GOBIERNO REGIONAL AYACUCHD .
DIRECCION REGIONAL DE SALUD AYACUCHO

RED DE SALUD CENTRO AYACUCHO

Zesolucion Dinectonal
N° 208-2024-GRA/GRDS-DIRESA-RSCA-DE

Cangallo, 25 de marzo deo 2024

VISTO: El MEMORANDO N° 284-2024-GRA/GG-GRDS-DRSA-RSCA-DE, de fecha 22 de marzo
de 2024, conteniendo el INFORME N° 094-2024-GRA/GG-GRDS-DRSA-RSCA-DIR/RRHH, de
fecha 21 de marzo de 2024, sobre la Aprobacian del REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO -
2024 de la Unidad Ejecutora 403 Salud Centro Ayacucho, vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Unidad Ejecutora 403 - Salud Centro Ayacucho, es un drganc descentralizado de la
Direccion Regional de Salud de Ayacucho, encargado de conducir, normar, regular, implementar y
controlar el funcionamiento del sistema de salud y dar cumplimiento a las politicas regionales y
nacionales de acuerdo a las necesidades y demanda de la poblacién en materia de salud y
\ enmarcado en la vision, mision y objetivos estratégicos de |a institucion;

_ Que, el Decreto Supremo N° 039-81-TR de 30 de diciembre de 1991, establece que todo

empleador gue tenga mas de cien (100) trabajadores, esta obligado a contar con un Reglamento
Interna de Trabajo, que debe ser aprobado por la Autaridad Administrativa del Trabajo, el cual
determina las condiciones a que deben sujetarse los empleadores y lrabajadores en cumplimiento
de sus prestaciones;

Que, al respecto e! decreto antes citado sefiala, el Reglamento Interno de Trabajo es el
lrnairumentn que recoge el conjunto de normas que determina las condiciones a que deben
“ sujetlarse el empleador y los trabajadores en sus relaciones de lrabajo. En el se regulan los
derechos y obligaciones, tanto del empleador como del personal, las normas destinadas al
fomento v mantenimiento de la armonia, manteniendo |a disciplina y el respecto de la cultura
.. organizacional;

Que, el Decreto Legisiativo N° 1161 gue aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del

Mlmsterm de Salud, el cual tiene como finalidad determinar y regular el ambito de competencia,

; las funciones y la estructura crganica basica del Ministerio de Salud; asi como sus relaciones de
articulacion y coordinacion con ofras entidades;

Que, la Ley N’ 27657- Ley del Ministerio de Salud, comprende el ambito, competencia,
finalidad y organizacién del Minislerio de Salud, asi como la de sus organismos publicos
descentralizados y drgancs desconcentrados, siendo el Ministerio de Salud, organo del Poder
Ejecutivo, el ente rector en materia de Salud que conduce, regula y promueve la intervencion del
sistema Nacional de Salud,

Que. en la actualidad los regimenes de la Gestion de los Recursos Humanaos del Seclor
Publico esta regulado por normas varios; Decreto Legislativo No 276 y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Decreto Ley N° 11377 Estatulc y Escalafon del Servicia
Civil, Decrato Supremo N® 522, Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de
Conltratacion Administrativa de Servicios, Reglamento del Decreto Supremo Mo 075-2008-PCM,
madificado por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM, y normas conexas,



Que; Que, por Resclucion Presidencial Regional N 731-2001-CTAR-AYAC/DE, se crez la
Unidad Ejecutora 403 Salud Centro Ayacucho, de fecha 28 de diciembre de 2001;

Que, teniendo el INFORME N” 094-2024-GRA/GG-GRDS-DRSA-RSCA-DIR/RRHH, de
facha 21 de marzo de 2024, emitido por la Oficina de Recursos Humanos, en el que propong el
Reglamento Interno de Trabajo 2024 de |a Unidad Ejecutora 403 Salud Centro Ayacucho, solicita
visto bueno de direccidn para su aprobacion e implementacion;

