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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL HOSPITAL JOSE AGURTO TELLO

CAPITULO |

EN0 O¢

S gy @ DISPOSICIONES GENERALES
%: A 8] Atticulo 1° De la Enfidad

@mﬁgﬁ' El Hospital José Agurto Tello, constituye la Unidad Operativa que oferta servicios de salud,

segun su nivel de atencién y su clasificaciéon de categoria; estd implementado con recursos
humanos, materiales y equipos; realiza actividades de promocién de la salud, prevencion de
riesgos y control de dafos a la salud, asistenciales y de gestidn para brindar atenciones de
salud a la persona, familia y comunidad.

Promovemos la mejora continua de la calidad en salud, desarrollando actividades de
capacitacién e investigacion en nuestro afén de continuar siendo agente del cambio
proactivo para lograr el méaximo bienestar de las personas.

Articulo 2° Finalidad

El presente documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe
desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos, deberes, prohibiciones y
obligaciones del servidor civil, las sanciones en caso de incumplimiento, previo
procedimiento administrativo disciplinario respetando el debido procedimiento, precisando
las atribuciones y obligaciones, regula las relaciones y condiciones laborales dentro de Ia
Unidad Ejecutora N° 042 - 1138: Hospital José Agurto Tello de Chosica, y otfros aspectos
referidos a la ejecuciéon de sus funciones, a las que deben sujetarse los/as servidores/as,
cualquiera sea su régimen laboral, modalidad de vinculacién o modalidad de trabajo
(presencial o no presencial), en cumplimiento de sus funciones.

Articulo 3° Objetivos
El presente Reglamento Interno de Servidores/as Civiles, en adelante RIS, fiene los siguientes
objetivos:

a) Facilitar, fomentar y mantener las buenas relaciones entre los/as servidores/as, %
directivos/as publicos del Hospital, mediante el conocimiento y respeto a los
derechos y obligaciones que regulan las relaciones laborales.

Establecer las normas esenciales para las relaciones laborales entre la entidad, los/as
servidores/as, y directivos/as publicos.

Regular el comportamiento laboral de los/as servidores/as durante el desempedio de
sus labores, y el cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes.

Articulo 4° Ambito de aplicacién

El presente Reglamento es de aplicacién a los/as servidores/as del Hospital José Agurto Tello
de Chosica, personal nombrado, destacado, directivos, designados, contratados por
Contrato Administrativo de Servicios ~CAS; médicos residentes, SERUMS, internos y otras
modalidades de contrato, que laboran en la institucién en cuanto le sea aplicable, desde su
primer dia de ingreso al trabajo, teniendo la obligacién de leerlo, conocerlo y cumplir las
disposiciones del presente Reglamento Interno en adelante el RIS.

Su cumplimiento es obligatorio y su aceptacién se produce al establecerse la relaciéon
laboral, cualquiera fuere su condicién o régimen, se trate de personal administrativo o
asistencial, o segun lo dispuesto de forma expresa en norma especial.

Para tal efecto, la Unidad de Personal pone a disposicion de cada servidor/a el RIS, al
momento de su incorporacién o de la actudlizacién y/o modificacién del referido RIS, a
través de su remisidn por el correo electrénico institucional del/a servidor/a y su difusién en el
portal institucional.




El/la servidor/a no puede dlegar desconocimiento de las disposiciones del RIS, con la
finalidad de eximirse de responsabilidad. Asimismo, la presente disposicion no deja sin efecto
las obligaciones especificas de cadga servidor/a civil derivadas del puesto gue desempena,
ni tampoco implica variaciones de lo establecido por las normas laborales vigentes.

Articulo 5° Base legal

El presente RIS se basa principalmen

¢ Constitucion Politica del Perd.

* Ley Anual de Presupuesto para &l Sector PUblico.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Plblico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 27669 - Ley del Trabajg de la Enfermera (o) y su Reglamento, aprobado por

Decreto Supremo N° 004-2002-SA.

s Ley N° 30459 - Ley que incorpora el inciso K al artficulo 9 de la Ley N°® 27669, Ley del
Trabajo de la Enfermera (o).

e Ley N° 28173 - Ley del Trabagjo

aprobado por Decreto Suprema N° 008-2006-§

Ley N° 28456 - Ley que regula|el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales de

Salud, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 004-2012-SA.

Ley N° 28561 - Ley que regula|el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales de

Salud, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 004-2012-SA.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y su Reglamento

aprobado mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

e en la siguiente normatividad.

del Quimico Farmacéutico del Perd, y su Reglamento

Ley N°® 27899 - Ley que modi
Modernizacién de la Gestion de
Ley N°® 27842 - Ley gue modific
Ley N° 27658 - Ley Marco de la
Ley N°© 27482 - Ley que regula Id
Bienes y Rentas de los funcior
Reglamento aprobado por Dg
Decretos Supremos N° 003-2002-
Ley N°26771, Ley que establece
y contratacion de personal en &
Ley N° 27942, Ley de Prevencién
Ley N° 27588, Ley que establed
servidores publicos, asi como
cualquier modalidad contfractu
Ley 29783, Ley de Seguridad y S
Ley N° 26790, Ley de Modernizg
aprobado por Decreto Supremc
2016-SA.

Ley N° 26644, que precisa el go
trabajadora gestante, modifica
Ley N° 27409, Ley que otorga lic

ica el Articulo 13 de la Ley N° 27658, Ley Marco de
| Estado.

a la Segunda Disposicion Complementaria y Final de la
Aodernizacion de la Gestidon del Estado.

1 publicacion de la Declaracidn Jurada de Ingresos y de
narios y Los/as servidores/as publicos del Estado, y su
xcreto Supremo N° 080-2001-PCM, modificado por los
PCM y 047-2004-PCM.

> la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
| sector pUblico, en casos de parentesco.

y Sancién del Hostigamiento Sexual.

e prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
de las personas que presten servicios al Estado bajo
al.

alud en el Trabagjo.

cién de la Seguridad Social en Salud, y su Reglamento,
5 N° 009-97-SA, modificado por Decreto Supremo N° 043-

ce del derecho de descanso Pre-natal y Post-natal de la
da por la Ley N° 27606, Ley N° 29992, y la Ley N° 27402.
encia laboral por adopcion.

Ley N° 27591 — Ley que equipara la duracién del permiso por lactancia de la modfe

trabajadora del Régimen Privad
Ley N° 29409 - Ley que con
trabajadores de la Actividad P

Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

Ley N° 27785 — Ley Orgdnica
General de la RepUblica, modif
Decreto Legislativo N° 559 Ley
Decreto Supremo N° 024-2001-§

o con el Publico.

cede el Derecho de Llicencia por paternidad a los
Ublica y Privada, y su Reglamente aprobado mediante
o]
del Sistema Nacional de Control y de la Confraloric
cada por la Ley N° 283%6.

del Trabajo Medico y su Reglamento aprobado con
A




Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico Ordenado
TUO aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Decreto Legislativo N° 276 ley de Bases de la Carera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector PUblico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-920-PCM.

Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcién.

Ley N° 27591 - Ley que equipara la duracién del permiso por lactancia de la madre
trabajadora del Régimen Privado con el PUblico.

Ley N° 29409 - Ley que concede el Derecho de Licencia por paternidad a los
trabajadores de la Actividad PUblica y Privada, y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

Ley N° 27785 - Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la RepuUblica, modificada por la Ley N° 28396.

Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 26842 - Ley General de Salud, modificada por la Ley N° 29889,

Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad, modificada por la Ley N°
30412,

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28970 - Ley que crea el Registro de deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

Ley N® 29248 - Ley del Servicio Militar, modificado por el Decreto Legislativo N° 1144,

Ley N° 30807 - Ley que modifica la Ley 29409, Ley que concede el derecho de licencia
por paternidad a los frabajadores de la actividad publica y privada.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Legislativo N° 1153, que regula la politica integral de compensaciones y
enfregas econdmicas del personal de la salud al servicio del Estado.

Decreto Supremo N° 005-2011-TR - Reglamenta la Ley N° 26644, Ley que precisa el goce
del Derecho de Descanso Pre-Natal y Pos-Natal de la trabajadora gestante.

Decreto Supremo N° 001-2015-TR - Reglamenta la Ley N° 29992, Ley que modifica la Ley
N° 26644, estableciendo la extension del descanso Post Natal para los casos de
nacimiento de nifios con discapacidad.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, aprueban Reglamento de la Ley que establece
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el
Sector Publico, en casos de parentesco.

Decreto Supremo N© 019-2002-PCM, Reglamentan Ley que establecié prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores puUblicos, asi como de personas que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Decreto Supremo N© 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N© 1057, que regula el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicio.,

Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N°013-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
NO 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar, para el sector
publico.

Decreto Supremo N°015-2018-SA, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1153, que regula la politica integral de compensaciones y entregas econdmicas del
personal de la salud al servicio del Estado.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, modificado por el Decreto Supremo N° 003-
2017-MIMP,

Decreto Supremo N° 003-2013-DE - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar.




Decreto Legislativo N° 1023 — Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del

Servicio Civil, rectora del Sistem
Decreto Supremo N° 018-200

0 Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
7-TR — Establecen disposiciones relatfivas al uso del

documento denominado F’Ior;lla Electrénica, modificado por el Decreto Supremo N°

015-2010-TR y el Decreto Supre
Decreto Supremo N° 005-2012-1
Salud en el Trabgjo.

o N°002-2012-TR.
R, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad vy

Decreto Supremo N°014-2019-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de

la Ley N° 27492, Ley de Prevenc
Resolucién de Presidencia Ejeg

ény Sancién del Hostigamiento Sexual.
utiva N° 61-2010-SERVIR/PE - Establece los criterios para

asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo

en la Administracidon Publica
Armadas.

Resolucion de Presidencia Ejed
lineamientos para la adecuaci
entidades ejercen el poder d

en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas

cutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas vy
5n de los instrumentos internos conforme a los cuales las
isciplinario sobre los trabagjadores contratados bajo el

régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR/PE — aprueba la Directiva N°
003-2024-SERVIR/GDSRH “Disefio de Perfiles de Puesto y elaboracion, aprobacion,
administracién y modificacién del Manual de Perfiles de Puestos”

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE “Lineamientos para la
prevencién, denuncia, atencidn, investigacion y sanciéon del hostigamiento sexual en las
entidades puUblicas”.

———
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i

El presente listado de disposiciones |
conexas y complementarias. Asimisn

Articulo 4°.- Principios
El Hospital José Agurto Tello de Ch
egun los principios de la Ley del Ser

a

o
oty O c) Igualdad de oportunidades
d) Merito

e} Provision presupuestaria
Legalidad y especialidad normafi
g) Transparencia
h) Rendicidon de cuentas de la gesti¢

f)

i)
i

k) Proteccion contra el despido arb

Resolucion de Superintendengia N° 125-2008-SUNAT - Modifican la Resolucion de

Superintendencia N° 204-2007
Electrénica, Formulacion Virtual
Resolucién de Presidencia Ejec
Proceso de Capacitacién enla
Resolucién de Presidencia FEj
prevencion, denuncia, atencidr
enfidades pUblicas”.

Sentencia del Tribunal Constitu
de confianza ostentan un
mencionando las particularidag
INFORME TECNICO N° 2256-20
asistencia de empleados y direg

Interés general
Eficacia y eficiencia

Probidad y ética publica
Flexibilidad

/SUNAT vy aprueba Nueva Versiéon del PDT Planilla
N°® Q601.

utiva N° 141-2016-SERVIR-PE, "Normas para la Gestion del
s entidades publicas”.

ecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE 'Lineamientos para la
n, investigacion y sancion del hostigamiento sexual en las

cional 03501-2006-PA/TC, Indicando que los empleados
estatus especial dentro de la institucion publica,
es a que se sujetan los empleados de confianza.
6-SERVIR/GPGSC, Sobre exoneracién de marcado de
ctivos de confianza.

egales comprende también a sus normas modificatorias,
no, la presente enumeracidén no es de cardcter limitativo

osica rige su actuacién y la de sus servidores/as civiles
vicio Civil:

va

ifrario.

Atticulo 7°.- Deberes Eticos de Los/as servidores/as




a. Neutralidad. - Es deber de Los/as servidores/as actuar con absoluta imparcialidad
politica, econdmica o de cualquier ofra indole en el desempefio de sus funciones
demostrando independencia a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o
instituciones.

. Transparencia. - Los/as servidores/as deberdn ejecutar los actos del servicio de manera
transparente, ello implica que dichos actos tienen en principio cardcter publico y son
accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica. Los/as servidores/as de la
institucion deben brindar y facilitar informacién fidedigna, completa y oportuna.

. Discrecién. - Los funcionarios y los/as servidores/as de la institucién deberdn guardar
reserva respecto de hechos o informaciones confidenciales de los que tenga
conocimiento con motivo o en ocasidn del ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los
deberes y las responsabilidades que la correspondan en virtud de las normas que regulan
el acceso y la tfransparencia de la informacién publica.

. Ejercicio adecuado del Cargo. - Los/as servidores/as de la entidad, con motivo o en
ocasidn del ejercicio de sus funciones no deben adoptar represalias de ningun tfipo o
ejercer coaccién alguna contra sus compafieros de trabajo y pacientes del Hospital José
Agurto Tello de Chosica.

. Uso adecuado de los Bienes del Estado. - Los/as servidores/as deben proteger y conservar

los bienes de la institucion en salvaguarda de los intereses del Estado, debiendo utilizar los
que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de manera racional
evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que ofros
empleen los bienes del Estado para fines particulares o propdsitos que no sean aquellos
para los cuales hubieran sido especificamente destinados.
Responsabilidad. - Los funcionarios y servidores/as de la entidad deben desarrollar sus
funciones a cabalidad y en forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcién
publica. Ante situaciones extraordinarias, los servidores pueden realizar aquellas tareas
que por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo,
siempre que ellas resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificuliades
que se enfrenten.

Articulo 8°.- Relaciones Laborales
Las relaciones laborales del Hospital, se sustentan en el espiritu de comprensién, armonia,
colaboracién y buena fe que debe prevalecer entre los/as servidores/as de todos los
iveles, y entre éstos y el HIATCH, con el propésito de obtener una alta productividad
aboral, que permita alcanzar las metas institucionales, Se rigen por las siguientes premisas.
a) El reconocimiento que el/la servidor/a constituye el mdas valioso recurso de su
\ organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia.
et D) El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir
entre la poblacién laboral del Hospital,
¢} Voluntad de concertacién, justicia, equidad y celeridad con que deben resolverse
los conflictos que pudieran generarse en el trabajo.
d) El respeto irrestricto a la legislacion laboral, convenios de trabajo y normas de
caracter interno del HJATCH.
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Ordcfer enunc[aﬁvo, mas no limitativo, por lo que, las situaciones no contempladas en el
‘oresente RIS, serdn resueltas por el Hospital José Agurto Tello y el ente rector en materia de
recursos humanos: Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, mediante sus Oficinas de
Personal o las que hagan sus veces, en concordancia con los establecido en las
disposiciones legales vigentes.

Articulo 10°.- Cumplimiento del RIS

Todos los/as servidores/as del Hospital, tienen la obligacién de conocer y dar cumplimiento a
lo establecido en el RIS, para lo cual, la Unidad de Personal, difunde el presente RIS,
empleando medios fisicos y/o electrénicos. Esta Ultima modalidad comprende el envio de




un correo electrénico con su contenido, luego de su incorperaciéon a la entidad o luego de
una modificacion del mismo, asi como a través de su difusién en la pdgina web institucional.

