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REGLAMENTO INTERNO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL
DE LA UNIDAD EJECUTORA 403 SALUD LEONCIO PRADO N2 001-2023-DE-U.RR.HH.

CAPITULO |

NATURALEZA

Art. 12.- La Red de Salud Leoncio Prado es un érgano desconcentrado de la Direccidén Regional de Salud
Hudnuco, cuya organizacién y funciones estan establecidos en su Reglamento de Organizacién y
Funciones aprobado mediante Ordenanza Regional N2 071-2014-GRH/CR. La Red de Salud Leoncio Prado
es la encargada de brindar y garantizar la atencion de salud a la poblacién de su jurisdiccién, tendiente a
la reduccién significativa de las principales causas de morbilidad y mortalidad, cuenta con personal
Asistencial, Administrativo que laboran con un horario de trabajo pre-determinado, garantizando el normal
desarrollo de las actividades de salud, estableciendo los mecanismos de control necesario.

FINALIDAD
Art. 22.- El presente Reglamento tiene como objetivo dotar a los establecimientos de salud y dependencias
| de la Red de Salud Leoncio Prado. De un instrumento técnico normativo que permita un adecuado control de
asistencia, puntualidad y permanencia de sus funcionarios y servidores:

a) Promover la puntualidad, asistencia y permanencia de los servidores y funcionarios en su centro de

trabajo.
b) Reconocery estimular la asistencia y puntualidad del Trabajador de ia Red de Salud Leoncio Prado.
c) Generar la informacién oportuna y eficiente sobre asistencia, puntualidad, permanencia, vacaciones
y licencias que se requieren para las demas acciones de personal.
L d) Viabilizar y garantizar el cumplimiento de las normas fuentes.

Ministerio de Salud.

D.S. 006.75-PM/INAP, Creacién del CAFAE (24.03.79)

Ley N2 26644. Goce del Derecho de descanso Pre-natal y post-natal de la trabajadora gestante.

D. Ley 22867 Desconcentracién Administrativa de Personal (22.01.80)

Ley N2 28175 Ley Marco del Empleado Publico (18.02.04)

Leyes: 23536 (24.12.82), 23728 (14.12.83) y 24050 (21.11.84) Estatuto y Escalafén de los Profesionales de la
\Salud modificatorias y ampliatorias; y Reglamentos D.S. N2 019-83-PCM, 024-83-SA, 027-84-SAy 029-84-SA.
D. Leg. 264 Ley del Servicio Militar Obligatorio (08.11.83)

Ley N° 28036, Ley de Promocidn y desarrollo del Deporte.

] Ley N2 30012 Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran
| con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

Ley N2 29409 Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica

y privada.

D. 010-92-INAP/DNP, Aprueba el Manual Normativo de Personal 001-92-INAP/DNP “Control de Asistenciay
Permanencia” (26.05.1992).

Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

R.E.R. N2 654-2004-GRH/PR.
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Resolucién Ministerial N 1569-2002-SA/DM

Ordenanza Regional N2 105-2010-CR-GRH

Ley. N2 559 Ley del Trabajo Médico — Reglamento D.S. N2 024-2001/SA.

Ley N 27669 Ley del Trabajo de Enfermeras — Reglamento D.S. N 004-2002/SA.

Ley N 27853, Ley del Trabajo de Obstetras — Reglamento D.S. N 008-2003-SA.

Ley N 27878, Ley del Trabajo del Cirujano Dentista

D.L. N2 1153 Ley que Regula las Compensaciones Econdmicas del Personal Asistencial

D.L. N2 1057 Régimen Especial de Contratacién Administrativa

D.S. N2 075-2008-PCM Reglamento del D.L. N2 1057

D.S. N2 065-2011-PCM Modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Ley N2 29849 Ley Que Establece la Eliminacidn Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057
y Otorga Derechos Laborales.

. S. N° 005-97 SA. Reglamento de la Ley 23330 del SERUMS.

/ eglamento General de la Ley N2 30057 aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, Titulo Vi: Régimen
Disciplinario.
Directiva N2 02-2015-SERVIR/GPGSC Régimen Disciplinario Y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057.

ALCANCE

Art. 42.- Se considera sujeto de aplicacién del presente Reglamento a todo el personal comprendido dentro
: Régimen del Decreto Legislativo 276, Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo 728 y Ley 23330 del
‘MS Que laboran en las Unidades Orgdnicas de la Direccién Regional de Salud Hudnuco y sus Organos
doncentrados.

2 52.- Su cumplimiento es obligatorio para todo el personal en general.

62.- La ejecucion del Control de Asistencia, asi como el hacer cumplir el presente Reglamento es
ponsabilidad del Titular de la Dependencia, Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, Jefe de las
Microrredes, Jefe de los Establecimiento de Salud y con la colaboracién del Responsable del Area de Control
de Asistencia y Permanencia de Personal.

Art. 72.- En las Microrredes de Salud se designarad un Responsable de Control de Asistencia y Permanencia
ncargado del Control y Monitoreo de Asistencia y Permanencia del Personal a través de:

.- Verificacion del Registro de Control de Asistencia y Permanencia.

.- Monitoreo de la presencia del personal, por teléfono y otros medios.

4.- Informacidn del déficit de personal en algunos establecimientos de salud, coordinando con el Jefe de la
Microred y Red de Salud para las medidas al respecto.

5.- A falta de uno de los personales en su turno programado el responsable de control de asistencia debe
informar a su jefe inmediato.

un servict
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DE LA JORNADA DE TRABAJO, CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

JORNADA LABORAL

Art. 82.- La Jornada Laboral que cumplen los trabajadores del Sector Salud es el siguiente:

a) Los trabajadores de las Sedes Administrativas de la Red de Salud Leoncio Prado. cumplirdn una

Jornada Laboral de lunes a viernes con excepcién de feriados, durante los meses de enero a
diciembre de la siguiente manera:

TURNO HORA INGRESO HORA SALIDA
MARNANA 8:00 AM. 13:00 PM.
TARDES 14:30 PM 17:30PM

ALMUERZO de 13:00PM a14:30 PM

e

confundir con almuerzo.

*  REFRIGERIO: En caso de horario corrido se reducird a media hora de refrigerio, no debiendo

Para el personal asistencial sobre almuerzo y refrigerio se rige por sus normas internas
reguladas o de hecho que se han venido dando.

