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Resolucion Directoral

Puente Piedra | —'? de Febrero del 2022,

VISTO:

El Expediente N° 0001171, que contiene el Proveido N° 019-02/2022-OPE-HCLLH/MINSA, mediante
a cual la Jefa de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz
HCLLH); adjunta el Informe N° 014-02-2022-EP-OPE-HCLLH/MINSA de fecha 10 de febrero 2022,
emitido por el Coordinador de Equipo de la Oficina de Planeamiento Estratégico del HCLLH,;
mediante el cual otorga opinién favorables a! "Plan de Supervisién y Control de Asistencia y
Permanencia del Personal de! Hospitai Carlos Lanfranco La Hoz 20227; la Nota Informativa N© 033-
02/2022-UP-HCLLH/MINSA, la Jefa de la Unidad de Personal del HCLLH solicita ia aprobacién del
Plan de Supervision y Control de Asistencia y Permanencia del Personal del HCLLH; y el Informe
Legal N° 057-2022-AJ-HCLLH/MINSA,;

—

CONSIDERANDO:

Que, ia Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057 contempla que las Oficinas de Recursos Humanos o la
que haga sus veces, constituye el nivel descentralizado responsable de la gestiéon de recursos
humanos, considerando como una de sus funciones formular lineamientos y politicas para el dptimo
funcicnamiento del sistema de gestion de recursos humanos;

Que, el Articulo N° 13 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Carlos Lanfranco
La Hoz" aprobado con Resolucion Ministerial N° 463-2010/MINSA, establece que la Unidad de
Personal es la unidad encargada de lograr recursos humanos necesarios y adecuados para el
cumplimiento de los objetivos esiratégicos y cumplimiento de las funciones del hospital;

Que, asimismo, el literal 3.3.2 del inciso 3.3 del articulo 3° del Reglamento de la Ley Servir aprobado
mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la cual precisa que el Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos cuenta con 7 subsistemas, entre ellos, Gestién del Empleo que
incorpora el conjunto de politicas practica de personal destinadas a gestionar los flujos de servidores
en el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos desde la incorporacién hasta la
desvinculacién, estado inmerso en este subsistema Control de Asistencia;
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Que, mediante Resolucidén Ministerial N° 926-2020/MINSA; de fecha 19 de Noviembre de 2020; que

prueba la Directiva Administrativa N° 295-MINSA-2020-OGGRH, "Directiva Administrativa que
establece el control de asistencia y permanencia del personal sujeto al régimen especial del Decreto
_ § Legislative N° 1057, en el marco de los Decretos de Urgencia N° 029-2020, N° 055-2020, N° 109-
g e’ 2020 y del Decreto Legislativo N° 15127, que tiene como objetivo establecer los criterios técnicos
adminisirativos para el confrol de asistencia y permanencia del personal sujeto al régimen de
contratacion administrativa de servicios, contratados por la Unidad Ejecutora 001: Administracion
Central del Ministerio de Salud, en el marco de los Decretos de Urgencia N° 029-2020, N° 055-2020,
N° 109-2020 y del Decreto Legislativo N° 1512, emitidos en el contexto de la emergencia sanitaria
nacional como consecuencia de la COVID-19;

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 04-01/2017-HCLLH/SA, que aprueba el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles —RIS del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, donde indica en el
articulo 14° El Control de la Permanencia esta a cargo de los jefes de cada unidad, servicio u oficina
quienes deben cautelar no solo la presencia fisica de los empleados publicos a su cargo durante la
jornada laboral de trabajo, sino también el cumpiimienio oportuno de las funciones del cargo
asignado. La jefatura de la Unidad de Personal dispondra las supervisiones inopinadas que resultan
necesarias, a fin de cautelar lo dispuesto en el presente reglamento;

- Que, en ese contexto, mediante Nota Informativa N° 033-02/2022-UP-HCLLH/MINSA, el Jefe de la
Unidad de Personal del HCLLH; presenta para su aprobacion el Plan de Supervision y Control de
Asistencia y Permanencia del Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz -~ 2022;