El/la servidor/a no puede alegar desconocimiento de las disposiciones del presente RIS, con

la finalidad de eximirse de responsd
dejan sin efecto las obligaciones 3
desempena, ni tampoco implica v
vigentes,

DEL INGRE

bilidad alguna. Asimismo, las presentes disposiciones no
pecificas de cada servidor/a derivadas del puesto que
ariaciones de lo establecido por las normas laborales

CAPITULO Il
SO DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 11°.- El ingreso del/la servider/a civil

El ingreso del/la servidor/a civil al Ho

spital José Agurto Tello, con excepcidn de los puestos de

confianza o cdlificados como de libre designacidn o remocién, se redliza obligatoriamente

mediante Concurso Publice de

Mérifos en la condicidon de servidor/a de carreraq,

confratado/a, a plazo fijo para lgbores de naturaleza permanente, o por el régimen

especial de contratacién administ

nombramiento o la contratacién de

rativa de servicios — CAS, de modo gue asegure el
personal en funcién a la capacidad y competencias,
técnico o auxiliar;

,/’:Tm\ en cumplimiento a los requisitos del puesto y el mérito profesional,

Sf« q,;\_ garantizdndose el derecho de igugldad de acceso a la funcién; para ello, (LA ENTIDAD),
f *j"’ 4 'a'/\- es’rc:bfecera_ los procedimientos y |[mecanismos en cuanto a los medios y sistemas de
& ‘\} ¢! convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion, de conformidad con las disposiciones
‘?,,/\\ 7/ internas y normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza de los puestos de trabajo.

4. proceso de seleccién, el/la postulan
g i las Bases de la Convocatoria.

El ingreso a la carrera publica regul
nivel inicial del grupo ocupacional g

Articulo 12°.- Requisitos y perfil para
Son requisitos para ingresar como se

ada por el Decreto Legislativo N ©276 se efectuard en el
ue corresponda.

ingresar como servidor/a del Hospital José Agurto Tello
rvidor/a de la institucién, los siguientes:

a) Sermayor de edad.

b) Estar en gjercicio pleno de los derechos civiles.

c) No tener condena por delito|doloso con sentencia firme y/o consentida.

d) No estar inhabilitade administrativamente o judicialmente para el ejercicio de la
profesién para contratar con el Estado o para desempefiar funcidn piblica.

e} Acreditar buena conducta, salud fisica y mental comprobada.

f) Cumplir con el perfil y los requisitos minimos para exigidos para el puesto.

g) No registrar antecedentes judiciales, penales ni policiales, incompatibles con la clase
del puesto a ocupar.

h) Otras condiciones y requisifos establecidos por norma expresa o que sefale la
respectiva convocatoria a proceso de seleccién.

Articulo 13°.- Proceso de Vinculacién

Tratdndose de vinculacién por la

via de Concurso Publico de Méritos, para efectos del
te deberd presentar todos los documentos solicitados en

En los casos de vinculacién de directivos/as publicos de libre designacion y remocion y -
empleadoes de confianza, la Unidad de Personal deberd verificar el cumplimiento del perfil y -
los requisitos para el puesto a ocupar establecidos en los documentos de gestién en materia
de recursos humanos de la entidad y aquellos dispuestos en la normativa correspondiente.

Articulo 14°.-

Documentos a presentar para la vinculacién con el Hospital JATCH

Para efectos de la suscripcion del contrato de trabajo, se deberd presentar:
- Hoja de vida documentada en el tiempo en que se indique, de acuerdo con |as

directivas administrativas qu

se establezcan.




Declaracion Jurada que identifica si el/la servidor/a aporta al sistema Publico de

Pensiones (ONP} o al Sistema Privado de Pensiones.

- Determinacién de la entidad del sistema bancario y financiero en la que se abonard
la remuneracién y los ingresos.

- Ficha de datos personales debidamente llienada y suscrita.

- Copia del documento nacional de identidad o carnet de extranjeria vigente (en
casos de extranjeros).

- Declaracion Jurada de confidencialidad e incompatibilidad

- Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, conforma a Lley ..
Declaracion Jurada de no registrar antecedentes judiciales penales, ni policiales.

- Declaracién Jurada de no tener impedimento legal para contratar con el Estado.

- Declaracién Jurada de no percibir doble ingreso por parte del Estado.

- Declaracién Jurada de no presentar sentencia condenatoria judicial.

- Declaracion Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos .. Declaracion Jurada de no estar inscrifo en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores/as.

- Ofros documentos o Declaraciones Juradas que de acuerdo a Ley puedan ser

solicitados en la convocatoria o establecidos por el Hospital José Agurto Tello

Chosica.

Articulo 15°.- Induccién

El/la servidor/a que se incorpora a laborar al Hospital, recibird la orientacién e induccién
correspondiente por parte de la Unidad de Personal del hospital, sobre los derechos,
deberes, obligaciones, los objetivos, organizacion y funcionamiento del Hospital, asi como
también de las labores que le corresponderd desarroliar en su puesto de trabaijo, y para ello
portard el documento de identificacion laboral que lo acredite como tal, proporcionado sin
costo alguno, con el objetive de socializar y facilitar la interrelacion y adaptacién de manera
planificada de las personas que ingresan a un puesto en el Hospital.

Articulo 16°.- Identificacién de los/as servidores/as (Fotocheck)

El Hospital José Agurto Tello, podrd establecer sistemas de identificacién para uso interno de
su personal, mediante carnets de identificacién (fotochecks) que asegure la adecuada
identificacion de los/as servidores/as. Cada servidor/a contard con un documento de
identificacion laboral, que deberd portar en un lugar visible y serd de uso obligatorio y
exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo que se adoptardn las medidas
disciplinarias correspondientes para los casos en que se realice un uso indebido del mismo. El
documento de identificacion laboral otorgado por el Hospital al/a servidor/a, serd devuelto
por éste al cese del vinculo laboral. El Hospital podrd trasladar el costo del duplicado del
documento de identificacion laboral, cuando la pérdida o deterioro se origine por
negligencia del/a servidor/a. Como medida de seguridad el/la servidor/a estd obligado/a a:

> Denunciar el hecho dentro de las (24) horas de ocurrido, ante la comisaria de la
jurisdiccién al que pertenece.

> Presentar a la Unidad de Personal, la solicitud, adjuntando la copia simple de la
denuncia policial, a fin de que se le otorgue un duplicado.

Al término del vinculo laboral, el fotocheck deberd ser devuelto a la Unidad de Personal del
HJATCH.

Articulo 17°.- Legajo de los/as servidores/as

El Hospital José Agurto Tello, organiza y mantiene permanentemente actualizado el legajo
personal del servidor incorporado, en archivos fisicos y digitales, en el que se archivaran los
documentos exigidos para su postulacidon al empleo y los solicitados posteriormente, de
acuerdo a los lineamientos de SERVIR, asi como cautelard su custodia y conservacion fisica
manteniendo su confidencialidad. Asimismo, al inicio de cada afo deberd disponer la
actualizacién de los legajos de todos los servidores y directivos de la institucion.

Articulo 18°.- Presuncién de veracidad y fiscalizacién posterior




El Hospital José Agurto Tello de C
presentada en el proceso de se
informacién fidedigna. El Hospital se
ser necesario solicitar la present
pertinentes.

Si se determina la falsedad de ¢
fraudulenta o inexacta, en fecha

hosica asume que la informacidén y documentacién
eccién y contratacién, son verdaderos y contienen
reserva el derecho de verificarlos posteriormente y de
acion de certificados y/o documentos adicionales -

1igun documento o que éste contenga informacién
posterior al confrato, el servidor serd sometido a un

procedimiento administrativo disciplinario por cometer una falta grave. Cuando tal situacion

se verifique antes de la contrataci
corresponda, excluyendo al postuld
pendles,

DE LA JOR

Articulo 19°.- Jornada y horario de fr¢
Para aquellos/as servidores/as que r
laboral semanal de hasta cuarenta

horas diarias o treinta y seis (36) hor
para el personal que redliza guardia

Area Administrativa: La jornad
Legislativo N© 276 y/o personal
incluye sesenta (60) minutos de|
Area asistencial: 06 horas diaric
rotativo (manana, tarde y noch
El refrigerio se programard entrs
En el caso del personal asisten
la necesidad del servicio.

El horario de trabajo para el ps
considera segun las normas esq
Los trabaojadores estan obliga
permanecer en el Centro Lab
gue cumplir comisiones fuera d
La Unidad de Personal pod
establecer regimenes alternati
trabaijo, refrigerio y descansos
que se cumpla con la prestg
jornada de trabajo.

Los horarios establecidos por el Hos
publicados en lugares visibles en forr

' Los roles de programacion de turno
para su consolidacion maximo hastg
siguiente mes.

Ariculo 20°.- Registro de asistencia n
El registro de asistencia no es obligg
bajo alguna modalidad de trabagjo
Directivos Superiores de libre design
determinar otros supuestos excepcia
registro de asistencia, de acuerdq
desempefiadas.

6n, se anulard parcial o totalmente el proceso, segin
nte del concurso; sin perjuicio de las responsabilidades

CAPITULO Il
NADA Y HORARIO DE TRABAJO

nbajo

eglizan labor administrativa les corresponde una jornada
ocho (48) horas y para el personal asistencial de seis (6)

as semanales o ciento cincuenta {150) horas mensuales

5 asistenciales.

a de trabagjo para el servidor de carrera del Decreto
CAS, es de lunes a viernes de 08:00 a 14:30 horas, que
refrigerio.

ns, 36 horas semanales ¢ 150 horas mensuales en turno
e}, tomando en cuenta las normas especificas.

= las 13:00 y 14:00 horas, para el personal administrafivo.
cial serd de 60 minutos, vy su uso estard condicionado a

=rsonal de salud que desarrolla labores asistenciales, se
recificas.

dos a cumplir con los horarios de trabajo, asi como
oral durante la jornada de labores, salvo que tengan
e la institucion, debidamente jusiificadas y autorizadaos.
& autorizar horarios distintos de trabajo, asi como
vos, acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de
con sujecion a la normatividad legal vigente, siempre
1cién efectiva de servicios minima de acuerdo a su

pital, garantizan la atencion al publico usuario y serdn
na obligatoria.

s v horarios deben ser remitidos a la Unidad de Personal
el 20 de cada mes con respecto a la programacion del

o obligaterio

ytorio cuando los/las servidores/as realizan sus funciones
no presencial (teletrabagjo), asi como los Funcionarios y
acidn y remocion. Corresponde a la Unidad de Personal
nales de servidores/as a quienes no les resulte exigible el
» a la evaluacidn de la naturaleza de las funciones




Articulo 21°.- Compensacién por trabajo fuera de la jornada laboral

El tfrabgjo que se redlice fuera de la jornada laboral en horas adicionales es excepcional y
voluntario, y para su reconocimiento se requiere de autorizacion previa del jefe inmediato, a
través de documento fisico o correo electrénico dirigido a la Unidad de Personal del
HJATCH, indicando la fecha enla que se hard efectiva la respectiva compensacion.

No procede la compensacién por sobretiempo cuando no haya sido previamente
auvtorizada por el jefe inmediato.

La compensacion por sobrefiempo es vdlida Unicamente hasta treinta (30) dias calendario
después de la fecha de realizado el sobretiempo.

Articulo 22°.- Compensacién por dias no laborados

Cuando se decrete feriados adiciondles sujetos a compensacion, la misma serd
programada en forma automdtica a partir del primer dia hdbil de la semana siguiente,
extendiendo el horario de salida, por periodos no menores a una hora hasta completar el
fiempo a compensar, hasta por un méximo de treinta (30) dias. (Son de acuerdo a como
dicte la norma legal normalmente es de 10 dias hdbiles después del feriado
compensatorio).

En el caso de aquellos servidores/as que hagan uso de sus vacaciones durante el periodo
de compensaciones, se comunicard a la Unidad de Personal previa conformidad de su
jefe inmediato.

Articulo 23°.- Ingreso en dia no laborable

Para el ingreso de un/a servidor/a en un dia no laborable y/o feriado se debe contar con
autorizacién expresa del jefe inmediato y cuando se trate de personal administrativo, esta
auterizacion debe ser comunicada a la Unidad de Personal, con una anticipacion minima
de 24 horas previo al ingreso.

Articulo 24°.- Permanencia de servidores/as fuera de la jornada laboral sin autorizacién

La sola permanencia voluntaria de los/las servidores/as en las instalaciones de la entidad

con anterioridad a la hora de inicio de sus labores o con posterioridad a su hora de sdlida,
in contar con la autorizacién de los jefes inmediatos v sin comunicacién a la Unidad de
ersonal del HIATCH, no constituye por si mismo trabajo en sobretiempo, sean cuales fueren

las razones para esta permanencia, no generando el derecho al otorgamiento de descanso

compensatorio.

Tampoco es considerado sobretiempo, la permanencia de los/las servidores/as para
compensar cambios de jornadas u horarios, recuperaciéon del tiempo de las tardanzas,
compensacion de horas no laboradas o permisos concedidos, siempre que éstos hayan sido
solicitados previamente por el/la servidor/a y autorizado por el Jefe inmediato o responsable
del érgano o unidad orgénica.

Articulo 25°- De la reprogramacién de turnos y servicios de guardia

La reprogramacion de tumos y guardias hospitalarias, serd determinada por el Jefe del
} Departamento o de Unidad de acuerdo a las necesidades de servicio, especificdndose las
pERDS%HMgg razones y necesidad en el documento presentado a la Unidad de Personal.

., Q*

Los cambios de turno se dardn por necesidades personales del trabajador, debiendo
cumplir con las siguientes condiciones:

a) Existir peticién del servidor/a con una anticipacién de cuarenta y ocho (48) horas ala
ejecucion de la guardia programada.

b) Estar debidamente autorizado por el Jefe del servicio o el que haga sus veces con el
visto bueno del Jefe de Departamento o el que haga sus veces.

c} Contar con la aceptacién del/la servidor/a reemplazante.

d) Se aceptardn como mdéximo solo 03 cambios de turnos al mes, independientemente
de la condicidn del solicitante o aceptante del cambio.
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3%:@5' Articulo 26°.- Registro de Asistencia

Qﬂmﬁ Para el registro y control de la asister

Los/as servidores/as deben ¢
observando los horarios esta
mediante los sistemas de con
Los/as servidores/as deben
después de habker registrado
Los jefes inmediatos son

permanencia y puntualidad.
En caso de no registrar su ing
excepcionalmente y Unicam
se cuente con el visto bueno
la Unidad de Personal, como
Por la naturaleza propia de |
cargos directivos de confian
ingreso vy salida. La presente
disposicién de la autoridad

a)

b)
c)

d)

-

S =\ funciones en los cargos sefal
1378 10 RoNEN
{ —r-- s
S ) ¢! Articulo 27°- Tardanzas

x/-':l" Se considera tardanza al ingreso d
i ’_'_'\\‘.
qur

establecido en el presente RIS o 1
proporcional de la remuneracién g
conforme a los siguientes criterios:

Los primeros quince (15) min
se consideran tiempo de tole
El ingreso al centro de laborg
los treinta {30) minutos siguien
sujeta a descuento. Transcur
servidores/as que hayan ingr
del centro trabajo considerar

a)

En situaciones excepcionales y debi

haga sus veces y con el VeBPde la

a) Lano concurrencia al centro
b) La salida o retiro del cen
autorizacion respectiva del
salida.
c) La omision del registro electr
Hospital.
Los/as servidores/as que por motiv

deberdn informar al jefe inmedia
programado, quien a su vez info
electrénico.