El horario de atencidn al publico, sera de la siguiente manera:

TURNO HORA INGRESO HORA SALIDA
MANANA 8:15 AM. 12:45 PM.
TARDES 14:45 PM 17:15 PM

b) Los trabajadores de los Centros Asistenciales (Centros y Puestos de Salud), cumplirdn una jornada

Laboral del Lunes a Domingo, es decir seis (06) horas diarias, treinta y seis (36) horas semanales y
ciento cincuenta (150) horas mensuales de enero a diciembre y segln el siguiente horario:

TURNO HORA INGRESO HORA SALIDA
MARNANA 7:30 AM. 13:30 PM.
TARDES 13:30 PM. 19:30 PM.
GUARDIA DIURNA 7:30 AM. 19:30 PM.
GUARDIA NOCTURNA 19:30 PM. 7:30 AM.

y control posterior.

c) El horario de atencion al publico debe ser exhibido en un lugar visible.
d) La ampliacidn a la jornada Diaria de Trabajo, asi como la concurrencia a las oficinas, los dias sabado
y Domingos y/o feriados, por razones de servicio deberd ser comunicado oportunamente a su
Direccién o Direccion Administrativa, o quienes hagan sus veces para la autorizacién correspondiente
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CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Art. 92.- E| responsable del Control de Asistencia, verificara diariamente que la hora en el reloj marcador de
asistencia corresponda a la hora oficial del pais. La Informacién digital y fisico de la asistencia diaria de ingreso
y salida del personal de turno debe estar al acceso de los jefes inmediatos y funcionarios que requieran al

momento de la visita y/o supervisién.
Art. 102.- Todos los servidores, incluido funcionarios tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus
labores de acuerdo al horario asignado y de registrar personalmente su ingreso y salida del Centro de Trabajo,
mediante los sistemas de control establecidos para tal efecto.
Art 112.- Dada la naturaleza de sus funciones que cumplen, estan exceptuados del marcado de tarjeta o
registro de su ingreso o salida de la jornada laboral los siguientes funcionarios:

e Director Ejecutivo o Adjunto, debiendo registrar su asistencia en su respectiva Direccidn.
Art. 122 .- Para efectos de Control de Asistencia, se utilizan los instrumentos siguientes:

a) Sistema del registro Electrénico (Reloj marcador digital u ocular) para todos los servidores.

b) En las dependencias donde no exista reloj marcador, se efectuard en formulario, en donde el

trabajador registra la hora de ingreso y salida a mano.
Tarjeta de Control de Asistencia y/o medios magnéticos para todos los servidores.

Art. 132.- El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o el que haga sus veces es el responsable de hacer cumplir
el control diario de la asistencia y puntualidad. La permanencia del trabajador en su puesto de trabajo es
responsabilidad directa del jefe inmediato, sin excluir la que corresponde al propio trabajador, ademds incluird
el control de permanencia en guardias.

Art 142.- Los Directores, jefes de Oficina, Unidades y Servicios segin corresponda remitiran diariamente a la
Direccién de Personal los informes de Inasistencia y otros de los trabajadores a su cargo, utilizando formatos
Pre-establecidos a partir de las 9.00 am del mismo dia de la inasistencia.

Art. 172.- Los permisos de salida durante la Jornada de trabajo podran ser autorizados durante el dia. El
personal de Porteria o Vigilancia bajo responsabilidad permitira la salida de la entidad al trabajador o directivo
que presente la Papeleta de Permiso debidamente autorizada y sellada por su Jefe Inmediato y con visto
bueno por el responsable de Control de Asistencia y Permanencia de Personal de la Unidad de Recursos
Humanos. Excepto el Director Ejecutivo.

Art. 182.- La elaboracidn del Rol de Turnos en Micro Redes de Salud, serd realizado y firmado por los Jefes de
Establecimientos de acuerdo a la necesidad del servicio visado por la Micro Red y Red de Salud, los cuales
garantizaran la presencia del personal para emergencias las 24 horas del dia, segun el nivel de atencién.

Art. 192.- La Programacion de guardia, descansos y dias libres en los establecimientos de salud, serd de
acuerdo a las normas existentes; debiéndose garantizar la presencia del personal para atencién de
emergencias las 24 horas del dia (Segun Corresponda).

Art. 20°. - La programacién de Guardias comunitarias se hard de acuerdo a la necesidad de servicio y
disponibilidad de personal, debiendo programar de forma equitativa a los nombrados, SERUMS y contratados
entre los Profesionales Médicos, Profesionales no Médicos, personal Técnico y Auxiliar, sobre todo las
guardias extraordinarias (Domingos y feriados) debiendo cumplir dicha jornada de trabajo en la comunidad
programada (Atencion Extramural).
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Art. 21.- Todo cambio de turno es de acuerdo a la necesidad del servicio solicitado por el jefe inmediato para
cubrir turnos, como en los casos de comisiones de servicios (cursos, traslado de pacientes, pasantias, licencias,
etc.) salud, debiendo ser autorizado mediante Memorando y documento adjunto que lo sustente, en el caso
que la papeleta no cuente con el sustento respectivo se registrard como turno No laborado y se procedera
al descuento respectivo del solicitante y al jefe inmediato autorizante se someterad a proceso administrativo
Disciplinario.

Art. 22°. - Las papeletas de permuta de turno es permitido entre el personal de la misma profesién y condicién
laboral, garantizando la cobertura de oferta estrictamente.

Art. 23.- Las papeletas (cambio de turno, permutas, comisién de servicio, solicitud de licencias por dias y
otros), se debe realizar como minimo con 12 horas de anticipacién y debiendo estar firmado por su jefe
inmediato y visado por el responsable del control de Asistencia a falta de una de las firmas no sera considerado
valido.

Art. 24°. - EL personal programado en turno tarde debera ingresar previa ingesta de sus alimentos quedando
prohibido con abandonar su servicio sin autorizacién de su Jefe inmediato y/o conocimiento del responsable

CAPITULO il

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

TARDANZAS

inutos posteriores a la hora inicial de entrada; pasado este tiempo se considera como inasistencia. Asi mismo
se considerara tardanza descontable a los que retornen hasta seis minutos fuera de la hora establecida para
el refrigerio.

PARA EL PERSONAL EN DOBLE TURNO SOLO PARA SEDE DE LA Red Salud Leoncio Prado.

<%l Personal goza de cinco (05) minutos de Tolerancia para el registro de su ingreso, considerandose Tardanza
ntre seis (06) a treinta (30) minutos posteriores a la hora inicial de entrada en las mafianas; pasado este
tiempo se considera como inasistencia. En el turno de la tarde se considerara diez (10) minutos de tardanzas,
pasado este tiempo se considera como inasistencia.

Las Tardanzas no pueden ser compensadas.