Que, con MEMORANDO N° 284-2024-GRA/GG-GRDS-DRSA-RSCA-DE, de fecha 22 de
marzo de 2024, emitido por Direccidn Ejecutiva ordena su aprobacion via acto resolutivo;

De conformidad a las consideraciones precedentes, a los dispositives legales cilados a la
Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Decreto Legislativo N® 276 y su
Reglamento, Decreto Legislative N° 1057, Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en uso de [as
facultades conferidas por la Resolucion Ejecutiva Regional N° 508-2023-GRA/GR; la Resolucian
Ejecutiva Regional N° 191-2015-GRA/PRES que restiluye |a Resolucion Ejecutiva Regional N°
1240-2011-GRA/PRES de delegacion de atribuciones y competencias;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el "REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO - 2024 DE LA
UNIDAD EJECUTORA 403 SALUD CENTRO AYACUCHO", que consta de 15 capilules, 187
articulos y 04 disposiciones finales, normas que precisan su objetivo, alcance, base legal,
asistencia y puntualidad, licencias y permisos, programacion de roles, despiazamiento del
personal, vacaciones, servicios complementarios, obligaciones, prohibiciones y derechos del
trabajador, régimen disciplinario, desarrollo, bienestar y seguridad del personal, mismes que
forman parte integrante de la presente resolucion.

RTICULO SEGUNDOQ. - DISPONER, a la Oficina de Recursos Humanos la socializacion del
resente reglamento a todos los servidores de la Unidad Ejecutora 403 Salud centro Ayacucho,
para su correcta aplicacion.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR, la presente resolucion a las instancias competentes previa
las formalidades de Ley, para su conocirmiento y fines consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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GENERALIDADES

CAPITULO |

OBJETIVO.-

Articulo 1 .- Establecer la base normativa que tiene por objeto regular los derechos vy
deberes de los trabajadores en los diversos establecimientos y oficinas administrativas
del ambito de la Red Salud Centro Ayacucho, regulando el comportamiento durante el
desempefio de sus labores, promoviendo las buenas relaciones interpersonales, y el
cumplimientc de las normas legales y administrativas vigentes, Constituyendo un

. instrumento gue norma las disposiciones internas que la entidad adopta para promaver,

motivar, estimular y controlar la asistencia, puntualidad y permanencia en el centro de
trabajo, tomando en cuenta la necesidad del servicio, los derechos y obligaciones de los

funcionarios y servidores, asi como el reconocimiento de méritos dentro de un ambiente
de disciplina laboral de los servidores y funcionarios nombrados y contratados de la Red
de Salud Centro Ayacucho,

Articulo 2.- Comprende a los funcionarios, servidores nombrados, designados,

_ destacados y contratados vinculados por cualquier régimen que laboran en el ambito de

la Unidad Ejecutora Red de Salud centro Ayacucho.

BASE LEGAL.-

Articulo 3°.- El sustento legal del presente Reglamento, esta dado por las siguientes
disposiciones:

Constitucién Politica del Estado Peruano.

Decreto Legislativo N ° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N © 005-90-PCM - Reglamento de |a Ley de Bases de |a Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Legislativo N® 1153 - Decreto Legislativo gue regula la politica integral de
compensaciones y entregas economicas del personal de la salud al servicio del
estado.

Decreto Supremo N°015-2018-SA - Reglamento del Decreto Legislative N®1153.
Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM (Modificado por Decreto Supremo N © 065-2011-
PCM) Reglamento del Decreto Legislativa N®1057,

Ley N” 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislative N°1057 y otorga derechos laborales.
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Decreto Legislativo N°728
Decreto Supremo N 001-96-TR

Decreto Legislativo N © 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

Decreto Legislativa N® 1025 - Aprueba normas de capacitacian y rendimiento para el
Sector Publico

Decreto Legislative N © 559 Ley de Trabajo Médico Decreto Legislativo N ©559 - Ley
del Trabajo Médico y su Reglamento D.S. N ©024-2001 -SA

Decreto Legislativo N “ 719 - Ley de Cooperacion Técnica Internacional y su
Reglamento.