Arficulo 29°.- Inasistencia por razone

CAPITULO IV
CIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

cia se tomard en cuenta lo siguiente:

concurrir diaria y puntualmente, a su centro de labores
blecidos y registrando personalmente su ingreso vy salida
trol establecidos para tal efecto.

presentarse en su puestc de labores inmediatamente
su ingreso.

os responsables de hacer cumplir las normas de
reso o salida en el sistema, éstos pueden ser justificados
ente cuando se haya concurrido al centro de labores y
del jefe inmediato, debiendo presentar la justificacién a
mdximo en el plazo de 48 horas de ocurrida la omisidn,
as funciones, los funcionarios y el personal designado en
za vy libre remocién, estédn exceptuados del registro de
disposicidon se extiende a los servidores civiles que por
competente ejerzan la encargatura y/o suplencia de

lados.

el/la servidor/a con posterioridad al horario de ingreso
ormas especiales, la cual serd descontada en forma
compensacion econdmica mensual del/la servidor/q,

Utos siguientes a la hora de ingreso al centro de labores
rancia.

s luego de transcurrido el tiempo de folerancia, y hasta
ites a la hora de ingreso es considerado como tardanza,
rido este tiempo, se considera como inasistencia. Los/as
esado luego de los freinta (30) minutos deberén refirarse
ndose ese dia como inasistencia.

damente sustentadas por necesidad de servicio, podrén

ingresar al centro de labores, contande con la autorizacién de su jefe inmediato o el que

nidad de Personal del HIATCH.

de labores, sin justificacién alguna.
ro de labores antes de la hora establecida, sin la
Jefe inmediato o la omision de registro de ingreso y/o

6nico de Control de Asistencia al ingreso y/o salida del

os parficulares no concurran a su centro de trabgjo,
to dentro de las dos (02) primeras horas al turmmo
rmard a la Unidad de Personal por medio fisico o

=5 de salud
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En el caso de inasistencia por razones de salud, el servidor civil debe sustentar con una
copia del certificado de descanso médico, certificado de incapacidad temporal para el
trabajo - CITT (si la hubiera), debiendo presentar la justificacion respectiva dentro de las 72
horas de ocurrida la ausencia, con la siguiente documentacion: (SEGUN ANEXO 01)
a) Documento en el que conste el diagndstico médico
b) Documento en el que conste la receta médica
c] Cuando la atencién en salud no la reclice ESSALUD, se presenta el recibo por
honorarios del médico tratante o la factura del establecimiento de salud
correspondiente.
d) Adjuntar boletas de compra de medicamentos, segin receta (vigente) emitida por
el médico tratante. (y ofros que se especifique en el formato que debe de ser
solicitado a la Unidad de Personal).

La fecha de emision del (los) certificado(s) de descanso médico, no podrd ser anterior ni
posterior a la fecha de la atencién.

En caso el servidor sea afectado por tuberculosis, una vez concluido su periodo de
descanso meédico, tiene derecho a ingresar una hora después o salir una hora antes, en los
dias que corresponda a su tratamiento hasta su culminacién, con la finalidad de que
cumpla su ftratamiento estrictamente supervisado. Esta facilidad estd sujeta a
compensacion (Art. 14 numeral 14.1, Ley N° 30287, Ley de Prevencién y Control de la
Tuberculosis).

Articulo 30°.- Supervisiones inopinadas y control de permanencia
La Unidad de Personal del Hospital "José Agurto Tello" de Chosica, es la responsable del
control diario de asistencia y puntudlidad de los/as servidores/as administrativos v

</ asistenciales, quedando facultado a efectuar visitas inopinadas a los servicios y/o oficinas
durante la jornada laboral.

El confrol de la permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe
inmediato, a quien le coresponde efectuar la supervisién del cumplimiento del rol de
trabajo de los/as servidores/as durante la jornada laboral.

Articulo 31°.- Descuentos por inasistencia y tardanzas

Los descuentos por inasistencias y tardanzas se ejecutan a través de la planilla Unica de
pagos, lo que se registra en la boleta de pagos, previa disposicién en la resolucién
4/ administrativa de la Unidad de Personal del HJATCH, que expide mensualmente, segun

Mo wdn
\i‘:ifﬂ:.;'j/z/ corresponda.

Las inasistencias justificadas y las tardanzas dan lugar a los descuentos correspondientes,
equivalentes al valor infegro de la remuneracién y compensacién total correspondiente al
tiempo no laborado, en el mes que se produce.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas, no tienen naturaleza disciplinaria,
por lo que no exime de la aplicacién de la sancidén administrativa disciplinaria conforme a lo
5] establecido en el presente reglamento.

En el caso del personal nombrado y contratado por reemplazo en plaza vacante
presupuestada dentro del marco del Decreto Legislativo NO 276, estos descuentos
constituyen ingresos para el Fondo de Asistencia y Estimulo, que administra el Comité de
Administracion de Fondo de Asistencia y Estimulo (SUBCAFAE).

Articulo 32°.- Tolerancia por caso fortuito o fuerza mayor

Se podrd establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso, cuando se
presenten situaciones imprevistas de caso fortuito o fuerza mayor que afecten a la
colectividad en general, tales como la paralizacién de transportes, desastres naturales u
otros similares.

Articulo 33°.- Rol del jefe inmediato




El jefe inmediato, responsable de la
de Personal, los siguientes hechos cg

a) Inasistencia del/la servidor/a
b} Abandono del puesto de tra
c) Lainasistencia al centro de |

cese temporal, comisiones ds

Articulo 34°.- Responsabilidades en |
Es responsabilidad de los servidores/|
trabajo y el inicio efectivo de sus lab

servidores civiles a su cargo en sus
de Personal autorizada para realizar

DE L

Articulo 35°.- Licencias
Las licencias son las autorizaciones g
servidor/a no asista al centro de lab
del/la servidora/a.

i

;/ La licencia se formula por escrito

inmediato y se dirige ala Unidad de
la autorizacion correspondiente. La
de licencia.

Articulo 36°.- Licencias de los/as sen
Los/as servidores/as tienen derecho

a) Porenfermedad y/o acciden
b) Para la asistencia médicq
discapacidad.

c] Por maternidad (descanso p
d) Por Matrimonio, a cuenta de
e} Para el desempeno de carg
fl  Por onomdéstico

g) Porinvalidez temporal.

h) Por gravidez se otorga 98 df

descanso postnatal. El goc
tfotalmente, y acumulado pag
decision deberda ser comunid
meses a la fecha probable a
Por patermidad por (10 dias)

adopcion son cényuges, la i
Para la asistencia médicg
discapacidad, hasta por cin
Para el ejercicio de puestos

m) Para el desempefio de repre
n} Por capacitacion contenida
o) Por citacion expresa, jud

competente, acreditada ¢
asistencia, incluye el tiempo
concede para justificar quse
dispuesta por mandato de a

permanencia, comunicard oportunamente a la Unidad
ncernientes al personal a su cargo:

Dajo en horas de labores.
nbores; al concluir las licencias, vacaciones, suspensién o
5 servicio y cualguier accidén de desplazamiento.

la permanencia en el puesto de trabajo
as civiles la puntualidad en la asistencia a sus puestos de
ores.

Es responsabilidad del jefe inmediato, supervisar la asistencia y permanencia de los

espectivos puestos de trabagjo, encontrédndose la Unidad
supervisiones inspectivas de manera inopinada.

CAPiTULO V

AS LICENCIAS Y PERMISOS

torgadas por el Hospital, que tienen por objeto que el/ia
ores uno o mds dias de acuerdo con el régimen laboral

vy de manera antficipada, con la conformidad del jefe
Personal del Hospital "José Agurto Tello" para que emita
sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce

vidores/as con goce de remuneraciones

a las siguientes licencias con goce de remuneraciones:
te comprobado.

1y la terapia de rehabilitacién de persona con

re v post natal).
vacaciones.
Ds sindicales.

as siendo de 49 dias de descanso prenatal y 49 dias de
e de descanso prenatal podrd ser diferido, parcial o
r el postnatal, a decision de la trabajadora gestante. Tal
ada al empleador con una antelacidén no menor de dos
e parto.

dias hdbiles consecutivos o segun la normativa vigente.

Por adopcion hasta por treinta dias naturales, si los trabajadores peticionarios de

cencia serd tomada por la mujer. ;
1y la terapia de rehabilitacidn de personas con
cuenta vy seis horas por aflo calendario

voliticos de eleccién popular.

sentaciones sindicales, inscritos en el MINTRA.

en el Plan de Desarrollo de las Personas.

cial, militar, policial o de autoridad administrativa
on la notificacion oficial respectiva y constancia de
de concurrencia mas los términos de la distancia. No se
>ncias al centro de frabajo por privacion de la libertad,
utoridad competente.
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P)

q)

s

Licencia por fallecimiento de padres, cényuge, hijos y hermanos; son de cinco (5)
dias hdbiles en el dmbito geogrdfico local y hasta ocho (8) dias hdbiles fuera de éste,
Para lo cual se requiere la presentacién del acta o certificado de defuncién, dentro
de los quince (15) dias calendario siguiente al deceso, numeral para el personal
comprendido dentro del Decreto Legislativo 276.

Por fallecimiento de cényuge, concubina, padres, hijos o hermanos hasta por tres (3)
dias pudiendo extenderse hasta tres (3) dias mds, cuando el deceso se produce en
provincia diferente a donde labora el tfrabgjador. Para lo cual se requiere la
presentacion del acta o certificado de defuncién, dentro de los quince (15) dias
calendario siguiente al deceso, numeral para el personal del Decreto Legislativo 1057
(SEGUN ANEXO 02).

Licencia en los casos de tener un hijo, padre o madre, cényuge o conviviente
enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que
ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo, es otorgada por el plazo
maximo de siete dias calendario, con goce de haber. La ampliacién se concede a
cuenta del descanso vacacional, de forma proporcional al récord vacacional
acumulado al momento de solicitarla y serd de hasta treinta (30) dias dependiendo
del régimen laboral del trabajador.

Aquellas previstas por Ley expresa u otorgadas por cuenta o interés de la Entidad.

Articulo 37°.- Licencia por enfermedad y/o accidente comprobado

La Licencia por enfermedad y/o accidente comprobado, se concede en concordancia
con lo dispuesto en la Ley N° 26790, y su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado
con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabgjo (CITT) expedido por el Seguro
Social de Salud — ESSALUD o el cerfificado de descanso médico otorgado por el profesional
tratante estando a cargo del Equipo de trabajo de Bienestar de Personal de la Unidad de
Personal, debiendo adjuntar la siguiente documentacion:

a)

b)

c)
d)

Documento en el que conste el diagnéstico médico, asi como el periodo de
incapacidad y la fecha de emisién del mismo con la firma del profesional tratante y
sello legible.

Documento en el que conste la receta médica con la firma del profesional tratante y
sello legible.

Comprobante de pago por derecho de atencién.

Comprobante de pago de los medicamentos, de corresponder.

En todos estos documentos se deberd consignar los apellidos y nombres del paciente segun
su DNI'y se presentaran por framite documentario, en el plazo méaximo de tres (3) dias hdbiles
de iniciada la licencia.

Los primeros veinte (20) dias de incapacidad del/la servidor/a civil son asumidos por el
Hospital, previa presentacién del descanso médico. A partir del veintiunavo (21) dia de
descanso médico en el periodo de un afio, el/la servidor/a civil bajo su responsabilidad,
deberd canjear el cerfificado de descanso médico (particular) por el CITT, para el tramite
del pago del subsidio correspondiente.

| Articulo 38°.- Licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién para personas

8J con discapacidad.
%/ Es otorgado al/la servidor/a en su calidad de padre, madre, tutor o apoyo de la persona

con discapacidad, hasta por cincuenta y seis (56) horas alternas o consecutivas por afo
calendario, En caso se requieran horas adicionales, las licencias se compensan con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo con el jefe inmediato, quien deberd comunicar
tal situacién inmediatamente a la Unidad de Personal del Hospital, con la documentacidn
de sustento. Sl ambos padres trabajan en la entidad, la licencia sélo se concede a uno ellos.
Para concederse la licencia, el/la servidor/a civil solicita a la Unidad de Personal, con una
anticipacion de siete (7) dias naturales al inicio de las terapias de rehabilitacién o asistencia
meédica, adjuntando la cita médica y los documentos sefialados en la Ley N°30119, Ley que




concede el derecho de licencia al trabdjador de la actividad publica y privada para la
asistencia médica y la terapia de rehabilitaciéon de personas con discapacidad.

Articulo 39°.- Licencia por maternidad (descanso pre y postnatal)

La licencia por maternidad se otorgard de acuerdo con lo dispuesto en la Ley NC 26644, Ley
que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la servidora gestante
v sus modificatorias.
La licencia por descanso pre y post natal se concede a la servidora civil gestante por un
periode de cuarenta y nueve (49) dias calendario de descanso prenatal v cuarenta y nueve
(49) dias calendario de descanso| postnatal, y puede extenderse hasta treinta (30) dias
calendario adicionales, en caso de nacimiento multiple o de nifios con discapacidad. La
acreditacion se sustenta con el C[TT o certificado de descanso médico otorgado por el
profesional tratante.

A solicitud de la servidora civil, el goce del descanso prenatal podrd ser diferido parcial o
totalmente, debiendo adjuntarse el informe médico que certifique que la postergacién no
afectard su salud o la del concebido. El pedido deberd ser comunicado a la Unidad de
Personal del Hospital, con una anteglacién no menor de dos (2) meses a la fecha probable
del parto.

*'\; “E?/’\‘ En caso se produzca el alumbramiento con anterioridad o la fecha probable del parto,
'] :"1.,' § 0 L‘f’

»=h filada para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto se acumulardn al
Z. descanso postnatal. Los dias de retraso serdn considerados como descanso médico.

SO Arficulo 40°.- Licencia por paternidad.
e Ll La licencia por paternidad se otorgard de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N© 29409, Ley
gue concede el derecho de licencia por paternidad a los trabgjadores de la actividad
publica y privada, y sus modificatorigs.
La licencia por paternidad es otorgoda al padre servidor civil por el nacimiento de su hijo/a,
\mpor el lapso de diez (10} dias calendario consecutivos, iniciGndose en la oportunidad gue el
IDAD

addb0si7 :ﬁl a) Desde la fecha de nacimiento del hijo/a

> uAIDICA ;‘J‘) b) Desde la fecha en que la madre o el/la hijo/a son dados de alta.

G . " ¢} A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado de descansc médico correspondiente, suscrito por el médico tratante.

En caso que la fecha de inicio de la licencia coincida con un dia no laborable, ésta se hard
efectiva a partir del dia hdbil siguiente.

El servidor civil peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tiene derecho a
hacer uso de su descanso vacacional pendiente de goce a partir del dia siguiente de

s de g vencida la licencia de paternidad, debiendo comunicar su decision por escrito a la Unidad
Sl ""'& de Personal del Hospital, con una anticipacién no menor de quince (15) dias calendario a la
U 0 fecha probable de parto de la madre.
% pesonns & , o o .
'ﬁv@nnﬂ*‘% No corresponderd hacer uso de este tipo de licencia, cuando el servidor civil se encuentre

gozando de su descanso vacacional o en cualquier situacidén que haya determinado la:
suspension temporal del contrato de trabajo.

Articulo 41°.- Licencia por adopcién,
La Licencia por adopcién de hijo/a./se concede hasta por treinta (30} dias naturales durante
un ano calendario, contados a |partir del dia siguiente de expedida la Resolucién
Administrativa de Colocacidon Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio/a
siempre que el/la nifio/a a ser adoptado no tenga mdas de doce (12) afos de edad.