PARA EL PERSONAL ASISTENCIAL EN GUARDIA DIURNA /COMUNITARIA
| Personal no goza de los cinco (05) minutos de Tolerancia para el registro de su ingreso.
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INASISTENCIAS
Art. 272.-Los funcionarios y servidores en caso de registrar la asistencia después de la hora sefialada y
tolerancia, se considerard como inasistencia injustificada la misma que estard sujeto a descuento, seglin
corresponda.
Art. 282.- Se considera Inasistencia:
1.- INJUSTIFICADA

a) Lanoconcurrencia al Centro de Trabajo sin causa justificada

b) Los trabajadores que en el transcurso del dia dejard de concurrir a sus labores, tendrd un plazo

maximo de tres dias para justificar el motivo de su ausencia, caso contrario serad considerado como
inasistencia injustificada, sujeto a sanciéon mediante proceso administrativo a través del PAD.

c) Cuando el trabajador sobrepasa mas de las dos (02) horas de permiso particular, excepto que sea
oficial, estando obligado el servidor de comunicar
Abandonar o salir la sede del Centro de Trabajo antes de la hora establecida sin autorizacién escrita
de su jefe inmediato y visado por el responsable de control de asistencia y permanencia.
Omisién injustificada de registro de hora de ingreso y/o salida sin inmediata regularizacién.
El ingreso excediendo el maximo establecido como tardanza.
No asumir las funciones asignadas en su puesto de trabajo, dentro de la tolerancia permitida, aun
cuando hubiera registrado ingreso en el sistema de control establecido, siendo de responsabilidad
del Jefe Inmediato Superior informar a la Oficina de Personal tal hecho.

2.- JUSTIFICADA

o ~a) Licencias, comisiones compensaciones, Permisos, Vacaciones, Descanso por Onomastico

b) Comisiones de servicio
P\ ¢) Compensaciones a cuenta de vacaciones o tiempo extraordinario autorizado
E iinasistencias anteriores o posteriores a un dia Domingo o Feriado no laborable, da lugar al descuento

Q . ” .
ulativo durante los dias de ausencia.

CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

A. DE LAS LICENCIAS
Art. 292.- La licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias. El uso de derecho
de licencia se inicia a peticién de parte, con 24 horas de anticipacion y esta condicionada a la conformidad
institucional. La licencia se formaliza mediante resolucién cuando exceda los 10 dias y en tanto no sean
aceptadas el trabajador no puede ausentarse.
Art. 302.-El trdmite de la licencia se inicia con la presentacién de la solicitud siempre de la parte interesada
dirigida al jefe inmediato, la cual una vez aprobado la deriva a la Direccion de la RSLP via mesa de partes para

la respectiva formalizacion.

a sola presentacidn de la solicitud no da derecho al goce de la licencia, sus ausencia se considerara como
sistencia injustificada sujeta a sancién de acuerdo a ley.

/\\C M&?ﬁﬁ/ Art. 312.- Las solicitudes de Licencias de acuerdo a su naturaleza pueden ser admitidas o denegadas o
=" reducidas por razones de servicio.

Art. 322.- El trabajador autorizado para hacer uso de las licencias, excepto por enfermedad o accidente debera
como condicién previa hacer entrega de cargo a su jefe inmediato o al trabajador que este designe.

Art. 332.- Para tener derecho a licencia el trabajador debera tener la condicion de nombrado, Designado o

contrato indeterminado ademas de acreditarse con los documentos pertinentes, la naturaleza de la licencia.

ndar un servic
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Art. 34°.-E| trabajador que sufre enfermedad o accidente que conlleve hospitalizacion de emergencia
comunicara el hecho a la Unidad de Recursos Humanos o a su jefe inmediato en el transcurso del dia habil
siguiente, debiendo justificar con certificado médico, CITT.
Art. 352.-Los periodos de licencia sin goce de Remuneraciones no son computables como tiempo de servicio
para ningun efecto en la administracién publica.
Art. 362.-Las licencias se clasifican en

a) Licencia con Goce de Remuneraciones

b) Licencia sin Goce de Remuneraciones

c) Licencia a cuenta del Periodo Vacacional

LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES

. 372.-Las licencias con Goce de remuneraciones se otorgaran por

a) Por Enfermedad

b) PorGravidez

¢) Por Fallecimiento

d) Por Capacitacion oficializada y/o perfeccionamiento profesional

e) Por Citacién expresa judicial, militar o policial

f)  Porfuncién Edil de acuerdo a la Ley 23853

g) PorPaternidad

h) Por Enfermedad Grave de Familiar Directo para asistirlo (Padres, Hijos, Conyugue)

i)  Por Adopcién

ENFERMEDAD
389.- Las Licencias por incapacidad causada por enfermedad o accidente comuUn se otorgan 11 meses y

dias (340) dias consecutivos, si lo amerita, previa calificacién medica por EsSalud.

ENFERMEDAD COMUN

Art. 392.- Las Licencias son otorgados al trabajador como resultado de alguna de las siguientes situaciones:
a) Lavisita médica al domicilio del trabajador.
b) La prescripcién expedida por ESSALUD, una Dependencia Asistencial del Estado, o por el Médico

tratante
Art. 402.- Cuando se trata de Enfermedad comun debe presentar lo siguiente:
ATENCION POR ESSALUD; el trabajador debe presentar el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
(CITT) a la Unidad de Recurso Humanos de la Red de Salud Leoncio Prado, bajo responsabilidad del interesado
previa comunicacién a su jefe inmediato y/o control de asistencia, dentro de las 72 horas de expedicién del
certificado, dado que el subsidio de pago por los Veinte (20) primeros dias corresponde a la Entidad, y a partir
del vigésimo primer dia siguiente con subsidio a cargo del ESSALUD; pasado la fecha se procederd al descuento

espectivo sin opcién a reclamos.

Cuando el trabajador se encuentra incapacitado por enfermedad o Accidente. Podra solicitar la variacién del
descanso vacacional. Esta disposicién no es aplicable si la incapacidad sobreviene durante el descanso
vacacional.