Que, con el informe N° 014-02-2022-EP-OPE-HCLLH/MINSA, el Coordinador de Equipo de ia
Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, emite opinién favorable
al Plan de Supervision y Control de Asistencia y Permanencia del Personal del HCLLH-2022,

Que, resulta necesario aprobar el “Plan de Supervision y Control de Asistencia y Permanencia del
Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz - 2022", que tiene como objetivo general establecer
las pautas metodologicas y normativas que se deberan seguir para efectuar la supervision y el control
efectivo de asistencia y permanencia de los servidores del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, a través
de las supervisiones programadas e inopinadas in situ y detectar a tiempo los problemas que nos
impidan llegar al resultado esperado a través de soluciones adecuadas, oportunas que garanticen el
cumplimiento de las normativas;

Con las visaciones de la Jefe de la Oficina de Administracion; jefe de la Oficina de Planeamiento
Estratégico; Unidad de Personal y Asesoria Legal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz;

ICINA_ 5
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Que, en uso de las facultades conferidas por el articulo 8° literal ¢) del Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz aprobado mediante Resolucion Ministerial N® 463-
2010-MINSA;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- APROBAR el "Plan de Supervision y Control de Asistencia y Permanencia de

Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz - 2022", que a folios catorce (14) forma parte
integrante de la presente resolucién.

ARTICULO 2°.- ENCARGAR a la Unidad de Personal del HCLLH, el cumplimiento del Plan de
Supervision y Control de Asistencia y Permanencia de Personal del Hospital Carlos Lanfranco La
Hoz - 2022.
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ARTICULD 3°.- DEJAR sin efecto, tode aclo resoluiive gue se oponga e la presente Resolucion.
ARTICULG 4°- ENCARGAR al Responszble ds ia Administracion y aciualizacion dei Portal de

Transparencia Estandar efectuar la publicacion de la presente Resolucion en la Pagina Web del
Haospilal "Carlos Lanfrance la Hoz"™ ‘

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

JERTUMLC/MMRYINVCHIEPM,

Cc a:

s Oficina de Administracién

» Oficina de "laneamiento Estratégico
s Jefe de la Unidad de Personal.

o Asesoria Legal

s Archivo
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PLAN DE SUPERVISION Y CONTROL DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA DE PERSONAL DEL HOSPITAL CARLOS LANFRANCO
LA HOZ 2022

¢ INTRODUCCION

La Unidad de Personal del Hospital Carlos Lanfranco |a Hoz, es la encargada de
proponer y gestionar el monitoreo del control de asistencia Y permanencia de personal,
ya que esto conllevard a mejorar la atencién al usuario interno y externo de nuestra
Institucion.

M. VILLAVICENCIO

La Supervision es una herramienta de gestién clave para avanzar hacia la eficacia,
eficiencia y calidad de los servicios de salud, en forma ordenada y sistematica que
permite detectar problemas, plantear acciones correctivas y evaluar el efecto de las
mismas en beneficio de la institucion.

El Plan de Supervisién y Control de Asistencia y Permanencia de Personal busca
optimizar el control de la asistencia Y permanencia de los servidores, asimismo
garantizar la seguridad del computo correcto en el sistema de control, para aplicar las
SANCIONES y/o ESTIMULOS a que se hagan acreedores los servidores en el periodo
correspondiente y de acuerdo a las normas vigentes.

El Plan de Supervisién ha considerado necesario lo siguiente:

»  Planificar, organizar, asistir técnicamente y ejercer el control de los servidores del
ambito jurisdiccional del HCLLH, a través de las politicas sectoriales que rigen el
sector.

> La supervision se realizard usando los recursos propios de la institucién, y Ia
calidad técnica de nuestros recursos humanos, con un enfoque de ensefianza /
aprendizaje donde el equipo se desarrolle, y se fortalezca, permitiendo conocer la
presencia de debilidades en el drea administrativa y asistencial.

» La supervision ayudard al equipo a analizar los problemas administrativos, a
plantear las soluciones pertinentes y tomar las decisiones en forma participativa.

> Para la ejecucién de estas supervisiones se cuentan con herramientas de
supervision como didlogo fluido y la participacién activa del servidor. De esta
manera se sentara las bases para la sostenibilidad de Ia supervision de todos los
drganos y unidades orgénicas.

