanto de vacaciones,
incluyendo a los funcionarios, respetandose estrictamente la programacitn de este derecho.
d) A los Dirigentes con Licencia Sindical, se les considera en igualdad de condiciones con el resto de
trabajadores. para efectos de los descuentos por huelga. '

TERCERA: Todos los trabsjadores de la institucidn, estén obligados a portar su respectivo “Garné de |dentidad”
(Fotochek), durante su permanencia en su centro de trabajo o en cualguier otro local Institucional, en la forma
establecida. £ jefe inmediato del servidor supervisard el uso correcto de este documento, en tanto éste
permanezca en su cargo.

CUARTA: El Control de Asistencia y Permanencia de los servidores destacados o comisionados es de
responsabilidad de la Dependencia de Destino. que remitira mensualmente a la de origen el record respectivo.

[UINTA: Los hararios establecidos pueden ser modificados por necesidad de servicio.
SEXTA: £l persanal con discapacidad padré ser asistido por cualquier trabajador para registrar su asistencia,

SEPTIMA: Lus servidores y funcionarios del Hospital Regional de Ayacucho, quedan obligados a efectuar entrega
personal de cargo, bienes y asuntos pendientes de atencion en los siguientes casos: Vacaciones, Licencias.
Renuncia, Cese, Destitucidn, Reasignaciones, Rotacion, Destaque, Permuta, designacidn, Encargo de Puesto o de
Funciones. Se efectuaré bajo estricta respansabilidad, al dia siguiente de la notificacion de la aprobacian de Ia
accion de persanal, pudienda prolongarse excepcionalmente el plazo maximo, hasta tres (3) dias por acuerdo de las
partes.
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OCTAVA: El personal contratado bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado par Decreto Suprema N® 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N® 063-2011-PCM, se regiran bajo su propia norma.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: La Institucidn se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion de este Reglamenta, el derecho
de dictar las normas y disposiciones que lo complementen, interpreten, amplien y/o adecuen; las que una vez
aprobadas serdn distribuidas a todos los funcionarios y servidores para su conocimiento y aplicacidn préctica
correspondiente.

SEGLNDA: El presente Reglamento podré ser modificado cuando asf lo exija el desarrollo institucional y/o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del presente Reglamento, previo a
su aplicacion, seran puestas a conocimiento de los trabajadores. '

TERCERA: Las situaciones no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticos que imperen en la
Institucién, o que regulen el desenvolvimienta armdnico de las relaciones laborales. no contémplados expresamente
en el presente Reglamento, seran resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes,
consecuencias u otros aspectos pertinentes. aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido
comin y la ldgica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

CUARTA: El Organo de Control Institucional del Hospital Regional "Miguel Angel Mariscal Llerena”, quedan
encargadus de supervisar el cumplimiento de la Presente Directiva.

\  OUINTA: Ouedan derogadas todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente
Reglamento.
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