ATENCION POR OTRA DEPENDENCIA O PARTICULAR; el trabajador debe presentar lo siguiente:

- Certificado Médico (en formuilario del Colegio Médico)
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- Recibo de pago por Consulta y/o Recibo por honorarios electrénico del profesional que brinda el
servicio
- Receta Médica
- Boleta de venta de Compra de Medicamento
- Exdmenes Auxiliares segin Diagndstico Médico. (opcional)
La falta de uno de los requisitos invalida la licencia y se sujeta a descuento los dias de inasistencia laboral; y
los documentos antes mencionados estaran sujetos a auditoria.
Art. 412.- Los permisos para asistir a ESSALUD son autorizados por el Jefe inmediato con el visto bueno de
responsable de control de asistencia, previa verificacion de la documentacion sustentatoria y al retorno de
la consulta o atencién médica debe presentar la constancia de atencién por el profesional de ESSALUD

N POR GRAVIDEZ(MATERNIDAD).
s Art 422 - La Licencia por Maternidad (Gravidez) se otorga hasta por Noventa y Ocho (98) dias subsidiados por
' /ESSALUD.
T " El Goce de descanso Pre-natal podra ser diferido, parcial o totalmente y acumulado por el post natal a decision
de la trabajadora gestante, para lo cual la trabajadora presentara el Certificado Incapacidad Temporal para el
Trabajo por Maternidad, indicando la fecha probable de parto. Si por prescripcién médica se requiere mas
tiempo procede conceder licencia por enfermedad comun.
Art. 432.- Cuando la trabajadora lo solicite, procede al uso de su periodo vacacional al término de la Licencia

precntada en al articulo anterior.

/2)0 LE O;
;\(» FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO. -

i% ‘44 El permiso o Licencia por Fallecimiento de cényuge, hijos, padres y/o hermanos, requiere constancia
ertificado de Defuncidn y se otorga por cinco (05) dias en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres (03)

s mas, cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente a donde labora el servidor.
Al término del mismo el trabajador debe acreditar el fallecimiento con la partida o certificado de defuncién.
El otorgamiento de la licencia se concede, sin deduccién del periodo vacacional.

POR CAPACITACION
Art. 452.- La Licencia por Capacitacion esta sujeto al D.L. N21025 y su reglamento D.S. N2009-2010-PCM.

POR CITACION EXPRESA POLICIAL, JUDICIAL O MILITAR
Art. 462.- La Licencia por Citacién Expresa Judicial, Militar o Policial se otorga al servidor que acredita la
notificacién con el documento oficial respectivo, y abarca el tiempo de concurrencia mas los términos de la

distancia debiendo a su retorno presentar la constancia de asistencia.

optar entre la remuneracién Municipal o la de su Funcién Publica. Los regidores gozaran de la licencia sin
descuento de su remuneracién hasta por un maximo de veinte (20) horas semanales, tiempo que serd
dedicado exclusivamente a las labores municipales de acuerdo a la Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
y su modificatoria la Ley N2 28437.1a entidad de origen queda obligada a reservar la plaza de carrera hasta el

érmino de la funcién edil.

Un es
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POR PATERNIDAD
Art. 482.- La licencia por paternidad es otorgada por el empleador al padre por diez (10) dias calendario

consecutivos en los casos de parto natural o cesérea.

En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia es de: a) Veinte (20) dias calendario consecutivos por
nacimientos prematuros y partos multiples b) Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con
enfermedad congénita terminal o discapacidad severa c) Treinta (30) dias calendario consecutivos por
complicaciones graves en la salud de la madre.

POR ENFERMEDAD GRAVE DE FAMILIAR DIRECTO

. Art. 492.- Gozar de licencia en los casos de tener un hijo, padre o madre, conyuge o conviviente enfermo

e diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el

a objeto de asistirlo. La licencia se otorga por un plazo maximo de siete dias calendario, con goce de haber. De
' ser necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta dias, a

" cuentadel derecho vacacional. De existir una situacién excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar

directo, fuera del plazo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas utilizadas para
dicho fin con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.

POR ADOPCION

Art. 502.- licencia con goce de haber correspondiente a treinta dias naturales, contados a partir del dia
iguiente de expedida la Resolucidn Administrativa de Colocacién Familiar y suscrita la respectiva Acta de
ega del nifio, de conformidad con lo establecido por la Ley N2 26981, siempre que el nifio a ser adoptado

nga mas de doce afios de edad.
LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Art. 512.-Las licencias sin Goce de remuneraciones se otorgaran por:
a) Por motivos particulares
b) Por capacitacion no oficializada

POR MOTIVOS PARTICULARES
Art. 522.- Las Licencias por motivos particulares pueden ser otorgados hasta por noventa (90) dias sin goce de
remuneraciones. En el periodo de doce meses cuyo cémputo debe realizarse a partir del Gltimo dia de trabajo

solicitada compatibilizando las razones del servidor y las necesidades del servicio.

POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA
Art. 532.- Las Licencias por Capacitacion no oficializada se concede a los trabajadores asistir a eventos que no

El trabajador no puede participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el tiempo, minimo
equivalente al doble de duracién del curso anterior.
El servidor debe presentar al término de la licencia copia autentificada por Fedatario de la entidad del Diploma




PYy OO REGIONAL - Gerencia Regional de | Direccion Regional de i n¥ra % | RED DE SALUD
&7 HUANUCO | Desarolo Socil Salud Huénuco {0/ | LeoNcio PRADO
>4 ntegracan r..:ml

LICENCIA A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

Art. 542 La Licencia por Matrimonio: Se concede al trabajador por un periodo no mayor de treinta (30) dias
los mismos que serdn deducidos del periodo vacacional, inmediato siguiente.

El trabajador presentara dentro de las setenta y dos (72) horas posteriores a su incorporacién copia
autentificada por el Fedatario, de la partida de Matrimonio civil y/o Religioso ( D.S. N° 005-90-PCM
“Reglamento de la Carrera Administrativa” Art. 110°,118°.

Art. 552 La Licencia por Enfermedad del cdnyuge, hijos y padres: Se concede al trabajador por un periodo no
mayor de treinta (30) dias los mismos que seran deducidos del periodo vacacional, inmediato siguiente del

funcionario o servidor. El trabajador presentara la certificacién medica correspondiente. Religioso ( D.S. N°
X\ 005-90-PCM “Reglamento de la Carrera Administrativa” Art. 110,118°.

{
|

\/&/  B. DELOSPERMISOS
Art.562.- Los Permisos son las autorizaciones para ausentarse por horas del centro de trabajo. El uso del
permiso se inicia a peticién del servidor y esta condicionado a las necesidades del servicio y a la autorizacién
del jefe inmediato. El permiso se formalizard mediante la Papeleta de Permiso.
Art. 572.- Cuando se otorguen permisos por motivos particulares o personales deben aplicarse los siguientes
criterios.

a) Sise otorga de lunes a viernes, se incluye sdbado y domingo, computandose siete dias.
b)  Silaausencia se produce el dia anterior y el inmediato posterior a un dia no laborable, dicho dia no

laborable se computa como permiso concedido.