Por ello, la Unidad de Personal viene desarrollando gradualmente supervisiones
programadas y no programadas a los diferentes organos y unidades organicas de
nuestra institucion que permitira el mejor rendimiento del servidor.

Cabe sefialar, que esta iniciativa es producto del trabajo que viene desarrollando la
Gestion como una accién de mejora, siendo importante la participacion de todos los
jefes de oficinas, departamentos, unidades y servicios y la Unidad de Personal, a través
del Area de Control de Asistencia y Régimen Disciplinario, para que, de esa forma se
obtenga los resultados esperados.

II. BASE LEGAL
2.1.  Constitucién Politica del Estado.
2i2 Ley N°® 11377, Estatuto y Escalafén del Servicio Civil, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 522

iz o
AN AN www.hcllh.gob.pe 1S °
é%ﬁ i;‘-_-_: Av. Sdenz Pefia Cdra. 06 - S/N 4 7l Slemp re
('/Im\}\{\\ Puente Piedra - Lima, Peru ? i T ron ol nugblf_‘l
el T(511) 548-2010 T r

BICERTEZHARIO .
PERO 2021 Anexo:.110



M. VILLAVICENCIO

III.

-

7

o
S le
= =2
=

UL

o

Ty
g\

BICENTENARIO
PERY 2021

astackone Hospital
roiscida b e Carlos Lanfranco La Hoz

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

2.3, Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.4. Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

255, Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

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

2l Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

2.8. Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y
postnatal de la trabajadora gestante.

2.9, Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, modificado por
la Ley NO 27591.

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

2.11.  Ley N°© 29409, Ley concede el derecho de Licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

2.12, Ley NO 25861, Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares
Asistenciales.

2.13.  Ley N° 23536, Ley que establece las normas generales que regulan el trabajo
de la carrera de los profesionales de la salud.

2.14.  Ley N° 30112, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave.

2.15.  Decreto Legislativo N° 276, de fecha 06 de marzo de 1984 - Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

2.16.  Decreto Legislativo NO 559, Ley de Trabajo Medico y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N© 024-2001-SA.

2.17. Decreto Supremo N° 005-90-PCM - reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

2.18. Decreto Legislativo N° 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el
Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios,

2.19.  Decreto Legislativo N© 1153, Decreto Legislativo que regula la politica integral
de compensaciones y entregas econémicas del personal de la salud al servicio
del Estado.

2.20. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

2.21. Resolucién Ministerial N°© 0132-92-SA/P de fecha 30 de setiembre de 1992,
que aprueba el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal del Ministerio de Salud, y sus modificatorias aprobadas con
Resolucién Ministerial N© 1569-2002-SA/DM y Resolucién Ministerial N°542-
2006/MINSA.

2.22. Resolucién Directoral N° 010-92-INAP/DNP, de fecha 26 de mayo de 1992,
que aprueba el Manual Normativo de Personal N° 001-92-DNP - “Control de
Asistencia y Permanencia".

FINALIDAD

Coordinar, planificar, ejecutar y evaluar las acciones que conlleven a efectuar
supervisiones opinadas e inopinadas en las diferentes unidades organicas de nuestra
Institucion, coadyuvando el logro de sus objetivos y metas previstas, teniendo en
consideracion las normas legales y los procedimientos administrativos vigentes.

Enmarcarse en un proceso constante de implementacion y fortalecer las capacidades
de los servidores del HCLLL, con el propdsito de mejorar la gestién de sus servicios
para brindar una atencién de calidad que satisfaga las necesidades requeridas.
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Dar a conocer a los servidores las normas y procedimientos que regulan la asistencia,
permanencia y puntualidad, en el respectivo centro laboral, a fin de gue no incurran
en faltas, pasibles de sancion, conforme a la normatividad legal vigente.

Iv. OBJETIVOS

4.1. OBIJETIVO GENERAL
Establecer las pautas metodoldgicas y normativas que se deberan seguir para
efectuar la supervisién y el control efectivo de asistencia Y permanencia de los
servidores del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz, a través de las supervisiones

M. VILLAVICENCIO

oportunas que garanticen el cumplimiento de las normativas.