El/la servidor/a peticionario/a de adopcién deberd comunicar expresamente a la Unidad
de Personal, en un plazo no menor de quince (15) dias naturales a la entrega fisica del nifio,
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su voluntad de hacer uso de esta licencia. La falla de comunicacién dentro del plazo
establecido, impide al/la servidor/a peticionario de adopcién el goce de esta licencia.

Si los/as servidores/as peticionarios/as de adopcién son cényuges, la licencia serd tomada
por la servidora.

Articulo 42°.- Licencia por fallecimiento de cényuge o conviviente, padres, hijos o hermanos.
La licencia por fallecimiento del cényuge o conviviente, padres, hijos o hermanos es
remunerada y se otorga por cinco (5) dias hdbiles en cada caso. Si se ha producido dentro
de las provincias de Lima y Callao, pudiendo extenderse hasta por tres (3) dias hdbiles
adicionales si se hubiera producido fuera de dicho dmbito geogrdfico. Esta licencia se
computa a partir del primer dia habil siguiente de producido el hecho.

La presentacion del acta o certificado de defuncién debe presentarse dentro de los guince
(15) dias calendario siguiente al deceso.

Artficulo 43°.- Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente de familiar directo

En caso de tener un hijo/a, padre o madre, cényuge o conviviente diagnosticado con
enfermedad grave a terminal, o que sufra accidente que haya puesto en riesgo sefrio su
vida, se oforga licencia con goce de haber, con el objeto de asistirlo, por el plazo méximo
de siete (7) dias calendario. La ampliacién se concede a cuenta del descanso vacacional
de forma proporcional al récord vacacional acumulado al momento de solicitarla y serd de
hasta treinta (30) dias dependiendo del régimen laboral del/la servidor/a.

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
g1 para dicho fin con horas extraordinarias de labores, previa autorizacién del jefe inmediato, la
cual serd comunicada a la Unidad de Personal del Hospital.

Articulo 44°.- Licencia por capacitacién
La licencia por capacitacién con goce de remuneraciones, se otorga cuando la
capacitacion es financiada o canalizada total o parcialmente por el Estado.

Las acciones de capacitacién, deberdn encontrarse vinculados al perfil o cargo del/la
servidor/a civil, y condicionado a las necesidades de servicio, con autorizacién del jefe
inmediato y la Unidad de Personal del Hospital.

as acciones de capacitaciéon deben estar contenidas en el Plan de Desarrollo de las
ersonas PDP,

/7 Articulo 45°.- Licencia por citacién expresa, judicial, fiscal, militar o policial

El/la servidor/a que solicite el uso de esta licencia deberd adjuntar el documento que
acredite la citacion, incluye el tiempo de concurrencia mas los términos de la distancia. No
se concede para justificar ausencias al centro de labores por privacién de la libertad,
dispuesta por mandato de autoridad competente.

Articulo 44°.- Licencia por funcién edil

Los/as servidores/as elegidos como alcaldes/alcaldesas de las municipalidades del pais,
\gozardn de licencia a efectos que cumplan con desempefiar la funcién para la que fueron
#Zfelectos, con reserva de plaza en el Hospital, hasta el término de su mandato.

Articulo 47°.- Licencia por representacién deportiva

La licencia por representacion deportiva se concede a aquellos/as servidores/as publicos
que sean seleccionados para representar al Hospital José Agurto Tello, o al Perd en eventos
deportivos internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo Internacional, asi
como para eventos oficiales nacionales o regionales reconocidos por la Federacién
Deportiva respectiva. Esta licencia comprende el otorgamiento de facilidades para
entrenar, desplazarse, permanecer en concentracion y competir.




\%‘%JUR DiC2 ©/Iariculo 52°.- Licencias por motivos particulares

a) Por enfermedad grave del g
- del periodo vacacional inme
AN de treinta (30) dias.
! b) Pormatrimonio.

&

./ La licencia por motivos particulares

Articulo 48°.- Licencia Sindical

La licencia sindical, con goce de
concurrencia obligatoria hasta pg
conforme a lo dispuesto en los arti
que aprueba el Reglamento Gener
como licencia por motivos particula

Articulo 49°- Licencia por onomdstic
La licencia por onomdastico del/la se
efectiva el dia de su cumplearios. Si
la licencia se hard efectiva el primer

Articulo 50°.- Licencias a cuenta del
La licencia a cuenta del periodo v
por treinta (30) dias, los cuales se ¢
procede en los siguientes casos:

Los/as servidores/as tienen derecho

a) Por motivos particulares.

b) Para postular como candida

c) Para postular como candida
i d)

remuneraciones, se otorga para concurrir a actos de
r un limite de treinta (30) dias calendario por afo,
culos 61° al 63° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
ol de la Ley del Servicio Civil. El exceso serd considerado
es, sin goce de remuneraciones.

o]
2rvidor/a civil, se otorga por un (1) dia y deber& hacerse
dicha fecha cayera en dio sGbado, domingo o feriado,
dia hdbil siguiente.

periodo vacacional
acacional se podrd otorgar a los/as servidores/as hasta
jeducirdn el periodo vacacional inmediato siguiente, vy

ényuge, padres o hijos, en cuyo caso serdn deducidas
xdiato siguiente del directivo/a o servidor/a, sin exceder

vidores/as sin goce de remuneraciones
a las siguientes licencias sin goce de remuneraciones:

to a alcalde y/o regidor
to a representante del Congreso de la Republica

Otros que autorice expresamente el Hospital.

sin goce de remuneraciones se podrd conceder hasta

por un madaximo de noventa (90) dias calendario, dependiendo de las necesidades del
servicio. Sélo requiere conformidad del jefe inmediato.

En el caso que el/la servidor/a solic
cargos de confianza en la propia u

te la licencia sin goce de remuneraciones para ocupar
stra Entidad del Estado, esta se concederd por el tiempo

gue dure la confianza y en tanto prevalezca el vinculo laboral con la Entidad.

Articulo 53°.- Licencia para postular
Se concede licencia sin goce de re

encuentre postulando como candia

integrante del consejo regional de

Repuiblica

Se concede licencia sin goce de
encuentre postulando a una representacién del Congreso de la Republica, la que se hard -

como candidato en elecciones regionales o locales
muneraciones a solitud del/la servidor/a civil, cuando se
ato al cargo de alcalde, regidor, gobernador regional o
alguna municipalidad o gobiemo regional o del pais,
a la fecha de las elecciones respectivas.

remuneraciones a solicitud del/la servidor/a que se

extensiva hasta por noventa (90) digs antes de la fecha de las elecciones.

Articulo 55°- Cémputo de la licenciq

El tiempo que dure la licencia ¢
acumulacion del tiempo de servicio

para efectos del tiempo de servicios
on goce de remuneraciones es computable para la
5, dsi como para el descanso vacacional.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son compuiables como fiempo de

servicios para ningun efecto.

Articulo 56°.- Computo de dias de otorgamiento de licencias




Para el cobmputo de los dias de otorgamiento de licencias se tendrd en cuenta los siguientes
criterios:

a) Si comprenden los dias sdbados, domingos o feriados, éstos serdn computados
dentro del periodo concedido como licencia.

b) Sise concede en una misma semana, desde un dia lunes hasta el dia viernes, se
computard como siete (7) dias.

Articulo 57°.- Tramitacién de licencias

Las licencias con o sin goce de remuneracién, seran requeridas por el/la servidor/a a su jefe
inmediato, quien, de autorizarla, remite la solicitud respectiva a la Unidad de Personal del
Hospital José Agurto Tello, para la oficializacién y registro de la licencia concedida. El
oforgamiento de la licencia, en razén de su naturaleza, se condiciona a las necesidades
institucionales. La simple presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia,
salvo aquellas que deban ser oforgadas por ley.

La licencia, una vez otorgada sélo puede ser modificada o revocada previa autorizacién
del servidor/a civil o como consecuencia de la imposicion de la sancién de destitucion.

Tratdndose de licencias que excedan los diez (10) dias calendario, la Unidad de Personal,
emitird una Resolucién Administrativa. Para todos los demds supuestos, se emitird un
Memorandum al/a la servidor/a otorgando la licencia solicitada.

Previamente al uso de la licencia, el/la servidor/a debe efectuar la enfrega de cargo a su
jefe inmediato, siempre que el periodo sea igual o mayor a treinta (30) dias calendario.

Articulo 58°.- Permisos

Constituyen la autorizacién del jefe inmediato, debidamente comunicada a la Unidad de
Personal del HJIATCH, para ausentarse por menos de ocho (08) horas del centro de labores.
El uso del permiso se inicia a peticién del interesado y estd condicionado a las necesidades
del/la servidor/a, y debe ser solicitado con una anticipacién no menor de veinticuatro (24)
horas, salvo casos de urgencia o fuerza mayor. Se inicia después de la hora de ingreso, salvo
Casos excepcionales.

En caso de emergencia comprobada y de no encontrarse el jefe inmediato, los permisos son
autorizados por la Unidad de Personal.

Los permisos pueden ser:

a) Permiso con goce de remuneraciones
- Por citacion expresa: judicial, fiscal, militar o policial.
- Por lactancia.
- Por atencion médica. . Permiso por descanso fisico adicional por exposicién a

radiaciones ionizantes o sustancia radiactivas.

b) Permiso sin goce de remuneraciones
- Por motivos particulares

c) Permiso por casos especiales - con goce de remuneraciones.
- Por docencia o por seguir estudios superiores, compensables.
- Otros de acuerdo a Ley.

%‘E’@“ﬂw

Articulo 60°.- Permiso por citacién de autoridad judicial, fiscal, militar o policial

El permiso por citacion expresa de la autoridad judicial, fiscal, militar o policial, se encuentra
condicionada a la acreditacién por el servidor civil de requerimiento o notificaciéon del
documento oficial correspondiente, comprendiendo el término de concurrencia mds el
término de la distancia. Dicho permiso es autorizado por el jefe inmediato.

Articulo 61°.- Permiso por Lactancia




El permiso por lactancia para la

postnatal y hasta que el lactante cu

madre servidora, se concede al término del periodo
mpla un (1) afio de edad y es de una (1) hora diaria en

el horarioc que acuerde con su jefe inmediato. En caso de parto multiple, el horario se

extenderd por dos (2) horas que padrd ser fraccionado en dos (2) tiempos iguales, bajo las - .

mismas condiciones.

Articulo 62°.- Permiso por atencién médica

a)
permiso al jefe inmediato un
presentar en la Unidad de pe
efectos de justificar el ingreso.

En caso de acudir directament
de salud, deberd justificar su

En caso de citas de salud programadas, el/la servidor/a deberd solicitar la papeleta de

01) dia antes de la cita y al término de la atencién
rsonal documentacion sefialada en el articulo 29°, a

e al establecimiento de salud para atencién por motivo
ingreso, presentando en la Unidad de Personal, los

documentos de la atencidon medica, conforme al articulo 29°. Si la cita corresponde a
turno tarde, la justificacién se realizard en la Unidad de Personal, a primera hora del dia

siguiente para justificar la salidg
la atencion.

b)
enviados a través del correo vy
presentacién en fisico, de corres

con la presentacion de los documentos que acrediten

Los documentos entregados deberdn ser originales y sin enmendaduras, pudiendo ser

regularizados en un plazo mdximo de 24 horas con su
ponder.

e Vi

Xy / Es el descanso fisico remunerado de diez (10) dias calendario continuos que se otorga al/la

g

servidor/a por cada seis (06) meses de labores contindas desempenando funciones efectivas

en dreas donde se encuentre expu
manera directa y permanente, en e

nizantes o sustancias radiactivas.

a} Inasistencias por enfermed
calendarios en el periodo de
b) Sanciones de suspensidn por
c) Licencias sin goce de haber
calendario en el periodo de
d) Dias de huelga que haya sid

esto a radiaciones ionizantes o sustancia radiactivas de
stablecimientos de salud publicos y/o privados.

ar del descanso fisico adicional remunerado de diez (10)
a seis (6) meses de labores confinuas, por desempefiar

s funciones de manera efectiva en dreas donde se encuentren expuestos a radiaciones

.;’)ﬁora el cémputo de los seis meses de labores efectivos no se consideran los siguientes

= supuestos:

nd o accidentes gue excedan de freinta (30) dias
seis (6) meses.

la comisién de falta disciplinaria

por motivos personales que excedan de treinta (30) dias
seis (6) meses

5> declarada improcedente o ilegal

| descanso fisico adicional se efedtia en la oportunidad establecida en la programacién

descansc no puede exceder del mg

que realice el responsable del servicio y/o deparfamento. La programacién de dicho '-

s inmediato siguiente de generado el derecho.

El/la servidor/a suscribird la Declaragion Jurada correspondiente, la cual serd entregada a su
jefe inmediato para su verificagion respectiva. El jefe inmediato debe verificar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en el arlicule 3° del Reglamento (Decreto
Supremo N°009-2019-SA), para acceder al descanso fisico adicional, en coordinacién con la

Unidad de Personal.

Durante el descanso fisico adiciong
de laborar en el dmbito publice o
Tampoco debe exponerse a los riesg

i, el/la servidor/a beneficiario/a se encuentra prohibido
privado, salvo para el gjercicio de la funcién docente.
yos de las radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas.
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En caso de incumplimiento a lo sefialado en el parrafo precedente, el/la servidor/a incurrird
en falta grave, y serad sometido al procedimiento disciplinario que corresponda, conforme al
régimen laboral o de carrera que pertenezca y segun la normatividad correspondiente.

Articulo 64°.- Permiso por motivos particulares
El/la servidor/a puede solicitar permiso por motivos particulares, con autorizacion del jefe
inmediato, considerdndose las necesidades del servicio.

Articulo 65°.- Permiso por docencia o estudios superiores

El/la servidor/a civil tendrd derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia hasta por
un maximo de seis (6) horas semanales, debiendo compensar dicho tiempo dentro de la
misma semana. Similar derecho se concederd a los/as servidores/as que sigan estudios con

= éxito, previa autorizaciéon del jefe inmediato.

2o de

\!E"."%: 1 En caso de docencia, el/la servidor/a civil deberd acreditar tal condicién con el contrato de
Mmm% trabajo celebrado con la entidad educativa de nivel superior o con el horario de clases
> : i asignado, certificado por la autoridad de la entidad educativa antes mencionada y suscribir
s el documento correspondiente comprometiéndose al cumplimiento de la compensacién

horaria. Para el caso de los estudios superiores seguidos con éxito el servidor civil deberd
adjuntar la ficha de matricula del ciclo a cursar.

Articulo 66°.- Permisos y Licencias no tramitados oportunamente

Las licencias y permisos no tramitados oportunamente serdn considerados extempordaneos y
sU regulc:rszacron estara su;eto a la opinion del jefe inmediato y a la aprobacién del superior
jerarquico en el plazo méximo de siete (7) dias hdbiles, quienes evaluardn el caso concreto y
determinardn su procedencia, estando sujeto a la opinién de la Unidad de Personal.

Articulo 67°.- Retiro injustificado del/la servidor/a

Se considera retiro injustificado del/la servidor/a del centro de labores, los siguientes casos:

- Refirarse sin autorizacién del centro de labores dentro de la jornada ordinaria de
trabgjo.

- Registrar la salida del hospital, antes de la culminacién de la jornada ordinaria de
trabajo sin autorizacién.

CAPITULO VI

; \fﬁ'_fi__,/, MODALIDADES DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS

Articulo 68°.- Descanso semanal
El/la servidor/a tiene derecho como minimo a veinticuatro (24) horas consecutivas de
descanso semanal.