) Cuando son dias de semana independientes o consecutivos y se acumulan 05 (cinco), segln
corresponda dentro de ciclo laboral de cada trabajador se computan como siete (07) dias.

2 -La autorizacidén al trabajador para ausentarse por horas del Centro Laboral, se entregan en Porteria

de se registra la hora de salida y retorno; posteriormente son recepcionadas por el Area de Control de

Asistencia para su procesamiento dentro de las 24 horas de autorizacién.

Art. 592.- Los servidores de la Sede Administrativa, en casos excepcionales debidamente fundamentados
pueden solicitar permisos a su jefe Inmediato superior respectivo, para ausentarse como maximo por dos (02)
horas del centro Laboral durante la jornada de trabajo.

Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificado no pueden exceder del equivalente a un
dia de trabajo.

Art. 602.- Los permisos que se conceden a los trabajadores, son los siguientes:

a) Permiso con goce de Remuneraciones

b) Permiso sin goce de Remuneraciones

c) Permiso a Cuenta del Periodo vacacional

d) Permiso por casos especiales.

PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES

Art. 612.- Los permisos que se conceden a los trabajadores, son los siguientes:
a) Por Enfermedad: El permiso por enfermedad que se otorga al trabajador para concurrir a la

dependencia de EsSalud o Centro asistencial de su preferencia debiendo a su retorno acreditar la
atencidn con la respectiva constancia firmada por el Medico tratante, sin la cual no se me justificara
el tiempo utilizado y se considerara como permiso.

Un esfuerzo unanime por construir una cultura corporativa y brindar un servicio de
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b) Por Gravidez: El permiso por gravidez se otorga a las trabajadoras gestantes una vez al mes para
concurrir a sus controles de la dependencia del EsSalud o facultativo de su dependencia, debiendo a
su retorno acreditar la atencién con la respectiva constancia firmada por el Médico tratante.

c) Por Capacitacién oficializada y/o perfeccionamiento profesional: El permiso por capacitacion

oficializada se otorga a los trabajadores por horas dentro de la jornada laboral, para concurrir a
certamenes, seminarios, cursillos, congresos, cursos de especializacién o similares a tiempo parcial
vinculados con las funciones, especialidad del trabajador o al que hacer de la institucién. Se considera
permiso por capacitacion oficializada cuando el evento cuenta con el Auspicio de la Red de Salud
Leoncio Prado al trabajador es propuesto para dicho certamen, el trabajador debe presentar al
término del Evento el Diploma, certificado o constancia que acredite su participacion debidamente
autentificada por el fedatario de la institucién.

Por Citacion expresa judicial, militar o policial: El permiso por citacién expresa de autoridad Judicial,
Militar o Policial se otorga a los servidores previa presentacion de la Notificacién o citacion respectiva

para concurrir a dichas diligencia dentro de la localidad.
PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES
... Art.622.- Los permisos que se conceden a los trabajadores, son los siguientes:

a) Por Permisos Particulares: El permiso por motivos particulares se otorga a los trabajadores para
atender asuntos particulares debidamente sustentados, los mismos que son acumulados

mensualmente y expresados en dias y horas para la deduccién correspondiente, segtin la jornada
laboral en vigencia, salvo que sean compensados con trabajos autorizados por necesidad de servicio.
b) Por Capacitacion No oficializada: El permiso por capacitacién no oficializada se otorga a los
trabajadores cuando el evento no es Auspicio por la de la Red de Salud Leoncio Prado ni el trabajador

es propuesto para la misma o no reune las condiciones fijadas en el presente reglamento.
Los permisos por capacitacidon no oficializada son acumulables mensualmente y expresados en dias
y horas para el descuento remunerativo correspondiente salvo que sean compensados con trabajos
debidamente autorizados por necesidad de servicio.
El trabajador esta obligado a presentar al término del Evento el Diploma, certificado o constancia que
acredite su participacion debidamente autentificada por el fedatario de la institucién.
Los permisos por este motivo no deben otorgarse por mas de un evento al afio a un mismo
trabajador.

PERMISO A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

Art. 632.- Los permisos a cuenta del periodo vacacional se otorga por:
a) Por Matrimonio
b) Porenfermedad grave del conyugue, padres e hijos.

PERMISO POR CASOS ESPECIALES CON GOCE DE REMUNERACIONES

Art. 642.- Los permisos por casos especiales se otorga por:
a) Por Docencia Universitaria o Estudios Superiores
b) Por Lactancia
c) Descanso por Onomadstico
d) Por Comisién de Servicios
) Por Representacién Deportiva

Un esfuerz
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f)  Por Representacién Sindical
g) Por Compensaciones

POR DOCENCIA UNIVERSITARIA O ESTUDIOS SUPERIORES

Art. 652.- El permiso para ejercer docencia Universitaria o seguir estudios Universitarios con éxito se otorga
por un maximo de seis horas semanales debidamente acreditado con el documento respectivo, tiempo que
debe compensar el servidor dentro del mes calendario. Los requisitos para su otorgamiento son:

e Copia fotostdtica autentificada por fedatarios de la institucion de la Ficha de Matricula
e Horario de clase expedido por la Universidad
e Carta de compromiso sobre compensacién de horas
~ |POR LACTANCIA
,,V'"Art. 662.- El permiso por lactancia se otorga a las madres trabajadoras al término de la Licencia Post Natal por
" un méximo de una (01) hora diaria al ingreso o salida de la Jornada laboral, con goce de remuneraciones y se
concede a solicitud de la trabajadora previa presentacién de la partida de nacimiento hasta que el lactante

cumpla un afo de edad, este permiso no es acumulable, se otorga mediante Resolucién expedida por la
" A Direccién ejecutiva.
//0 \E ON%\
/N BOR ONOMASTICO DEL SERVIDOR

A4l 672.- El servidor goza de un (01) dia de descanso remunerado por su onomastico. Para los administrativos,
fecha fuera domingo o feriado se toma el primer dia Gtil siguiente.

N4 S
Wob Y
GMISION DE SERVICIO

Art. 682.- Las Comisiones de Servicio se otorgan para atender en el dia asuntos oficiales fuera del centro de
| trabajo mediante la Papeleta de Salida. Cuando la ausencia es de uno (01) o mas dias, se requiere
comunicacion escrita del Jefe de Servicio. Si se produce por 15 dias a mas se expide la resolucién

D

correspondiente. Las comisiones de servicio a la hora de ingreso seran debidamente autorizadas el dia
anterior, el mismo que sera sustentado con documento probatorio del lugar de la comisién dentro del primer
turno de reincorporacion

POR PRESENTACION DEPORTIVA
Art. 692.- A los trabajadores designados para integrar delegaciones deportivas nacionales de la dependencia
se concede licencia con goce de haber por el tiempo que dure el evento, debiendo acreditar con el documento

correspondiente.