4.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS
4.2.1. Ejecutar acciones de control que permitan la verificacién de asistencia
Y permanencia en el servicio del personal, dentro de la jornada laboral,
4.2.2. Mantener la disciplina, puntualidad, asistencia y permanencia en el
servicio a través de las recomendaciones.
4.2.3. Contribuir a mejorar el desarrollo de [as actividades de los servidores
de la Institucién.

V. PRODUCTOS ESPERADOS
Los informes de supervisién son de compromiso de cada 6rgano y unidad organica

Ssupervisado, que facilitara determinar |a necesidad de asistencia técnica ¥ seguimiento
respectivo en los plazos establecidos,

VI. AMBITO DE APLICACION A SUPERVISAR

Las disposiciones que contiene el presente Plan, son de obligatorio cumplimiento del
personal de los drganos y unidades organicas del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz, que
S€ encuentran bajo los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276 Y su
Reglamento y, del Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) del
Decreto Legislativo N° 1057 Y su Reglamento.

VII. ORGANIZACION Y PROGRAMACION

7.1. DE LAS ACCIONES DE SUPERVISION DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA

7.1.1. La supervisién de asistencia permite comprobar la puntualidad y
asistencia de los servidores en sus puestos de trabajo.

7.1.2. La supervisién de permanencia permite comprobar la permanencia de
los servidores en sus puestos de trabajo.

7.1.3.  Ambas supervisiones de personal tienen por propdsito de verificar que
los servidores se encuentren en su lugar de trabajo, dentro de la
jornada laboral establecida, verificando:

* La permanencia.
* La realizacion de las funciones asignadas.
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¢ El ausentismo.
* El uso correcto del uniforme y del fotocheck.

7.1.4. Las supervisiones especializadas se orientan a verificar el
cumplimiento de las normas de control de asistencia y permanencia,
bajo las siguientes acciones:

* Estudiar los problemas encontrados,
* Sugerir soluciones y recomendaciones que enmienden y superen la
observacidn realizada.

M. VILLAVICENCIO . )
7.1.5. Las supervisiones pueden realizarse a solicitud del jefe de oficina,

departamento, unidad o servicio o cuando los directivos o la jefatura
de la Unidad de Personal lo considere necesario,

7.1.6. La Unidad de Personal propone en el siguiente Plan, el cronograma de
supervisiones que, se efectuara de forma semanal, debiendo informar
a la Oficina de Administracién de sus avances,

7.2. DELOS TIPOS DE SUPERVISION

7.2.1. La supervision opinada, es una actividad realizada bajo un esquema
de trabajo definido con la finalidad de utilizar racionalmente los
factores que le hacen posible la realizacién de los procesos de trabajo,
como son horas/hombre, materiales, entre otros, con miras a mejorar
la productividad, monitorizar ia actitud y contribuir a mejorar las
condiciones laborales.

7.2.2. La supervisién inopinada, se inicia con la solicitud verbal o escrita del
jefe de oficina, departamento o unidad 0, cuando los directivos o la
Jefatura de la Unidad de Personal indique al Area de Control de
Asistencia y Régimen Disciplinario, siguiendo los procedimientos
establecidos.

7.3. PROCEDIMIENTOS DEL PLAN DE SUPERVISION

Los procedimientos del Plan de Supervisién y Control de Asistencia y
Permanencia son:

7.3.1. Elaboracién de un cronograma de supervisiones.

7.3.2.  Se supervisa y calendariza de forma mensual, )

7.3.3. Para iniciar la supervision, en el caso del personal asistencial, el Area
de Control de Asistencia y Régimen Disciplinario, utilizard Ia
programacion de turnos del mes, y en el caso del personal
administrativo, las supervisiones se realizardn de lunes a viernes,
segln la programacién.

7.3.4. Con el Formato de Supervision de Asistencia y Permanencia, de
Personal y la programacién de turnos, el personal encargado del Area
de Control de Asistencia y Régimen Disciplinario se apersonara ante el
jefe o responsable del servicio, comunicando la accién a realizar y
procederan juntos a la supervisién del personal a su cargo.