Articulo 69°.- Descanso en dias feriados
<X Los/as servidores/as tienen derecho a gozar de descanso compensado econdémicamente
55 Vi
SR/

\ en los dias feriados establecidos conforme a Ley, salvo excepciones dispuestas de acuerdo
i uniohs '} alanaturaleza del servicio.

DE g

%‘PERSURM@ Articulo 70°.- Las vacaciones

D g0 Los/as servidores/as tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de
treinta (30) dias calendario por cada afio completo de servicios. El afio de servicio exigido se
computa desde la fecha en que el/la servidor/a ingresd a laborar en la Institucién.

Articulo 71°.- Requisitos para gozar del descanso vacacional
Para gozar del descanso vacacional, los/as servidores/as deben cumplir con el récord
vacacional en las siguientes condiciones:
a) Tenerla condicion de nombrado, contratado CAS.
b) Hober cumplido necesariamente con doce (12) meses de servicios efectivos y
remunerados, computdndose para este efecto las licencias remuneradas.
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c)

Q)

e}

Se considera como dias efed

tivos de trabajo en las situaciones siguientes:

» Lajormada de trabagjo.

» Las horas de descanso con las que se compensa |las horas adicionales, siempre
que hayan sido descontados de la jornada ordinaria de servicio.

» Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabagjo o
enfermedad profesional, en todos los casos que no supere 60 dias al ano.

» El descanso pre y post natal.

» Lalicencia por paternidad

> Lalicencia por enfermedad.

¥ El permiso por lactanciajmaterna.

» Las horas en las que se compensa el permiso por docencia, siempre que las
horas de docencia hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

> El permiso vy licencia sindical.

» El periodo vacacional correspondiente al aio anterior.,

» Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

» Las Inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decisién
de la entidad.

No forma parte del rédord laboral los permisos y licencias sin goce de

remuneraciones y/o comp
remuneraciones y/o compe

La oportunidad del descan
servidor/a vy el jefe de servig
procedimiento que regule
razonabilidad y las necesida
El descanso vacacional n
incapacitado/a por enferme
durante el periodo vacacion
El descanso vacacional se
semanal, feriado o dia no lak
El descanso vacacional ¢
necesidad de servicio o em:
el jefe inmediato de comuU
descanso vacacional que g
La Unidad de Personal del
Rol Anual de Vacaciones, s
aplicacién; su Incumplimien
disciplinaria, salvo necesidq
inmediato del/la servidor/a y
El periodo vacacional progr
correspondiente en forma
licencias a cuenta de vaca
vacaciones programado an
mismas.
El/la servidor/a antes de inig
cargo a su jefe inmediato, o
del descanso vacacional seq

ensaciones, y la sancidon de suspensidn sin goce de
nsaciones.

Articulo 72°.- Oportunidad del descanso vacacional
El descanso vacacional se aplica cd

N las siguientes indicaciones:

so vacacional se fija de comin acuerdo entre el/la
sio; a falta de acuerdo decide la Entidad, a través del
> sobre el particular, respetando los criterios de
des del servicio.

o podrd ser otorgado cuando el/la servidor/a este
dad o accidente, salve que la incapacidad sobrevenga
al

inicia aun cuando coincida con un dia de descanso
borable.

uede ser suspendido en casos excepcionales por
=rgencia, concluido el evento que motivo la suspension,
n acuerdo con el/la servidor/a deberd reprogramar el
lede pendiente de goce.

lospital José Agurto Tello, aprueba la programacién del
iendo obligacion de cada jefe inmediato velar por su
to o cumplimiento defectuoso se considera una falta
nd del servicio, debidamente autorizada por el jefe
comunicada a la Unidad de Personal.

omado se iniciard el primer dia y terminard el 30 del mes
consecutiva. De existir deducciones por permisos y/o .
ciones; éstos se deducen de los Ultimos dias del mes de -
tes de concederse la autorizacion para el goce de las

ciar el goce vacacional deberd efectuar la entrega de
al/a servidor/a gue lo va a reemplazar, cuando el goce
n mayor o igual a 30 dias calendarios.

Articulo 73°.- De la programacién del descanso vacacional
La Unidad de Personal del Hospital José Agurto Tello es la responsable de coordinar, formular

y solicitar en el mes de octubre, la
para cuyo efecto cada jefe, bgj
programacién vacacional de los/ag

programacién de vacaciones a cada unidad orgdnica,
b responsabilidad, remitird a la Unidad de Personal Ia
servidores/as a su cargo, de acuerdo a las necesidades
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del servicio e interés particular de los/as servidores/as, teniendo en consideracién el
cumplimiento del ciclo laboral.

El Rol de Vacaciones se aprueba durante el mes de noviembre del afio anterior. En caso de
producirse modificaciones al Rol de Vacaciones, motivadas por la solicitud del/la servidor/a
0 por suspension del descanso vacacional, corresponde al jefe inmediato comunicar dicha
circunstancia a la Unidad de Personal, con la findlidad que ésta efectué el control
respectivo.

Articulo 74°.- Del fraccionamiento del descanso vacacional
El disfrute del descanso vacacional, serd preferentemente, de forma efectiva e
ininferrumpida; sin embargo, excepcionalmente a solicitud escrita del/a servidor/a, se podrd
autorizar el fraccionamiento del goce vacacional. Para estos efectos, se deberd tener en
cuenta:
a) El/laservidor/a debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de
siete (7) dias calendario.
b) El/la servidor/a cuenta con hasta siete (7) dias habiles dentro de los treinta (30) dias
calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de un
dia ordinario de servicio,

Articule 75°.- Procedimiento para el fraccionamiento del descanso vacacional

El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias calendario
sera solicitado a la Unidad de Personal del Hospital, hasta el quinto dia hébil anterior a la
fecha en que se solicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional. La
solicitud deberd contar con opinién favorable del jefe inmediato. Este plazo admite
excepciones, tratdndose de situaciones fortuitas o inesperadas.

La Unidad de Personal, luego de verificar que la solicitud se enmarca en los 30 dias
calendario de descanso anual y en los 7 dias hdbiles de fraccionamiento, comunica al/a
servidor/a la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento del descanso vacacional
en un plazo no mayor de fres (3) dias hdbiles, computados desde el dia habil siguiente de
presentado. Aprobada la solicitud, la Unidad de Personal y el/la servidor/a suscriben el
acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional. Vencido dicho plazo, sin que haya
comunicacion  expresa, el/la  servidor/a considerard  aprobada  su  solicitud  de

@\g\ano de 'S'?{:,
UNDAD
. FuNipNaL

v gf-, fraccionamiento vacacional.
., JURiDICA _-.-":-":‘-:rj Articulo 76°.- Adelanto del descanso vacacional
%m.qi . Pueden adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord

vacacional correspondiente, siempre y cuando el/la servidor/a haya generado dias de
descanso en proporcién al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario. Se
otorga conforme a la normatividad legal vigente.

Se solicita ante la Unidad de Personal, hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se
solicita sea otorgado. La solicitud debe contar con la opinién favorable del jefe inmediato

\‘\\5\&"90'; :
!‘*‘ Vo s’-a/ del/la servidor/a.
UN a1y 1
DE } La Unidad de Personal, comunica al/la servidor/a la procedencia o no del adelanio del
PERSUMAL
%"@m @“"' descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias hdbiles computados desde el
0

dia habil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, el Hospital a través de la Unidad
de Personal, el/la servidor/a y su jefe inmediato, suscriben el acuerdo de adelanto del
descanso vacacional.

Articulo 77°.- Improcedencia del adelanto del descanso vacacional
El adelanto del descanso vacacional no procede cuando:
a) Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados
como parte del récord vacacional.
b) El/la servidor/a cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento
administrativo disciplinario.
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Articulo 78°.- Irrenunciabilidad al de|
El goce del derecho vacacional
compensacion, salvo casos de extin

DE LAS ATRIBUCI(

Artficulo 79°.- Atribuciones de la enti
Constituyen atribuciones del Hospitd

a} Planear, organizar, coordina
personal, a través del estab
sus objetivos.

b} Cumplir y hacer cumplir Id

acciones del personal.

Establecer las normas y mod
la consecucion de los objetiy
Incorporar nuevos/as servidg

Establecer el horario de trab
garantice la atencién al pib
Implementar sistemas de
concurrencia puntual y obse
del ingreso vy salida de centrg
Establecer sistemas de iden
asistencia y atencion al publ
Definir la politica financiera @
Disponer la efectiviza ién de
incurran los/as servidores/as
Efectuar evaluaciones seme
los/as servidores/as a fin de
obtener datos para estable
informacién para redlizar pro
Formular directivas, reglam
permitan mantener el ord
laborales, asi como la adecy
enfidad.
Definir la politica financiera d
Disponer la utilizacién de los
y la forma gue resulte mds cq
Solicitar a los/as servidores/q
para mantener actualizado ¢
Sancionar administrativame
normas legales y administrg
presente RIS.

Determinar los niveles que
funciones atribuidas.
Infroducir y aplicar nueva
desarrollo del/la servidor/as.
Programar el descanso va
oportunidad del goce efecti
Disponer el retiro del centro
estado de ebriedad, bajo la
perturbaciones que afecte
habituales.

a)
r)

recho vacacional

es irmrenunciable vy por lo tanto no genera derecho a
cién de vinculo laboral y las normas especiales.

CAPITULO VI
ONES Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

dad

| José Agurto Tello, los siguientes,

r, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
ecimiento de politicas destinadas a la consecucion de

normatividad vigente sobre los procesos técnicos y
elos organizacionales que estime mds convenientes para

os estratégicos.
res/as a través de |la realizacion del concurso de méritos

respectivo o mediante la seleccion y contratacion perfinente.

ajo, asi como los turnos necesarios, que permitan que se
lico en los horarios establecidos y publicados,

control de asistencia que permitan determinar la
rvancia de los horarios establecidos, asi como el registro
> de labores.

tificacién del/la servidor/a para efectos del control de
co en general a los/as administrados/as.

e captacion, administracién y asignaciéon de recursos.
los descuentos por las tardanzas e inasistencia en la que
del Hospital.

2strales sobre el desempefo laboral vy rendimiento de
determinar su capacidad o idoneidad. A partir de ello
cer el contenido de las capacitaciones, asi como tener
mociones, cambios o reemplazos.

entos, circulares y normas internas en general, que
en y aseguren el cumplimiento de las obligaciones
ada marcha de la gestién técnico - administrativa de la

e captacién, administracién y asignacién de recursos.
bienes, equipos, instalaciones y maguinarias, en €l modo
onveniente para los intereses de la entidad.

ns la entrega de documentos o informacién necesarios
2| legajo personal de los/as servidores/as.

nte a los/as servidores/as por el incumplimiento de las
tivas en el ejercicio de sus funciones, incluidas las del

corresponde a los puestos de trabajo; en base a Ids._
s tecnologias y métodos de trabajo beneficiosos al

cacional, y ante la falta de acuerdo, determinar la
vo de tal descanso.

de labores, al/la servidor/a que se haya presentado en
influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras
n la tranquilidad y normal desarrollo de las labores
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PLANERIENTD

ESTRATEGIC/ S

)

t)

Dictar las medidas de bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo que considere
adecuadas para el/la servidor/a vy las instalaciones.

Las atribuciones aqui descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal forma que
. el Hospital, puede ejercer todas las demas atribuciones establecidas en el ordenamiento

juridico vigente o aquellas que se deriven del poder de direccién, de fiscalizacién o de
sancién que posee la entidad como empleador.

Articulo 80°.- Obligaciones de la Entidad
Constituyen obligaciones del Hospital José Agurto Tello, los siguientes:

Q)
b)

c)
d)

e)

f)
gl

h)

Promover una cultura de respeto a la dignidad de la persona, propiciando la
armonia laboral

Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral vy lo dispuesto en el
presente RIS.

Respetar y reconocer los derechos inherentes al/la servidor/a.

Cumplir con el pago de remuneraciones, contraprestaciones econdmicas,
compensaciones y de mas beneficios que por Ley le coresponde al/la servidor/a.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los/as
servidores/as, sin su autorizacién expresa, salvo mandato judicial o norma legal.
Capacitar alos/as servidores/as en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas.
Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones de
los/as servidores/as contenidos en el presente RIS y las disposiciones legales vigentes.
Garantizar al servidor el derecho al nivel de carrera alcanzado y a los atributos
propios de ese nivel.

Brindar a los/as servidores/as incorporados/as el proceso de induccidn necesario
para desempenar adecuadamente su labor.

Otorgar los beneficios sociales que le corresponde de acuerdo a su régimen laboral.
Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los/as
servidores/as

Fomentar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores/as.

Asignar, capacitar y supervisar de forma oportuna y adecuada la calidad de los
recursos humanaos.

Proporcionar al/la servidor/a los Utiles, bienes, equipos y enseres necesarias para el
cumplimiento de las funciones y tareas encomendadas.

Evaluar semestralmente el desempefo laboral y rendimiento del/la servidor, de
conformidad a los dispositivos legales vigentes.

Implementar y supervisar programas y proyectos de bienestar social a favor de los/as
servidores/as.

Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencién a las
guejas y sugerencias de los/as servidores/as.

Coordinar la realizacion periddica de exdmenes preventivos y de evaluacién médica
para preservar la salud del/la servidor/a.

Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la capacitacién y
perfeccionamiento de sus servidores/as, a fin de contribuir a su desarrollo personal vy
laboral para un mejor desempefio de sus funciones.

Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al/la servidor/a segUn sus méritos
y calidades personales.

Otorgar al/la servidor/a previa verificacion de cumplimiento de los requisitos
establecidos en las disposiciones legales vigentes, los permisos y licencias que
soliciten.

Conceder al/la servidor/a, las vacaciones anuales remuneradas correspondientes de
acuerdo a Ley.

Contar con programas sociales de promocion familiar.

Facilitar a los/as servidores/as el acceso a los canales de comunicacién
correspondientes para que expresen libremente las ideas relacionadas con su
trabajo, asi como planteen iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la
eficiencia y productividad de la institucion,
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Garantizar la seguridad vy la
los aspectos relacionados ca
Redalizar programas de cap
temas de seguridad, biocseg\
fin de perfeccionar los niy
realizacién periddica de simy
Identificar las modificaciong
disponer lo necesario para
laborales.

Proveer y maniener un ambiente de frabagjo seguro vy saludable en concordancia
con las mejores practicas, |y con el cumplimiento de las normas de seguridad,
bioseguridad y salud en el frabgjo.
Verificar el cumplimiento de las normas

salud de los/as servidores/as en el desempeno de todos
n su labor.

acitacion y entrenamiento de los/as servidores/as, en
ridad y salud y desarrollar acciones permanentes con el
eles de proteccidn existentes; asi como disponer la
lacros de riesgos.

25 que puedan darse en las condiciones de trabajo vy
a adopcidén de medidas de prevencidén de los riesgos

aaq

bb)

cc) sobre seguridad y salud en el frabagjo;

enfregar informacién a los
estén expuestos durante |a

as servidores/as sobre las actividades riesgosas a que
ejecucién de sus labores; gestionar el otorgamiento de

equipos de proteccion per
suspensién de una obra o
inminentes, todos ellos confo

sonal y de ser el caso recomendar la pardlizacién y
n trabagjo en el que se advierta riesgos de accidentes
rme a la normatividad respectiva.