POR REPRESENTATIVIDAD SINDICAL
Art. 702.- Los dirigentes de las organizaciones gremiales o sindicales gozan de facilidades para ejercer la

epresentatividad gremial, la cual se oficializa por el titular del sector de acuerdo a las disposiciones especificas
obre el particular.

COMPENSACIONES
Art. 712.- Cuando se requiere por necesidad de servicios la presencia de un trabajador fuera del horario oficial,

e oo
un servicio de
N SefviCio Qe
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CAPITULO V

DE LAS VACACIONES

Art. 732.- Las vacaciones son el derecho de los trabajadores para gozar de treinta dias (30) consecutivos de

descanso con goce integro de sus respectivas remuneraciones.

Art. 742 .- El derecho de vacaciones se genera después que el trabajador cumple doce meses (12) de servicios

remunerados, tomando como referencia la fecha de ingreso a la administracidon publica. Los permisos y

licencias sin goce de habery las sanciones que impliquen interrupcién en la prestacién de servicios ocasionan
- la postergacién del derecho al goce vacacional por el mismo periodo y dentro del ciclo laboral

“\correspondiente.

Art. 752.- El trabajador contratado tiene derecho a vacaciones después de doce (12) meses de servicios
/ r}‘amunerados siempre que continle en el servicio, para su efecto el interesado lo debe solicitar
,,,,i‘ébligatoriamente, la supresién de los mismos sin memorandum carece de validez y no estara sujeto al pago

—=="  de vacaciones no gozadas.
Art. 762.- El goce vacacional es obligatorio e IRRENUNCIABLE para todas las funciones y servicios hasta el

772.- Las vacaciones pueden ser acumulables hasta por dos (02) periodos considerdndose las necesidades
servicio, lo que debe acreditarse por escrito y expedirse la correspondiente Resolucion (Régimen Laboral

Art. 782.- El periodo vacacional programado se inicia indefectiblemente el primer dia de cada mes y en forma
continua, salvo el caso que, por necesidad de los servicios o Emergencia Nacional, sea diferido para otra fecha.
De deducciones por permiso y/o licencias estas se deducen de los Ultimos dias del mes programado. Antes de
iniciar este goce, el trabajador debe hacer entrega de cargo a su Jefe inmediato, o al trabajador designado
para su reemplazo.
Art. 792.- Cada Jefe de Servicio, bajo responsabilidad, formula anualmente, en el mes de noviembre la
programacion de vacaciones de sus trabajadores debiendo tener en cuenta las necesidades del servicioy la
firma del trabajador. El rol de vacaciones es aprobado por resolucién correspondiente.
Art. 802.- Para hacer uso del periodo vacacional, el trabajador debe contar con la autorizacién respectiva.
Art. 812.- El derecho vacacional de los trabajadores se pierde en los siguientes casos:
a) Cuando por motivos personales, a cuenta de vacaciones ha hecho uso de permisos de por 22 o 26
dias Gtiles seguin corresponda, en forma no consecutiva o de licencia por (30) dias consecutivos.
b} No hacer uso de las vacaciones en la fecha programada.
Art. 822.- Si el funcionario o servidor cesard en el cago o rescindiera su contrato, se le restablece la
2\fesponsabilidad remunerativa correspondiente si no hubiera gozado de permiso y/o licencias por asuntos
ersonales a cuenta de vacaciones, siempre y cuando no haya cumplido con el ciclo vacacional reglamentado.
i _/‘\?/ Art. 832.- El goce vacacional que se toma fraccionadamente no debe ser menor de (07) dias consecutivos. Y
e debe ser autorizado por su jefe inmediato superior. No se conceden permisos por horas a cuenta de
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vacaciones.
Art. 842 El uso fisico de vacaciones puede ser modificado cuando se otorga licencia por enfermedad antes del

eriodo vacacional.

. 3 . ® don mmlimlamt T
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CAPITULO VI
DE LAS HORAS EXTRAS. -
Art. 852.- Constituyen horas extraordinarias el tiempo laborado fuera de la jornada laboral y horario legal de
trabajo, realizando tareas muy urgentes o que por su naturaleza no pueden efectuarse durante la jornada

normal de trabajo, previa autorizacién del funcionario competente.

Art. 862.- Solamente pueden realizar horas extraordinarias los trabajadores que laboren a jornada completa.
Art. 872.- La realizacién de horas extraordinarias debe ser justificada y contar con la autorizacion previa del
Director de Administracién de la Institucién, a solicitud de la jefatura correspondiente, la que serd comunicada
a la Unidad de Recursos Humanos para su procesamiento y supervisién.

-‘Art. 882.- La labor en horas extras serd supeditada a las necesidades del servicio y pueden convertirse en
‘:.\c\)bligatorias por razones de interés nacional y/o institucional.

A‘ ‘," Art. 899.- La permanencia efectiva durante el trabajo en horas extraordinarias, asi como el rendimiento y el
e .;éumplimiento de la labor encomendada al trabajador, estd a cargo y bajo la responsabilidad del Jefe
AL ::_:r/’iv""/ Inmediato.

CAPITULO ViI

DE LOS DESCUENTOS FALTAS Y SANCIONES

. 902.- La inasistencia justificada por motivos particulares y la inasistencia injustificada estdn sujetas al
fcuento del valor integro en la remuneracidn total correspondiente al tiempo no laborado, en el mes que

. produce la falta.

)7/1/Grt. 9192.- El trabajador que no justifica su inasistencia por las causales sefialadas en el Art. 282 incisos a), b),
c) y d) del presente reglamento, se hard acreedor al descuento econémico sefialado en el articulo anterior.

Art. 922.- La inasistencia injustificada no solo da lugar al descuento respectivo, sino que se considera como

falta de caracter disciplinario para el personal nombrado y resolucién de contrato para el personal contratado

CAS.

Art. 932.- La inasistencia injustificada sefialada en el Art. 282 inciso b), del presente reglamento origina el

descuento respectivo.
Art. 942 .- para efectos de los descuentos por tardanzas se considera la siguiente tabla:

PARA SEDE ADMINISTRATIVA Y ESTABLECIMIENTOS DE SALUD EN GENERAL

MARNANAS Y TARDES
Una tardanza De 06 a 10 min. Posteriores a la hora de ingreso Dscto. 10 min.
Dos tardanzas De 11 a 20 min. Posteriores a la hora de ingreso Dscto. 20 min.
Tres tardanzas De 21 a 30 min. Posteriores a la hora de ingreso Dscto. 30 min.
Falta disciplinaria De 31 min. Posterior a la hora de ingreso Dscto. Un dia.

de turno.
Art. 979.- Las tardanzas se acumulan en horas y se descuentan del haber total, siempre que excedan de una
(01) hora mensual, a partir de la cual la fraccién mayor a treinta (30) minutos se computa como una hora.