7.3.5.  Culminada la supervisién, el personal encargado del Area de Control
de Asistencia y Régimen Disciplinario registrara la hora que finaliza la
supervision firmando el Formato de Supervision de Asistencia y

S
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Permanencia de Personal, registrandose posterior al cierre los
nombres del personal ausente.

7.3.6. Elencargado del Area de Control de Asistencia y Régimen Disciplinario,
presentara al jefe o responsable del servicio el Formato de Supervisidn
de Asistencia y Permanencia de Personal; en caso de registrar
ausencia de personal, se solicitard al jefe inmediato si tiene
conocimiento de los motivos de ausencia para ser registrado en el
rubro de observaciones; de igual manera, se entregard el Acta de
Supervision de Asistencia y Permanencia para la firma respectiva.

M. VILLAVICENCIO

7.4. TECNICAS DE SUPERVISION.

El supervisor debera tener en cuenta las técnicas principales para llevar a cabo
con efectividad una supervision, que garantice la bisqueda de los resultados
y la solucién de los problemas encontrados. Estas técnicas a emplearse son las
siguientes:

7.4.1. Observacién Directa. - Permite observar y constatar la Asistencia y
Permanencia del Personal dentro del HCLLH, facilitando la supervision,
capacitacion y retro alimentacidn.

7.4.2. La Entrevista, - Ayuda a solucionar problemas interpersonales y de
otra clase y, requiere privacidad facilitando el intercambio de ideas y
actitudes. Es el momento oportuno para estimular al servidor.,

7.4.3. Verificacién Documentaria. - es |a recoleccién y estudio preliminar

de los documentos, con la finalidad de tener una descripcion general
M. OBREGON Yy completa de la realidad. Nos ayuda a determinar las dreas criticas
de la situacién analizada y establecer criterios para el planeamiento,
€jecucion y evaluacion de la supervision.

7.4.4. Reunidén de Problematizacién. - Es |a Reunién de personas en un
determinado lugar y tiempo determinado, sirve para identificar los
problemas y priorizar la solucién de acuerdo a criterios establecidos,
sera presidido por el Jefe del Grupo de Supervisores de la Unidad de
Personal, el jefe del Organo o Unidad Orgénica del HCLLH.

7.5. DE LOS INSTRUMENTOS DE SUPERVISION

7.5.1. Los instrumentos de supervisién y monitoreo del Plan de Supervisidn
y Control de Asistencia y Permanencia son:
* Programacion mensual de turnos (roles).
* Formato de Supervisién de Asistencia Y Permanencia de Personal.
¢ Acta de Supervisién de Asistencia y Permanencia de Personal,

7.6. DE LA EVALUACION DEL PLAN

7.6.1. La evaluacidn del Plan de Supervisién y Control de Asistencia y
Permanencia se efectuardn bajo los siguientes mecanismos:
* Evaluacion del logro de los objetivos Yy metas del Plan Anual.
¢ Elaboracién de informes.
* Propuestas, alternativas y/o medidas correctivas tendientes a
superar las deficiencias detectadas.
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7.7. RESPONSABILIDADES O FUNCIONES DEL SUPERVISOR

7.7.1. Entre las cuales podemos sefialar:

7.7.2.  Comunicar y verificar la comprension de Normas. (Documentos
Normativos)

7.7.3. Identificar los problemas y analizar las causas que lo originan

7.7.4.  Proponer soluciones viables.

7.7.5.  Impartir Capacitacidn en servicio.

7.7.6.  Seguimiento periddico de acuerdos, y recomendaciones de las
supervisiones anteriores,

7.7.7. Motivar y comprometer a nivel del Equipo de Gestidn del Organo o
Unidad Orgénica, la implementacién de soluciones que permitan
resolver los Problemas.

7.7.8. Facilitar la toma de decisiones sobre medidas de desarrollo y/o
correctivas,

7.7.9. Fadilitar la implementacién de los acuerdos y recomendaciones como
resultado de la supervisién.

7.8. INTEGRANTES DEL EQUIPO DE SUPERVISION

Los integrantes del equipo de supervisidn estaran conformados por el jefe de
la Unidad de Personal, jefes de Equipo de Trabajo e integrantes de Ia Unidad
de Personal.