Cumplir con las demds obligacion
presente RIS.

es gue se deriven de las leyes, normas internas y el

CAPITULO VIII

BIENESTAR DEL/LA SERVIDOR/A

Articulo 81°.- Bienestar y desarrollo h
El Hospital José Agurto Tello de C
establece politicas para implement
incentivos, dirigidos a los/as servidon
positivo, con visidon de futuro y con u

umano

thosica, a través de la Unidad de Personal, disefa vy
ar, de modo progresivo programas de bienestar social e
es/as y sus familias, fomentando un ambiente de trabajo
n enfoque mas humanistico e integrador.

e
b
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Articulo 82°.- Programas y actividades
El desarrollo del/la servidor/a se logra a través de la adquisicién progresiva de experiencias
conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y proyectos sociales, para un
mejor ejercicio de la funcidn publica.

Los programas vy proyectos de desarrollo de personal comprenderdn:

a) Entrenamiento y capacitacidn en labores propias del servicio.

b] Promocién y apoyo a la profesionalizacién.

c) Educacidn permanente en humanidades v técnicas de desarrollo personal.
d) Mejoramiento de las condicipnes psico-sociales.

e} Promocién y apoyo familiar.

fl  Actividades socioculturales.

g) Prevencién de enfermedades y promocién de la salud.

h) Atencion de enfermedades cronicas y cronicas degenerativas.

Desarrollo y cultura organizag

cional.

Articulo 83°.- Atencidn personalizad
La Unidad de Personal, a través d
orientacion y acompanamiento a g
son requeridos por el/la propio/
responsabilidad del jefe inmediatt
manera oportuna, la presencia dg¢
monitoreo y seguimiento que amerif

Articulo 84°.- Servicio médico

o}
el Equipo de Trabagjo de Bienestar de Personal, brinda
asos individuales de cardcter social y/o salud, los cuales
a servidor/a y/o por su jefatura inmediata, siendo
b comunicar al Equipo de Bienestar de Personal, de
> estos casos en su respectiva drea de trabagjo, para
e.
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El Hospital José Agurto Tello, mantendrd un Servicio Médico para la atencién del personal. La
coordinacion y control de estos servicios estard bajo la responsabilidad de la Unidad de
Personal,

CAPITULO IX

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES DE LOS/AS
SERVIDORES/AS

Articulo 85°- Son derechos de los/as servidores/as:

Los/las servidores/as gozan de todos los derechos y beneficios que correspondan al
régimen laboral a través del cual se encuentren vinculados al Hospital y, entre otros,
especificamente los siguientes:

a) Gozar de estabilidad

b) A no ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religién, opinidn, idioma,
condicién econdmica, discapacidad, enfermedad, ni por ninguna ofra razén o
motivo que afecte su dignidad de persona.

c) A no ser afectado por actos de hostigamiento sexual, ni en general, por cualquier
otro acto contrario a la moral y las buenas costumbres.

d) Percibir, por la labor efectuada, la remuneracién, compensaciones econdmicas y
bonificaciones que correspondan, segun lo establecido por las disposiciones legales
vigentes y los contratos de trabajo.

e) A la reserva sobre su informacién personal que haya proveido el Hospital y cuya
difusion pudiera afectar su intimidad, contenida en el legajo de personal, a fin que la
misma no pueda ser conocida fuera del dmbito de la relacién de trabajo, salvo
mandato judicial o administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29733 -
Ley de Proteccién de Datos Personales, y el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 021-2019-JUS, y sus normas reglamentarias, segun corresponda.

f)  Tener un ambiente laboral adecuado para el desarrollo de sus actividades, recibir un
trato respetuoso y cordial, que propicie un clima laboral de armonia y estimule su
buen rendimiento y conducta.

gl Recibir los Utiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio de
su funcion.

h) A percibir, por la labor efectivamente ejecutada, la compensacién econdémica y no
econdémica que corresponda, que resulte aplicable segun el régimen de su
vinculacién que se encuenire establecide en las disposiciones legales e
institucionales vigentes.

i)  Aldescanso semanal obligatorio y en los dias feriados.

I  Solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las Normas
correspondientes.

kKl A gozar de descanso vacacional, asi como a solicitar su fraccionamiento y su
adelanto, de acuerdo a las normas vigentes

I} Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, de acuerdo con las
disposiciones legales y vigentes y segun rol de vacaciones.

m) Recibir capacitacién, acorde con la funcién que desempefa y conforme a las
necesidades de la institucidn.

n) Recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacién o plantear reclamos
respecto a cualquier decision que, conforme a su criterio lo perjudique.

o} Ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones de
trabajo.

p) Contar con programas sociales de promocién familiar.

g) Acceder alos derechos en materia de prevencion de riesgos laborales, aplicables a
su puesto y ambiente de frabgjo, a que hace referencia la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabgjo y sus normas reglamentarias y complementarias.

r} Al seguro de vida en los casos que corresponda y conforme a las condiciones legales
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cc)

dd)

establecidas

Mantener la reserva y confid
tal gue no se difunda mdas a
solicitud de la autoridad, org
Ser estimulado por su buen d
Asociarse con fines culturale
licito.

Constituir sindicatos con arrey
Ejercer la docencia univer:
semanales.

Recibir menciones,
personales.
Acceder a la seguridad soc
programas preventivos vy
ocupacional).

Gozar al término de la carrer
Gozar licencia por maternids
disposiciones legales vigente
Disponer de una hora diaria
derecho de lactancia. Este
conclusion de la licencia pos
A solicitar en cualguier mo
econdmicas, asi como recib
servicio.

A ejercer otros derechos vi
trabajo, que resulten aplicab

distincig

} La enumeracién de los derechos de

de cardcter limitativo, dado que
disposiciones legales tienen cardcte

Articulo 86°.- DE LAS OBLIGACION
SERVIDORES/AS

Forma

parte de las obligaciones

consideracién la modalidad de trak
las siguientes:

a)

b)

Proporcionar un servicio puUbl
usuarios internos vy externos,
intereses y la proteccién de
particulares.

Cumplir de manera integral s
responsabilidad, puntualidg
sometimiento a la Constitucid
institucional.

Respetar y cumplir las norm
servidor/a, €l presente RIS vy,
sea aplicable.

Respetar los derechos de los
Conducirse con respeto v cg
Los/as servidores/as civiles.
No adoptar ningin tipo d
servidores/as civiles o los adn
Cumplir las érdenes de sus su
marco legal vigente.

encialidad de los datos de su legagjo personal, de modo
& de lo estrictamente requerido por la institucién, salvo
anismo competente o autorizacion expresa del servidor.
esempeno laboral.

s, sindicales, deportivos y asistenciales o algin ofro fin

glo a Ley.
itaria, sin ausentarse del servicio mds de seis horas

nes y condecoraciones de acuerdo a los méritos

al, seguro complementario de frabajo de riesgo vy a los
promocionales de la salud (fisica, psico-social y

0, de pensién dentro del régimen que le corresponde.
nd y del descanso pre natal y post natal conforme a las
D
dentro de la jornada normal de tfrabajo para ejercer el
derecho lo ejerce la madre servidora a partir de la
natal hasta que su hijo cumpla (1) afo de edad.
mento constancia de trabgjeo o de compensaciones
r el certificado de trabajo a la conclusién al término del

nculados a sus relaciones individuales y colectivas de
es segun las normas vigentes.

los/as servidores/as contenida en el presente RIS carece
los derechos establecidos en la Constitucidon y las
r de irrenunciables.

ES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS/LAS

de los/las servidores/as del Hospital, teniendo en
bajo bajo la cual ejecuten las funciones de sus puestos,

ico de calidad que genere valor y satisfaccion para los
conforme a los objetivos institucionales, pricrizando los
los recursos del Hospital sobre los intereses propios o de

us funciones, atribuciones y deberes administrativos, con
1id, celeridad, eficiencia, probidad y con pleno
bn Politica del PerU y el ordenamiento juridico nacional e

as inherentes al régimen laboral al que pertenece el/la’
en general, las disposiciones que dicte hospital que les

administrados.
rtesia en sus relaciones con el pUblico y con el resto de

e represalia o ejercer coacciéon contra ofros Los/as
ninistrados.
periores, a excepcion de aquellas que atenten contra el
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Respetar el principio de autoridad, asi como guardar consideraciéon y reciproca
deferencia a sus companeros de trabgjo, manteniendo un ambiente de orden,
armonia y disciplina laboral en los equipos de trabajo.

Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las disposiciones que,
por razones de trabgjo, les sean impartidas por sus jefaturas y/o encargo institucional,
de acuerdo al puesto.

Dar cumplimiento a la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién PUblica,
asi como a las disposiciones que apruebe el Hospital en materia de integridad
publica y anti soborno.

Actuar con fransparencia y responsabilidad, brindar y facilitar informacién fidedigna,
completa y oportuna.

Concurrir al centro de trabajo puntualmente y cumplir en forma efectiva con el
horario de trabagjo.

Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que
disponga la institucion,

Cumplir con la normatividad en materia de seguridad y salud en el trabagijo, en lo
referido a exdmenes médicos, capacitacién, informacion, investigacion de
accidentes, uso de equipos de proteccién, orden y limpieza, entre otros.

Actuar con objetividad, neutralidad e imparcialidad politica, econémica o de
cualquier otra indole en el desempeno de sus funciones.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

Conservar y mantener la documentacion correspondiente a su puesto.

Velar por el buen uso de los equipos de oficina, Utiles, materiales y demds bienes
asignados a su puesto.

Portar el documento de identificaciéon (fotocheck) en lugar visible, durante su
permanencia en el centro de labores e independientemente de su nivel jerarquico.
Redlizar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacién fisica
y digital generada durante el desempefio de sus funciones, en los casos de: cese,
renuncia, periodo vacacional, desplazamiento vy licencias.

Guardar reserva sobre la informacién a la que tenga acceso o la que pudiera
producir con ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la
vigencia del contrato, incluso durante los periodos de licencia. Asimismo, mantener
reserva sobre la documentacién y procedimientos propios de la entidad, sobre la
informacién técnica o de otra indole perteneciente a terceros, que la entidad posee
en razén de la actividad, la cual tiene caracter de confidencial, salvo autorizacién
expresa del Hospital.

Proporcionar la informacién y documentacién necesarias para mantener actualizado
su legajo personal, mientras dure su relacién con la Institucién, bajo responsabilidad.
Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas que
proporciona Hospital para el uso en sus labores diarias 0 comisiones de servicios.

Oftras obligaciones que resulten de las normas y disposiciones internas vigentes.
Concurrir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos
asignados, registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas
establecidos para tales efectos. Estan exceptuados de efectuar el registro de
asistencia, los/las servidores/as de direccidn, ni para quienes no se encuentran sujetos
a fiscalizacion inmediata, o los que prestan servicios intermitentes, de acuerdo a la
normatividad vigente,

El/la servidor/a debe someterse a examen médico previamente convenido o
establecido por Ley, asi como cumplir las medidas profilcticas o curativas prescritas
por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

Todo/a servidor/a estd en la obligacidén de mantener actualizada la informacién
presentada comunicando a Hospital, cudlquier cambio como: estado civil,
nacimiento o adopcién de hijos, domicilio, grados y/o titulos profesionales o técnicos,
habilitacién de colegiatura y renovacién de licencia de conducir en los casos que
comesponda, enfre ofros. La comunicacién, adjuntando la documentacién
sustentatoria pertinente, debe efectuarse a la Unidad de Personal, por medio escrito
o mediante el correo electrénico institucional. Para todos los efectos laborales, se
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tiene por vdlida la Ultima direccién fisica y la Ultima cuenta de correo electrénico
personal gue hubiese proporcionado el/la servidora/a.
bb) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos
personales.
cc) Las demds obligaciones que se establezcan en las normas legales y disposiciones de
Hospital que se encuentren vigentes.

Articulo 87°.- Prohibiciones del/la servidor/a
Constituyen prohibiciones de los/as servidores/as, ademds de las que se deriven de las
disposiciones legales y administrativas, las siguientes:

a) La agresidn fisica o verbal al publico usuario.

b) Afectarlos derechos de los gdministrados.

c) Ingresar a laborar, pasada Ig hora de ingreso sin la autorizaciéon correspondiente.,

d) Asuntarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacidon de su
jefe inmediato superior.

e] Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares revelando
informacién de la institucion,|a menos que se cuente con la autorizacion.

f]  Asumir y/o desarrollar durante las comisiones de servicio o en el centro de labores,
funciones distintas a las de su puesto, sin la autorizacién de su jefe inmediato superior.

g) Intervenir directa o indirectamente, en asuntos en los que el propio servidor, su

cényuge o parientes hastg el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, tengan intereses personales, laborales o econdmicos, pudieran estar en
conflicto con el cumplimiento de sus deberes vy funciones. Este supuesto también se

vincula a los actos admin
capacidad decisoria o su jer

istrativos en los que el funcionario o servidor tiene
arquia influye en su celebracién.

Registrar la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar la propia o
encargar a un tercero que registre la propia.

Realizar actividades politicas
sus labores.

partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o companeros de trabajo.
Impedir el acceso al centio de trabdjo, del servidor que decida no ejercer su

derecho ala huelga.

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos vy

tecnologia, que produzcan |

0 afectaciédn de los servicios que brinda la entidad.

m)} Extraer o disponer de los bienes y documentos de la entidad a los que fuviese
acceso, sin la respectiva adtorizaciéon escrita; o utilizarlos en beneficio propio o de
terceros, ajenos al interés de|la Entidad.

n) Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de

sus labores.
Formular declaraciones pub
informacién de la entidad
respectiva.
Proporcionar informacién fal

icas o publicar estudios, informes vy similares, revelando
a menos gque se cuente con la autorizacién escrita

a, omitir presentar o adulterar la informacién requerida,

en las formas y condiciones gstablecidas por la Entidad. :
Portar armas dentro de las instalaciones de la Entidad, con excepcion del personal
autorizado y de seguridad.

Participar directa o indiregtamente en actos que ocasionen la destruccidn o
desaparicién de bienes tangibles y/o intangibles o causen su deterioro.

Redlizar actos de hostigamiento sexual o de cudalquier tipo de discriminacion
arbifraria, al margen del ordenamiento juridico.

Valerse de su condicion de servidor de la entidad para obtener ventajas de cualgquier
indole en las entidades plblicas o privadas, que mantengan o no relacién con sus
actividades.

Consumir drogas o sustancias estupefacientes dentro del centro de trabajo, asi como
concurrir al centro de trabajo bajo dicha influencia.

Utilizar el hall principal, los corredores, pasillos, pabellones y ambientes destinados a la

v)
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atencion ambulatoria, servicios de terceros, cafeteria central, playa de
estacionamiento, friaje y zonas de mantenimiento, para la colocacién de pancartas,
pizarras, afiches y cualquier ofro medio de comunicacién, pertenecientes a personas
juridicas o asociaciones, cualquiera sea su naturaleza, ajenas al Hospital.

w) Simular enfermedad, con la finalidad de faltar al centro laboral.

x)  Incurrir en actitudes que se encuentren refiidas con la moral y las buenas costumbres.

y} Realizar acciones que resulten contrarias a los intereses institucionales o al eficiente
cumplimiento de las funciones, atribuciones y deberes administrativos de los/as
servidores/cs.

z) Redlizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria, a través de gestos, de forma

verbal o escrita en agravio de la institucion, de sus representantes, de los/las

representantes de érganos o unidades orgdnicas, de ofros/as servidores/as, sea que

se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven

directamente de la relacion laboral.

Permanecer en las instalaciones de la entidad fuera del horario establecido sin

contar con la autorizacién previa efectuada por el/la responsable del érgano o

unidad orgénica respectiva.

bb) Otras que el Hospital o las normas legales determinen.

aa

cardcter limitativo, Ademas, se debe tener en cuenta las obligaciones y prohibiciones
expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, reglamentos de acuerdo a la
naturaleza de la labor, directivas y principios de disciplina y ética laboral.