“ GOBIERNO REGIONAL

ana Gerencia Regional de Direccion Regional de

& HUAN UCO Desarrollo Social Salud Huanuco

RED DE SALUD
LEONCIO PRADO

Art. 982.- El computo de tardanzas e inasistencias se efectla por el periodo comprendido entre el primero al
Ultimo dia del mes correspondiente.

Art. 992.- Los descuentos por faltas y tardanzas se efectGian en la planilla Gnica de pagos, previa resolucién
correspondiente que se expide mensualmente.

Art. 1002.- El monto de los descuentos por faltas, permisos y tardanzas pasa a formar parte del Fondo de
Asistencia y Estimulo de los trabajadores de la dependencia, Trabajadores de la Administracién Publica 276.
Art. 1012.- Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no se eximen de la
respectiva sancion en caso de reincidencia conforme lo sefiala el Art. 812 del presente reglamento.

_ DELAS FALTAS. -
Art. 1022.- Para efectos del presente reglamento se consideran faltas de cardcter disciplinario a las
‘ip‘fracciones que comete el trabajador relacionado con el control y registro de su asistencia y permanencia en
',,’_/sju puesto de trabajo durante la jornada laboral. Una falta es tanto mas grave cuando mas elevado sea el nivel
~— jerarquia del trabajador que la comete, que pueden ser sancionadas en aplicacién en el Art. 81, del presente

reglamento.

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

b) Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de cinco (05) dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario o mas de quince (15) dias no consecutivos
en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

Registrar asistencia distinta a la propia.

Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo dentro del tiempo establecido.
Adulterar las tarjetas de registro y/o tarjetas de control de asistencia

Hacer abandono o ausentarse de su puesto de trabajo dentro del horario establecido, sin la

autorizacién correspondiente.

g) Incurrir en tardanzas en forma reiterada.

h) Permitir, por parte de los jefes inmediatos el uso excesivo de permisos y otros de caracter similar que
signifiquen justificacion de ausencias reiteradas en el servicio.

i) Tratarde sorprender a la autoridad regularizando y/o justificando ausencias fuera de su oportunidad
(extemporanea).

j) 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.

k) Lasimulacién de enfermedad.

I} La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias

estupefacientes.

Incurrir en actos de violencia, grave indisciplinaria o faltamiento de palabra en agravio a su superior,

del personal jerarquico y de los compafieros de labor.

No usar el fotocheck en forma establecida, si es que la institucién a proveido la misma.

Permanecer en el local institucional después de haber concluido la jornada laboral sin la autorizaciéon

correspondiente.

El encubrimiento por parte del Jefe inmediato al trabajador que incurra en faltas siempre que se

compruebe el hecho y/o su participacién.

La omision por parte del Jefe inmediato de servidores que incurre en faltas previstas en los incisos

precedentes, excepto en inciso b) y p). siempre que se compruebe el conocimiento de la falta y/o su

participacién (se hara acreedor de una llamada de atencién escrita con copia a su legajo).

Asistir al Centro de Trabajo sin el UNIFORME INSTITUCIONAL, dentro de la jornada laboral

establecida, en tres ocasiones sera considerado como un dia de inasistencia.
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s) Abandono verificado plasmado en acta con firma del jefe inmediato y responsable de asistencia, se
considera descuento por el turno completo programado, previo informe al jefe inmediato.

t) Encasode comprobarse, abandono de Guardia Nocturna (GN), o prestacién de servicios Intramural
del turno Guardia Comunitaria (GC), se le programaré una (01) guardia menos por tres meses tanto
para nombrados, contratados y SERUMS. sin derecho a reclamo alguno, en caso de reiteracién se
suspenderd por 12 meses.

u) En caso de suplantacién de firmas y/o firmar dejando una linea en blanco de cualquier trabajador,
serd sancionado y elevado a Secretaria Técnica e iniciar los procesos administrativos de la Red de
Salud Leoncio Prado, para el personal nombrado y en caso de los Contratados sera rescindido su
contrato, adjuntando como antecedentes en su legajo personal del nombrado y contratado.

LAS SANCIONES
_“Art. 1032 La sancién es una accidén administrativa que se impone a un trabajador, como consecuencia de una
infraccion a la norma establecida y que tiene por objeto asegurar su observancia y estricto cumplimiento. El

grado de la acciéon corresponde a la magnitud de la falta, seglin sea mayor o0 menor gravedad para que sus
efectos tengan caracter correctivo, su aplicacion debe ser notable, eficaz y oportuna; toda falta debe
sancionarse segun su gravedad en acto mediante la resolucién de la autoridad competente. La reincidencia
constituye serio agravante.

- ~ Art. 1042 - Las faltas se tipifican por la naturaleza de la accién y/u omisién. Su gravedad serd determinada
ﬁ- Xyevaluando las condiciones siguientes:

Circunstancia en que se comete

La forma de la comisidn

La concurrencia de varias faltas

La participacién de uno o mas servidores en la comisién de la falta
Los efectos que produce la falta.

Art. 1059.- Las sanciones por falta disciplinaria por infraccion al presente reglamento pueden ser:

a) Amonestacion verbal o escrita.

b) Suspensidn sin goce de remuneraciones de uno (01) a treinta (30) dias.

c) Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce (12 meses.

d) Destitucién.

e) Resolucién de Contrato para el personal contratado CAS que incurra en el inc. b) y p) del Art. 792 del

presente Reglamento.

Las sanciones contempladas en los incisos c) y d) son aplicables previo proceso administrativo de los Organos
Instructores de Procedimiento Administrativo Disciplinario de la Red de Salud Leoncio Prado.

CAPITULO Vill
LOS PREMIOS Y ESTIMULOS
Art. 1062.- La Red de Salud Leoncio Prado a través de sus érganos desconcentrados otorga a sus trabajadores

'\ “Premios y Estimulos” en las Condiciones que establece el presente Reglamento.

Art. 1072.- Los servidores que durante el afio calendario no registren tardanzas, inasistencia, permisos por
motivos particulares, por dias y/o por horas, y sanciones disciplinarias, tienen derecho a permiso de tres (03)
dias con goce de haber, en la fecha que elijan dentro del periodo calificado.