En algunos casos que se amerite, podrén acompafiar al equipo como veedores
los jefes o quienes se designen de la Unidades Organicas de apoyo.

7.9. FINANCIAMIENTO

El costo de la movilidad ida y vuelta fuera de la jornada laboral de trabajo,
para cada integrante de los equipos de supervisién de la Unidad de Personal
del HCLLH, serd financiado bajo lo establecido en la Directiva de Pago de
Movilidad Local vigente y en coordinacién con Ia Oficina de Administracién para
el financiamiento.

DISPOSICIONES
8.1. DISPOSICIONES GENERALES
El control de asistencia y permanencia es el proceso mediante el cual se regula
la asistencia y permanencia de los funcionarios y servidores en su centro de
trabajo, de acuerdo con la jornada laboral y horarios establecidos.
8.2, DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.2.1. DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA
8.2.1.1. Todos los servidores estan obligados a registrar su ingreso y
salida de las instalaciones de Ia Institucion, asi como al inicio
y término del periodo de refrigerio a través del Reloj
Biométrico que permita el registro de la huella digital.
www.hcllh.gob.pe T S -
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8.2.1.2. Es obligacién de todos servidores poner de conocimiento en
el dia a su jefe inmediato y a la Unidad de Personal, la
ausencia o la no concurrencia al centro de labores.

8.2.1.3. El personal de vigilancia, bajo responsabilidad, solo permitira
la salida del personal fuera de Ia entidad, dentro de Ia
jornada laboral, al servidor que cuente con el documento de
autorizacion de salida.

e v,:,_AV,CENc,o 8.2.1.4. En caso de que el servidor requiera realizar acciones fuera
de la Institucidn - comisiones de servicio u otros - debera
presentar en vigilancia, al momento de salir del local
institucional, la respectiva Boleta de Salida firmada por el
jefe inmediato superior, y el Area de Control de Asistencia y
Régimen Disciplinario de la Unidad de Personal; caso
contrario, se considerard como salida por motivos
particulares.

8.2.2. DEL USO DEL UNIFORME INSTITUCIONAL

8.2.2.1. El personal del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz debe acudir
a la entidad correctamente uniformado segun la especialidad
que ejerce, dentro de la jornada laboral, con pulcritud y
decoro, su USO ES OBLIGATORIO.

8.2.2.2, Para el personal administrativo, el uso del uniforme sera de
lunes a viernes,

8.2.2.3. Para el personal asistencial, el uso del uniforme ser3 seglin
la especialidad que ejerce y, debiendo portarse en todos los
turnos programados de acuerdo a su rol

8.2.3. DEL USO DEL FOTOCHECK

8.2.3.1. El personal del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz estin
obligados a portar su respectivo carné de identidad o
fotocheck, durante la permanencia en el centro de trabajo.

8.3. DISPOSICIONES FINALES

8.3.1. De ser necesario, en las acciones de supervisién se podra solicitar la
participacién de un representante del Organo de Control Institucional,
como veedor,

8.3.2. Llas verificaciones de inasistencias o falta de permanencia que se
identifique como resultado de la aplicacion del Plan de Supervisién y
Control de Asistencia y Permanencia de Personal del Hospital Carlos
Lanfranco la Hoz, serdn informados por el Area de Control de
Asistencia y Régimen Disciplinario a la Jefatura de la Unidad de
Personal, con las recomendaciones sugeridas y éstas seran remitidas
al jefe de oficina, departamento, unidad o servicio seglin corresponda
y/o al Area de Secretaria Técnica para la precalificacién de las faltas
disciplinarias incurridas, si fuese el caso.