/TT La enumeracion de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente RIS, no son de
I O o

Articulo 88°.- Incompatibilidades de doble percepcion

Ningun servidor/a del Hospital José Agurto Tello, podrd percibir del Estado mds de una
compensacién econdmica, remuneracién, retribucién, emolumento o cualguier tipo de
ingreso, excepto Qquellos gue provengan del ejercicio de la funcidén docente; o
por su participacién en un érgano colegiado percibiendo dietas; o fratédndose de personal
édico especidlista o asistencial de salud cuando se produzcan las circunstancias
stablecidas en la Ley N° 31427, Ley que amplia temporaimente la excepcion del
esempeno de mds de un empleo o cargo puUblico remunerado del personal médico
especmhsia o asistencial de salud debido a una emergencia sanitaria; u otro que se
_//' determine por mandato de la Ley.

.'r“r
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Articulo 89°- Incompatibilidades por competencia funcional directa

Los/as servidores/as que accedan a informacién privilegiada o relevante o cuya opinién es
determinante en la toma de decisiones, respecto a empresas o instituciones privadas, sobre
las cuales ejerza competencia funcional directa, no podrdn mientras presten servicios en el
Hospital:

a) Prestar servicios en éstas bajo cualquier modalidad.

b) Aceptar representaciones remuneradas.

c) Formar parte del directorio.

d) Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus
subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién econdmica.

e] Celebrar contratos civiles o mercantiles con éstas.

f)  Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o arbitros
en los procesos que tengan pendientes con la misma entidad del Estado en la cual
prestan sus servicios, mientras ejercen el puesto o cumplen el puesto conferido; salvo
en causa propia, de su cényuge, padres o hijos menores. Los impedimentos
subsistirGn permanentemente respecto de aquellas causas o asuntos especificos en
los que hubieren participado directamente.

g} Ejercer actos de gestion establecidos en la normatividad legal vigente.

Estas incompatibilidades se extienden hasta un afo posterior al cese o a la culminacion del
vinculo laboral con el Hospital.
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Articulo $0°.-
a) Los gue gozan de la facult

tengan injerencia directa o

personas estdn prohibidos d

parientes hasta el cuarto gra
de matrimonio, de convive

Incompatibilidades por

nepotismo

ad de designacién o contratacién de personal o que
ndirecta en el proceso de seleccion o contratacion de
e ejercer dicha facultad en el Hospital, respecto a sus
do de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén
ncia o de unidn de hecho. Son nulos los contratos o

designaciones que se realicen en contravencién de lo dispuesto en este articulo. Se

aplican las mismas reglas

progenitores de sus hijos. Par
se entiende también respect
No pueden celebrar conir
mientras estén inhabilitados ¢
Otras incompatibilidades que

o)
c)

Articulo 91°.- Normatividad no taxati
La enumeracion de las obligaciong
presente, no son de cardcter limitat
prohibiciones e incompatibilidades
vigentes, reglamentos, directivas y p

DE LAS REMUNERACI(

Articulo 92°.- Generalidades
Los funcionarios/as y servidores/as «
SUS remuneraciones y/o compensad
correspondiente régimen laboral o |
de ser el caso a lo establecido con
de gestidn institucional y normativid

rticulo 93°.- Prehibicién de remune
n ningdn caso se abonardn remur

en el caso de convivientes o uniones de hecho o
0 los efectos del presente RIS, el parentesco por afinidad
o del concubino, conviviente y progenitor del hijo.

atos con el Hospital o desempefar funcidén publica
ndministrativamente o judicialmente.

> establezca la norma legal que resulte aplicable.

va
25, prohibiciones e incompatibilidades contenidas en el
ivo. Se debe tener en cuenta también las obligaciones,

expresamente contenidas en los dispositivos legales
rincipios de disciplina y ética laboral.

CAPITULO X
ONES Y COMPENSACIONES ECONOMICAS

Jel Hospital José Agurto Tello, tienen derecho a percibir
iones, y demds beneficios, conforme a lo regulado en su
a politica de compensaciones y entregas econdmicas, y
tractualmente en el marco de las politicas, instrumentos
nd vigente.

raciones y compensaciones
eraciones y/o compensaciones, por dias no Ioborcdos
mandato judicial o los dispositivos legales vigentes. Esta

prohibido igualmente conceder préstamos o adelantos con cargo a las remuneraciones y/o

compensaciones.

Articulo 94°.- Descuentos en planilla
El Hospital José Agurto Tello de Cho
los ordenados por mandato judicial
lo establecido por la legislacion vige

La entidad mensualmente emitird
www. http://boletaselectronicas.mi
civiles tengan conocimiento y acg
fincentivos laborales deberdn apersq

5 de remuneraciones y compensaciones

sica, efectuard los descuentos establecidos legalmente,
| asi como los autorizados por el/la servidor/a, dentro de
nte (Decreto Supremo N° 010-2014-EF).

as boletas electrénicas a través de la direccion web:
nsa.gob.pe/boletas/consulta, para que los servidores
eso a sus boletas de pagos; asi mismo las boletas por. |
onarse d la Unidad de Economia donde estan obligados:

+a firmar el documento que acredite dicha entrega al termino del mes de pago

correspondiente.

Articulo 95°.- Derecho a cobertura d
Los/as servidores/as que redlizan ag
del seguro complementario de trak
se encuentren laborando en forma

Licencia por asuntos particul
Licencia con goce de remur
Uso de periodo vacacional.

el segurc complementario de trabajo de riesgo
ctividades de alto nesgo tienen derecho a la cobertura
gjo de riesgo segUn normatividad vigente, siempre que
=fectiva, excepto en los casos siguientes :

ares.

eraciones .
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CAPITULO XI
DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 96°.- Compensaciones no econémicas
Es el conjunto de beneficios no monetarios que el Hospital destina al/la servidor/a con el
objetivo especifico de motivarlo y elevar su competitividad.

Articulo 97°.- Finalidad de las compensaciones no econémicas
Las relaciones laborales en el Hospital José Agurto Tello de Chosica, se rigen por las
siguientes premisas:

a) El reconocimiento que el/la servidor/a constituye el mads valioso recurso de su
organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

b} El respeto mutuo, la cordialidad y la Igualdad de oportunidades que debe existir
entre la poblacién laboral de la entidad.

c) Voluntad de concertacién justicia equidad y celeridad con que deben resolverse los
conflictos que pudiera generarse en el centro de labores.

d) FE respeto irestricto a la legislacion laboral convenios de trabagjo y normas de
cardcter interno.

Articulo 98°.- Enfrega de compensacicnes no econdmicas

El Hospital José Agurto Tello de Chosica, a través de la Unidad de Personal, podrd efectuar
reconocimientos hasta dos (02) veces al afo, mediante Resolucién Directoral a los/as
servidores/as que demuesiran puntualidad y responsabilidad, asi como reconocer acciones
excepcionales o de calidad extraordinaria relacionada directamente o no con las funciones
desempefiadas con copia a su legajo personal consistente en:

a) Agradecimientos y felicitaciones
b) Diplomas.

rticulo 99°.- Condiciones para el otorgamiento de reconocimientos o distinciones
s reconocimientos o distinciones son otorgados siempre que las acciones de los/as
RIA  Ztervidores/as se enmarquen en las siguientes condiciones:

a) Constituyan ejemplo para el conjunto de servidores/as.
b) Estén orientados a cultivar valores éticos y sociales.

c) Redunden en beneficio de la institucién.

d) Mejora en laimagen la entidad frente a la ciudadania.

CAPITULO XII
DESPLAZAMIENTOS DE LOS/AS SERVIDORES/AS

rticulo 100°- Acciones de desplazamiento

| Hospital José Agurto Tello de Chosica, estd facultado para modificar la forma, modalidad
/o lugar de la prestacion de las labores, asi como el sistema u organizacion del trabajo de
acuverdo a las necesidades del servicio, con criterios de razonabilidad y de acuerdo con el
marco normativo correspondiente.

Las acciones administrativas de desplazamiento de servidores/as son las siguientes:
a) Designacién
b) Designacién Temporal
c) Rotacion
d] Reasignacion
e) Destaque
f)  Permuta
g} Encargatura
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h) Comision de Servicios
i) Transferencia
jj  Ofros regulados segin normas y procedimientos internos

Las acciones de desplazamiento previsto en el literal b) es aplicable Unicamente al personal
CAS. Las acciones de desplazamiento indicadas en los literales ), h) v j) se aplican a los/as
servidores/as del régimen del Decreto Legislativo NO 276 asi como al personal CAS.

Estas acciones de desplazamientg se mantienen vigentes hasta la implementaciéon del
transito del Hospital José Agurto Tello al régimen laboral establecido en la Ley N© 30057, Ley
del Servicio Civil. Luego de ello, [se aplicaradn solamente los actos de desplozamiento
contenidos en dicho marco normativo.

Articulo 101°.- Requisitos y condiciones del desplazamiento
Los requisitos, condiciones, trédmite y niveles de aprobacién de los desplazamientos de

o P % personal se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las disposiciones
5 (’:‘“‘\'—; institucionales establecidas sobre lajmateria.
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i Los actos de desplazamiento no constituyen un derecho del/la servidor/a, sino gue son
=/ expresién de las atribuciones de direccién del Hospital José Agurto Tello, las que se ejercen
" dentro de los limites legalmente establecidos.

CAPITULO X1lI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y TIPIFICACION DE LAS FALTAS

rticulo 102°.- Régimen Disciplinario|y Procedimiento Sancionador

ente ala presunta comision de faltas administrativas por parte de los/as servidores/as de la

ntidad, se les aplicard el Régimen Disciplinario y el Procedimiento Sancionador

contemplado en la Ley N© 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado

= por Decreto Supremo NC 040-2014-PCM y modificatorias; asi como, la Directiva N 02-2015-
SERVIR/GPGSC, "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N© 30057, Ley
del Servicio Civil", aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N© 101-2015-SERVIR-PE,
modificada por Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N9 092-2016-SERVIR-PE.

Articulo 103°- Sanciones
Son sanciones disciplinarias establegidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil:

1. Amonestacion verbal.
2. Amonestacion escrita.
3. Suspensidn sin goce de|lremuneraciones desde un (1} dia hasta por doce (12)

meses.
4. Destitucion, y accesoriamente la Inhabilitacién hasta por cinco (5) afios.

Para efectos de la determinacior) de la sancion a aplicarse, se toman en cuenta Ids
condiciones previstas en el arficulo|87° de la Ley N© 30057, Ley del Servicio Civil, y debe ser
proporcional a la falta cometida.

La amonestacion verbal la aplica el jefe inmediato de forma verbal y reservada. La
amonestacién escrita, suspensién vy destitucién se imponen previo procedimiento
administrativo disciplinario.

Articulo 104°.- Faltas con sancién de amonestacién verbal o escrita

Pueden ser sancionados/as con amonestaciéon verbal o escrita, las falias previstas en el
presente RIS, de acuerdo a lo estipulado en el articulo numeral 98.1 del articulo 98° del
Reglamento General de la Ley N@ 30057, Ley del Servicio Civil.
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Articulo 105°.- Faltas con sancién de suspensién y destitucién

Las faltas que dan lugar a suspensién o destitucidon son las previstas en el articulo 85° de la
Ley NO 30057, Ley del Servicio Civil y en el articulo 98° de su Reglamento General; aprobado
por Decreto Supremo N ©040-2014-PCM.

Articulo 106°.- Faltas leves
Constituyen faltas disciplinarias leves sujetas a sancién de amonestacién verbal o escrita,
siempre que no sean reincidentes:

a)

La inasistencia injustificada hasta tres (3) dias consecutivos o hasta cinco (5) dias no
consecutivos, ocurrida en un periodo de treinta (30) dias calendario.

Las tardanzas mayores a sesenta (60) minutos acumulados durante el periodo de un
mes calendario,

La omision injustificada en el registro de ingreso o salida al centro de labores.

El incumplimiento de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de labores
gue no afecten la salud de los/as servidores/as o terceros y no ocasionen dafios o
perjuicios significativos a la entidad.

El uso del tiempo de la jornada de servicio, destinado al cumplimiento de funciones o
labores, para actividades personales o particulares que afecten dicho cumplimiento.
No cumplir con las labores y/o actividades asignadas en el tiempo previsto por el jefe
Inmediato a la que pertenece el/la servidor/a, previa coordinacién, cualquiera que
sea la modalidad de trabajo.

La permanencia en el centro de labores fuera del horario establecido, sin contar con
la autorizacion previa otorgada por el jefe inmediato.

El ingreso al centro de labores en dias no laborables definidos en su respectivo
horario, sin contar con la autorizacién previa otorgada por el/la responsable de[
érgano o unidad orgdnica respectiva.

Fumar cigarrillos de cualquier tipo en el centro de labores.

Utilizar cualquier bien personal o equipo del Hospital, de forma que altere o perturbe
el normal desarrollo de las labores de los/as demads servidores/as o les provoque
algun dafio o incomodidad para ejercer sus funciones.

La presentacion de informacién incompleta respecto de la rendicion de cuenta de
los vidticos recibidos, aunque se haya realizado oportunamente la devolucién del
remanente correcto del importe asignado; siempre que no sea cdlificada como
grave o muy grave.

Incumplir alguna o algunas de las obligaciones establecidas en el articulo 84° del
presente RIS,

El incumplimiento de cualquier obligacién establecida en el presente RIS. Tratdndose
del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, se considerard también
falta el incumplimiento de las obligaciones contenidas en el mismo, siempre que
éstas no se encuentren tipificadas como una falta grave o muy grave.

No llevar a cabo la implementacién del Sistema de Control Interno en el Hospital José
Agurto Tello de Chosica, por parte de los directivos/as pUblicos o servidores/as
responsables de ello; asi como, la falta de la capacitaciéon a los directivos/as publicos
y de los/as servidores/as, en cuanto a la responsabilidad del funcionamiento y
mantenimiento del Sistema de Control Interno, y de la administracion de riesgos.

Articulo 107°.- De la Secretaria Técnica y el Secretario/a Técnico/a de los Organos
Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario

Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario del Hospital José Agurto Tello
de Chosica, cuentan con el apoyo de una Secretaria Técnica, que depende
funcionalmente de la Unidad de Personal. El/la Secretario/a Técnico/a es designado por la
maxima autoridad administrativa de la institucién. Tiene a su cargo recibir las denuncias o
reportes, precdlificar las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, propener la
fundamentacién y custodiar los expedientes que provengan de casos a su cargo.
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Articulo 108°.- Derechos e impe
disciplinario
a) El/la servidor/a tiene dereck
goce de sus remuneraciones
b] El/la servidor/a puede ser
administrativo en cualquie
disciplinario.
c) El/laservidor/a estd impedid
esté sometido a medida cay
(5) dias o presentar renuncia

dimentos del servidor civil durante el procedimiento

1o al debido procedimiento administrativo, asi como al
0 compensaciones econdmicas,

representado por abogado y acceder al expediente
ra de las etapas del procedimiento administrativo

o/a de hacer uso de sus vacaciones ( siempre y cuando
telar), licencias por motivos particulares mayores a cinco

CAPITULO XIV
ENTREGA DE PUESTO

Articulo 109°.- Contenido de la entrega y recepcién de puesto

La entrega de puesto implica la en
relacionados las funciones o servic
documentos de gestidn, en el cont

1 informacién y documentacion se e
. la informacién adicional que solicite

abarca también al personal destg
Hospital José Agurto Tello de Chosic

La recepcidén de la entrega ¢
documentacién, bienes y enseres.