Art. 1082.- Los servidores que en el afio laboral destaquen por su asistencia puntualidad y disciplina serdn
reconocidos, haciéndose acreedores a los incentivos que a continuacion se indican:

a) Agradecimiento y Felicitacién por Resolucién.




. 5 S
GOBIERNO REGIONAL Gerenc‘a RegI0n3| de D|reCC|0n Reg|onal de :',‘,‘,__,‘-"

§7 HUANUCO Desarrollo Social Salud Huanuco : @:

RED DE SALUD
LEONCIO PRADO

b) Diploma y Medalla al mérito.

c¢) Reconocimiento publico y/o eleccién como mejor Servidor del Afio, por grupo ocupacional.

d) Premios a través del CAFAE.

e) Otorgamiento de becas y préstamos para estudios de capacitacién

f) Programa de asistencia médica.

Art. 109°.- Los Servidores sin excepcion debe hacer uso de 01 dia libre con goce de haber por ser el dia de su
gremio profesional y/ o grupo ocupacional.

CAPITULO IX
DE LA VESTIMENTA
Art. 110°.- En caso que la instituciéon otorgue uniforme su uso serd obligatorio de Lunes a Jueves, el Viernes

. opcional pero con ropa adecuada, para el personal que no tuviera uniforme deber3 llevar ropa adecuada a la
'\ funcién que realiza de acuerdo al color establecido. Su incumplimiento es causal de sancién disciplinaria,
segln lo previsto en el presente Reglamento.

FLUJO DE INFORMACION
Art. 111 2.- El flujo de Informacidn de Control de asistencia, consolidado de papeletas, Rol de Turnos fisico y

magnético a nivel de Microrred deben presentar el 07 de cada mes Unico dia, a la Red de Salud Leoncio Prado

de acuerdo al cronograma que se realizara anualmente.
rt. 1122.- No se aceptara las papeletas de ninguna indole posterior a la fecha, mds atn aquelios que alteran

SPONSABILIDADES
rt. 1132.- Son responsables del cumplimiento del Reglamento en lo que les corresponde:
Director de Ejecutivo
/ Jefes de todas la Unidades.
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Responsables Control de Asistencia de la Microrredes
Jefes de Microrredes
Jefes de los Establecimientos de Salud

Jefes Inmediatos del Trabajador; y
Todos los servidores de la Institucidn.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - El dia de pago de las Remuneraciones y los dos dias siguientes, se otorga permiso hasta de 60
minutos sin descuento, para lo cual se estableceran turnos de salida garantizando el normal funcionamiento
del servicio, bajo responsabilidad del Jefe inmediato. En la sede administrativa de la Red de Salud Leoncio
2\ Prado, (siempre y cuando los cajeros automaticos del Banco de la Nacién funcionen).

SEGUNDA. - Durante la Jornada Laboral, no pueden realizarse reuniones y/o asambleas de caracter gremial,
ni de cualquier indole extra laboral, sin la autorizacidon expresa del Titular de la Institucién. El incumplimiento
de esta disposicion da lugar a la aplicacién de medida disciplinaria.

TERCERA. - Durante la paralizacion laboral, los funcionarios responsables del control de asistencia y

permanencia de los trabajadores, adoptaran las siguientes medidas:
a) Retirar el tablero de control de Asistencia, y efectuar dicho control por medio de los Partes Diarios
de Asistencia.
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b) Las inasistencias por paros o huelgas ilegales, serdn descontados obligatoriamente y bajo
responsabilidad a mas tardar en el mes siguiente.

c) Durante la paralizacién de labores, no se otorgan nuevas comisiones de servicios o adelanto de
vacaciones incluyendo a los funcionarios, respetdndose estrictamente la programacién de este
derecho.

d) Las licencias por enfermedad, deben ser otorgadas por ESSALUD o visadas por dicha Institucién los
certificados médicos particulares, debiendo sustentarse dentro de las 72 horas de inicio de la
enfermedad; excepto cuando estén hospitalizados que sera al término.

e) A los Dirigentes con Licencia Sindical, se le considera en igualdad de condiciones con el resto de
trabajadores, para efecto de los descuentos por huelga.

' CUARTA. - Todos los trabajadores de la Institucién, estan obligados a portar su respectivo “Carné de

Identidad” (Fotocheck), durante su permanencia en su Centro de Trabajo o en cualquier otro local

/ Institucional, en la forma establecida. El Jefe inmediato del trabajador supervisa el uso correcto de este

documento, en tanto éste permanezca a su cargo.

QUINTA. - El control de Asistencia y Permanencia de los servidores destacados o comisionados es de
responsabilidad de la Dependencia de Destino, que remitird mensualmente a la de origen el récord respectivo.
SEXTA. - Los Titulares de la Unidades Ejecutoras del Sector Salud estan obligados a establecer como clausula
los Contratos Administrativos de Servicios como unos de los motivos de Resolucién de Contrato “Las
encias injustificadas del trabajador contratado por mas de tres (03) dias consecutivos o por més de cinco
dias no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o mas de quince (15) dias no consecutivos
n periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

PTIMO. - El presente Reglamento serd sometido a revisién, por lo menos cada dos (02) afios, para actualizar
las disposiciones que contiene.

OCTAVO. - Queda establecido el uso oficial de las papeletas en el &mbito de intervencién de la Red de Salud
Leoncio Prado.

DISPOSICION TRANSITORIA
PRIMERA. - La Ley 11377. Estatuto Escalafén del Servicio Civil y su Reglamento el D.S. 522 (26.07.70), D.L. N2
276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico Nacional (06.03.84) y
su Reglamento el D.S. 005-90-PCM (17.01.90) seran de aplicacién en tanto entre en vigencia la Ley N2 28175
Ley Marco del Empleado Publico y su Reglamento.

DISPOSICION FINAL
PRIMERA. - La Jornada Laboral puede modificarse solo por disposicién del Gobierno Regional, DIRESA.
Mediante la norma legal correspondiente.

EQUIPO DE GESTION

C.D. Charly Calderén Espinoza

CPC. Ever Uribe Uzuriaga Cespedes
Econ. Alejandro Rivera Zelaya

Obsta Katty Mayrink Gavidia Huamali
Lic. Adm. Miguel A. Santillan Zapata
Abogado Renato B. Parra Castafieda

Director Ejecutivo

Director Administrativo

Director de la ODI

Directora de OCIS

Jefe Unidad de Recursos Humanos

Asesor Legal Externo

Responsable del Area de Seleccion
Responsable del Area Control de Asistencia

1a@ cultura corporativa y prindar un servicio de cali