\"‘\‘\”’// '
Nl www.hcllh.gob.pe -
-‘},%;_, ;f‘-_-‘! Av. Sienz Pefia Cdra, 06 - S/N 10 'i 7 Slempre
./f/lm\‘\\'_\\' Puente Piedra - Lima, Peru ! 5 { T ana pueblo
L) T(511) 548-2010 V)

BICENTENARIO

PERD 2021 I Anexo:.110



IX,

BiCENTEMARID
PERD 2021

|

Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano del Fortalecimiento de Ia Soberania Nacional”

8.3.3. La resistencia comprobada al uso del uniforme e identificacidn
institucional mediante e fotocheck durante |Ia jornada laboral de
trabajo, se considerard como falta leve por su incumplimiento en la
primera vez; falta grave en la reincidencia, y falta muy grave en la
reiteracion, estando el Area de Secretaria Técnica facultada para la
precalificacion de las faltas disciplinarias, previo informe del Area de
Control de Asistencia y Régimen Disciplinario.

8.3.4. La Unidad de Personal como unidad especializada queda facultada
para dictar disposiciones complementarias y/o precisiones sobre el
presente Plan.

8.3.5. Todas las acciones detalladas en los pérrafos anteriores serdn
informadas a la Oficina de Administracidn.

RESPONSABILIDADES DE LA APLICACION DEL PLAN

La responsabilidad por la aplicacion del presente Plan de Supervision y Control de
Asistencia y Permanencia de Personal del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz, estard a
cargo de;

7.1.  La Unidad de Personal a través del Area de Control de Asistencia y Régimen
Disciplinario, quien es responsable de ejecutar y administrar los sistemas de
control de asistencia y permanencia de los servidores,

1.2 Los jefes de las oficinas, departamentos, unidades Y servicios son responsables
de la permanencia del servidor €n su puesto de trabajo y del cumplimiento de
sus funciones asignadas, asi como Ia aplicacién del presente Plan.

7.3. El personal es responsable del cumplimiento de las normas de control de
asistencia y permanencia, asi como de las disposiciones contenidas en el
presente Plan.

7.4.  Todos los organos y unidades organicas del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz
Son responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
presente Plan y en todo lo que sea de su competencia,

ANEXOS
A continuacién, se presentan los siguientes anexos:

ANEXO N 01: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES,
ANEXO N° 02: ACTA DE SUPERVISION DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL
PERSONAL. ,

ANEXO N° 03: FORMATO DE SUPERVISION DE PERMANENCIA DE PERSONAL
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ANEXO 01: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Organo o l'dead AlM]|3
Organica

Direccién Ejecutiva X| X |X
Oficina de
Administracién
Oficina de
Planeamiento

Estratégico
Dpto. de Cirugia
Dpto. de Gineco -
Obstetricia

Dpto. de Medicina

Dpto. de Pediatria
Dpto. de Anestesidloga

y Centro Quirdrgico
| Dpto. de Emergencia
Dpto. de
Odontoestomatologia
Dpto. de Enfermeria
Dpto. de Patologia
Clinica y Anatomia (Equipo del
Patoldgica Area de
Dpto. Diagnéstico por Control de
Imdgenes Asistencia y
Dpto. de Apoyo al Régimen
Tratamiento Disciplinario y
Unidad de Personal Permanencia)
Unidad de Logistica
Unidad de Economia
Unidad de Servicios
Generales
Unidad de Gestidn de Ia
Calidad
Unidad de Estadistica e
Informatica
Unidad de Apoyo a Ia
Docencia e XIX[X|X]|x
Investigacién
Unidad de Seguros XIX|IX|X[X[xTx
Unidad de

Epidemiologfa

Responsable
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ANEXO 02: ACTA DE SUPERVISION DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE PERSONAL

Carlos Lanfranco La Hoz, a cargo del

ACTA DE SUPERVISION

En Puente Piedra, a los dias del mes de

horas , enel

de en

del Hospital

(Instancia supervisada)

De acuerdo 3

Comprobéndose |3 permanencia de

servidores en sus Puestos de trabajo,

S€ procedié a monitorizar

servidores vy, | ausencia de
acreditandose para tal fin, con el

reéporte de Supervisién de Asistencia y Permanencia,

OBSERVACIONES:
RECOMENDACIONES:

Siendo las —__horas del de de , S€
procede a elevar |3 presente Acta en sefial de conformidad.

 hmagee T Fimayselo
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