Articulo 110°.- Obligacién de entreg
Los/as servidores/as que finalicen
bligados a efectuar la entrega de

trega de informacién, documentacion, bienes y enseres
os desempefiados por el servidor, determinados en los
rato o aquellas atribuidas mediante acto de gestiéon. La
stablece mediante directiva del Hospital, sin perjuicio de
> el directivo o servidor correspondiente. Esta obligacién
1cado cuando culmina su relacidén de servicio con el
Q.

le puesto, requiere la conformidad de recibir la
a y recepcion de puesto

o suspendan su relaciéon laboral con el hospital, estén
puesto correspondiente, segun lo previsto en las normas

2 linternas, correspondiendo ademds la entrega del documento de identificacién laboral

5 (fotocheck] o similar, el informe situaicional del estado de las labores y de la documentacién

£ o/ e,

1)

-4
Iy 3%
y 9£asej’mt§}

. %‘fﬁm; W&Q'

gue tienen bagjo su responsabilida
entidad de corresponder.

d, acreditar no tener deudas con el CAFAE o con la

CAPITULO XV

MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 111.- Norma aplicable

Las denuncias de hostigamiento sexual en la institucion, se tramitan conforme a lo dispuesto

en la Ley N° 27942, su Reglamento,

aprobado por Decreto Supremo NO 010-2003-MINDES, vy

sus modificatorias, asil como la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N© 144-2019-SERVIR-PE y

las normas internas emitidas por el H

La Unidad de Personal, mediante

ospital.

la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo ™

Disciplinario PAD deberd orientar a los denunciantes que son victimas de hostigamiento ™

sexual, acerca del procedimiento g

DE LA SEG

Articulo 112°- Gestién y Politicas de

ue corresponde al tfrémite de su denuncia.

CAPITULO XVI

URIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Seguridad y Salud en el Trabajo

El Hospital José Agurto Tello de Chosica, establecerd, a través de la Unidad de Personal, el

Equipo de Seguridad y Salud en el

Trabajo, el cual adoptard las medidas necesarias para
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garantizar la seguridad y salud de los/as directivos/as publicos, servidores/as y usuarios/as,
para tal efecto, desarrollara un Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabaijo, elaborando e
identificando los peligros y riesgos, la evaluacion de riesgos aplicando medidas de control a
fin de prevenir incidentes y accidentes de trabajo, y enfermedades ocupacionales.

Articulo 113°.- Condiciones Adecuadas de Trabajo

El Hospital garantizard que los ambientes en que labora su personal cuenten con las
condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacién y ventilacién
apropiada, y ademds estén debidamente ordenadas y limpias permanentemente.

Articulo 114°.- Prevencién de incidentes y accidentes de trabajo

El Hospital desarrollard procedimientos y estrategias para prevenir los incidentes y accidentes
de trabajo; asi como enfermedades ocupacionales atendiendo los riesgos inherentes a los
puestos de trabagjo.

Articulo 115.- Cumplimiento de Seguridad y Salud en el Trabajo

Los/as servidores/as estan obligados a cumplir las siguientes normas de seguridad vy salud
ocupacional:

a) Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) que
consta de normas enfocadas a la seguridad y salud en el trabgjo.

b) Mantener su lugar de frabajo ordenado vy limpio, detectar condiciones inseguras y
reportarlas para su medida correctiva.

c) Uso obligatorio de los Equipos de Proteccién Personal (EPP) y portar su uniforme
respectivo segun funciones laborales.

d) Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e
higiene de los/as servidores/as.

e) Comunicar al drea correspondiente a través del jefe inmediato, alguna irregularidad
en los actos y condiciones inseguras de los servidores o ambientes de trabajo.

f)  Comunicar al Equipo de Seguridad y Salud en el Trabgjo en caso de incidentes o
accidentes de trabajo que se susciten en el centro de labores.

g) Participar activamente en las actividades educativas en materia de seguridad vy
salud en el frabajo como inducciones, charlas y capacitaciones.

h) Hacer cumplir el Programa Anual de Inspecciones que se realizard en todas las
Unidades Orgdnicas asistenciales y administrativas de la Entidad.

CAPITULO XVII

DE LA CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 116°.- Plan de Desarrollo de las Personas - PDP

Es el instrumento de gestion para la planificacién de las acciones de capacitacién del

L \Hospital José Agurto Tello de Chosica, se elabora a partir del diagnéstico de necesidades de

\ apacitacion, siendo su vigencia anual y se aprueba mediante Resolucién Directoral, previa

5 alidacién por parte del Comité de Planificacion de la Capacitacién, segin lo regulado en
0 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE que aprueba la Directiva

/"Normas para la Gestién del Proceso de Capacitacién en las Entidades PUblicas”

Es aplicable para el personal administrativo, que encuentre bajo los regimenes laborales del
Decreto Legislativo N© 276, personal CAS; asi como, para el personal de la salud, que
desarrolle labores administrativas o asistenciales.

Articulo 117°.-De las facilidades para la capacitacién

El Hospital José Agurto Tello de Chosica, podrd otorgar la licencia correspondiente cuando
la capacitacion es financiada ¢ canalizada total o parcialmente por el Estado o asignar la
comision de servicios segun corresponda. El otorgamiento de licencias y comisiones de
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servicios para acciones de capacitacién se realizan sobre la base de capacitaciones
aprobadas en el Plan de Desarrollo |de las Personas de la institucidn, y se encuentra sujeto a
los requisitos y procedimientos establecidos en tas normas legales y administrativas sobre Ia
materia. .

En el caso de capacitaciones que estén fuera del citado Plan de Desarrollo de las Personas,
las licencias o permisos correspondjentes no serdn remuneradas; v su otorgamiento estard
sujeto ala decision del Hospital.

Arficulo 118°.-Del Comité de Becas y

Capacitacion de la entidad

El Comité de Becas y Capacitacion del Hospital califica, selecciona y aprueba la

postulacién de los/as servidores/as
permisos v licencias por capacitag
extranjero si previamente no tiene Ig

a becas nacionales e intermacionales, asi como los
ién. Ningun servidor/a puede sdlir por capacitacion al
aprobacién del precitado Comité y la comrrespondiente

Resolucion Directoral segin corresponda..

Articulo 119°.- Licencia por capacita

cién,

Solo corresponde licencia por capacitacién con goce de remuneraciones, para acciones
fLLL?T,}/ de capacitacién solicitados por los/as servidores/as, incluidos en el Plan de Desarrollo de las
1\{3\ Personas de, que se encuentren alineadas al puesto de servidor vy a los objetivos estratégicos
0 . ) =1 del Hospital José Agurto Tello, en cualquier ofra situacién, el/la servidor/a podrd solicitar una
'[éj licencia sin goce de remuneraciones por motivos personales v la Entidad evaluard su

A8

4

procedencia.

Articulo 120°.- Compromiso que asumen los beneficiarios de la capacitacién

a} El/la servidor/a permanece
Directiva Normas de Gestidn
aprebado mediante Resoluc
El/la servidor/a participara v
la capacitacion.

El/la servidor/a cumplird con
por las entidades educativ
proveedor de capacitacién,
El/la servidor/a trasmitird Ig
cuando lo solicite la entidad.
El jefe inmediato fiene la o
del/la servidor/a en las accio

Articulo 121°- Prohibicién de capacit
Los/as servidores/as que se encuent
Disciplinario - PAD estén prohibidos @

Articulo 122°.- Informe del/la servido
Concluida la licencia por capacitg

Personal).

Articulo 123°.- De la evaluacién

rd en la entidad por el tiempo determinado en la
del Proceso de Capacitacién en las Enfidades PUblicas”
4n Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE.

colaborard en las evaluaciones previas o posteriores de

la asistencia regular segun los pardmetros establecidos
as y obtendrd la nota aprobatoria requerida por el

s conocimientos adquiridos a otros/as servidores/as,

bligacién de brindar las facilidades a la participacion
nes de capacitacién que haya sido designado.

aciones
ren inmersos dentro de un Procedimiento Administrativo
e recibir capacitaciones del Hospital.

r/a beneficiado con licencia por capacitacién.
icién, en el pals o en el extranjero, como parte de la:

cido en la guia para elaboracién del informe final de
ctivo a su jefe inmediato (con copia a la Unidad de

El Hospital José Agurto Tello de Chasica, tiene la facultad de evaluar el desempeno de sus

servidores/as, a fin de lograr la mejo
prestaciéon de servicios, a través de

a continua de la calidad de la atencién al paciente y la
logro de un mayor grado de eficacia de la actuacion

de todos los/as servidores/as v las responsabilidades que ellos asumen desde el puesto que

desempenan, mediante un sistema
compone el HJATCH, a efectos
realizacion de una gestion eficiente

que valore la gestién individual v la de cada érgano que
de anclizar y adoptar acciones gue conlleven a la
del recurso humano.
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Articulo 124°.- De la ejecucién de la evaluacién

A? Las acciones de evaluacién de personal se ejecutan mediante procedimientos e
instrucciones preestablecidas de manera interna, basados en los principios de transparencia,

imparcialidad, objetividad y con un enfoque técnico para la realizacién de las mediciones.

CAPITULO XVIII
LACTARIO

Articulo 125°- Goce del permiso de la hora de lactancia

El goce del permiso de la hora de lactancia, establecido en la Ley NO© 27140, Ley que otorga
permiso por lactancia materna y sus modificatorias, es independiente del tiempo de uso del
lactario que requieren las beneficiarias del referido servicio.

Articulo 126°.- Lactario

El lactario es un ambiente apropiadamente implementado por el Hospital para la extraccién
y conservacion adecuada de la leche materna durante el horario de trabajo que redne las
condiciones que garantizan su funcionamiento éptimo como son: privacidad, comodidad e
higiene, asi como el respeto a la salud integral de las mujeres beneficiarias, y salud, nutricion,
crecimiento y desarrollo integral del nifio/a lactante, hasta los dos (2) primeros afos de vida.

Articulo 127°.- Tiempo de uso del lactario
; Eltiempo de uso del lactario es durante el horario de trabajo y no podrd ser mayor a una (1)
hora por dia, un tiempo mayor de uso del lactario se podrd establecer de comin acuerdo

entre la servidora y el Hospital, debiendo considerarse la cerificacién médica
correspondiente.

La frecuencia y oportunidad del uso del lactario son determinadas por la servidora, segun
:_-msus necesidades, condiciones de trabajo v la disponibilidad del lactario.
& e
¥ UHIDAD

CAPITULO XIX
CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL

Articulo 128°.- Cultura Organizacional

La cultura organizacional del Hospital, esta constituida por el conjunto de creencias, valores
y précticas compartidas por la organizacién que enfoca todas sus actividades como una
ayuda para el cumplimiento de los cbjetivos institucionales.

El desarrollo de la cultura organizacional de |la entidad propende a fortalecer los lazos de
identidad corporativa entre tres actores principales: la marca institucional, el equipo de
trabajo y los usuarios de los servicios que presta la institucion.

F La cultura organizacional de la entidad se orienta a las personas, por cuanto busca el
& desarrollo personal y profesional de su equipo de trabaje, fomenta valores sociales e incita a
la motivacién. La cultura institucional también es incluyente dado que busca la satisfaccidn
de los usuarios de los servicios que brinda la entidad y como de sus colaboradores. Losias
servidores/as de la entidad, son los principales representantes de la marca institucional.

Articulo 129°.- Clima Organizacional

El Hospital, a través de la Unidad de Personal, lleva a cabo acciones en materia de clima
organizacional con la finalidad de mejorar y fomentar un adecuado ambiente de trabajo
para los/as servidores/as, que contribuyan al desarrollo del talento humano y fomente
actitudes individuales y colectivas orientadas a promover un desempefo laboral acorde a
los valores institucionales.
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El Hospital en el marco de las acg
laboral busca alcanzar ventajas
institucional, como son:

a)
b)
c)

d)
e)

Articulo 130° Causas del término del
Se produce en los siguientes casos:

a)
b)
c)

d)

f)
g
h)

m)

Articulo 132°.- Entrega del Certificad
A la culminacién de la relacion labo
Trabajo, previa entrega de cargo

como proceder con la tramitacién

JArticulo 131°.- Renuncia del servidor
" La renuncia del/la servidor/a debe
treinta (30) dias calendario al jefe
Unidad de Personal del Hospital.
competente de la Entidad, por prog
caso, el pedido de exoneracidn se
dentro del tercer dia natural de pres

Un ambiente laboral coémodao

iones que contemplan el desarrollo de un buen clima
importantes para la consecucién de los objetivos

Incremento del interés y motivacion

Satisfaccion laboral, el desq
sentimiento de grupo y el reg
Evitar el ausentismo laboral,

Mejorar la productividad lab

rrollo de la comunicacién interna, v del desarrollo del
onocimiento

oral y la prestacion de los servicios de los usuarios

CAPITULO XX

TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Servicio Civil

El fallecimiento del/la servidor/a.

La renuncia del/la servidor/a.
Pérdida o renuncia a la naci
puesto lo exija.

onalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del

Por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del/la servidor/a
que impida el ejercicio de las funciones que le corresponden debidamente

comprobada.
Imposicién de lo sancién de

Hestitucion.

No superar el periodo de prugba, en los casos que corresponda su aplicacion.
Extincion de la entidad contratante, para el caso del personal CAS

La inhabilitacion para el ejer

cicio de la funcién pUblica por un periodo mayor de tres

(3) meses, que fuera impuesta al/la servidor/a por la autoridad administrativa o

judicial inscrita en el Registro
La inhabilitacion para el ejer
qgue fuera impuesta al/la

inhabilitacion profesional im
fecha de producirse la mismg
Sentencia penal condenator

Término de la designacién,

directivos/as publicos de libre
El mutuo disenso entre el serv
A los 70 afos y excepcion
especialista en el marco de
aplicable.

Oftros supuestos establecidos

Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
cicio profesional por un periodo mayor de tres (3) meses,
servidor/a por los colegios profesionales cuando la
pida al/la servidor/a el ejercicio del puesto que a la
1 estd ocupando.
a consentida y/o ejecutoriada.

en caso de los/as servidores/as de confianza vy
designacién y remocién.
dor civil y la entidad..
almente hasta los 75 afios para el personal médico
Ley N ©31210 y su Reglamento segin el régimen laboral

por Ley.

rd presentarse por escrito y con una anficipacion de
inmediate, quien, previa conformidad, la remitird a la
Este plazo puede ser exonerado por la autoridad
bia iniciativa o a pedido del/la servidor/a En este Ultimo
2 entenderd aceptado si no es rechazado por escrito
enfado.

o de Trabajo

ral, se le entregard al/la servidor/a civil un Certificado de
b puesto al jefe inmediato o a quien éste designe, asi
de la Hoja de Ruta que acredite el cumplimiento de los
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aspectos administrativos del/la servidor/a, asi como la devolucidon de los bienes que le
hubieren sido asignados como consecuencia de su relacién laboral con la entidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- La Unidad de Personal del Hospital José Agurto Tello de Chosica, queda facultada
para expedir disposiciones que complemente el presente Reglomento en aras de la
_ correcta y mejor aplicacion. Asimismo, deberd actudlizar y aprobar formatos de boletas y/o
s} papeletas de permisos, licencias, comisiones u otros de corresponder.

SEGUNDA- El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) del Hospital José Agurto
Tello de Chosica, serd publicado en el portal institucional del Hospital y difundido
masivamente por correo electrénico a todos los servidores/as del Hospital.

TERCERA. - Las acciones no previstas en el presente Reglamento serdn resueltas por la
Unidad de Personal del Hospital, en coordinacién con las instancias correspondientes, en
aplicacién supletoria de la Ley v los Principios Generales del Derecho.
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