Decreto Legislativo N” 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria en la
Administracion Publica.

Decreto Supremo 024-2001-SA - Reglamento de la Decreto Legislativo N°558

Decreto Supremo N © 009-2010-PCM - Normas de Capacitacion y Evaluacion del

I ) Desempefio en el Sector Publico. (Reglamento Decreto Legislativo N® 1025)

Decreto Supremo N ©018-2005-SA.

Decreto Supremo N® 028-2007-PCM Dictan disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracion Plblica
Decreto Supremo N © 033-2005-PCM Reglamento del Codigo de Etica de la Funcion
Publica

Decreto Supremo N ©040-2014-PCM - Reglamento General de la Ley de Servicio Civil

"/ Ley N° 30057.

Directiva N° 01-93-INAP-DITACC, sobre capacitacion en el Sector Publico.

Directiva N° 02 2015 SERVIR/ICPCSC, Régimen disciplinario y procedimiento
sancionador

« Informe N 0307 2018-ERP/OARH/QCCRH/MINSA.

Informe Técnico N © 1397-2017-SERVIR-GPGSC.

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

Ley N” 26771 que establece la prohibicion de ejercer la facuitad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N ©021-2000-PCM.

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

Ley N © 27409, que otorga Licencia Laboral por Adopcién.
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N © 27604, Ley que modifica la Ley General de Salud N " 26842, respecto de la
obligacién de los establecimientos de salud a dar atencion médica en casos de
emergencia y partos.

Ley N © 27668 Ley del Trabajo de la Enfermera (o)

Ley N%27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N ©27853 Ley del Trabajo de la Obstetra.

Ley N 27878 Ley de Trabajo del Cirujano Dentista.

Ley N ®28173 Ley de Trabajo del Quimico Farmacéutico del Pert.
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Ley N ©28369 Ley de Trabajo del Psicélogo.

Ley N° 28456 Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecndlogo Meédico.
Ley N “ 28847 Ley de Trabajo del Bidlogo.
Ley N © 29344, 'Ley Marco del Aseguramiento Universal en Salud".

Ley N 730057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento, el Decreto Supremo N © 040-
2014-PCM.

Ley N “ 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N © 27606 - Ley que establece la extension del goce del derecho de descanso pre-
natal y post-natal de la trabajadora gestante, por nacimiento multiple

Ley No 27783, Ley de Bases de la Descentralizaciéon.

‘o Ley N 028561 - Ley gue regula el Trabajo de los Técnicos y auxiliares Asistenciales.

Ley N “ 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

Ley N° 30387 - Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y
pralonga su periodo de descanso.

Ley N ©30807 - Ley que modifica la ley 29408. ley que concede el derecho de licencia
por paternidad a los trabajadores de |a actividad publica y privada

Manual de Organizacion y Funciones de la UESCA.

Manual Normativo del Personal N ©013-82-INAP-DNP - Desplazamiento del personal
a Manual Normativo N ©03-93-DNP, Licencias y Permisos.

Norma Técnica N° 04, Normativa dc Guardias Hospitalarias y Comunitarias en los
Establecimientos Asistenciales de Salud, Lima 2014.

Resolucion Ministerial N © 365-20141MINSA

Reglamento de Crganizacién y Funciones de la UESCA.

Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA y sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria 320-2006-CG, Normas de Control Interno

Resolucién Ejecutiva Regional N ©848-2015-GRA-GR, define a la Direccion Regional
de Salud como Entidad Publica Tipo B.

Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA/P Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de los trabajadores del Ministerio de Salud, y sus modificatorias
(Resolucién Ministerial 1569-2002-SA/DM y la Resolucién Ministerial N ° 542-
2006/MINSA).

Resolucién Ministerial N® 343-2015/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N °
207-MINSA/DGSPVOI "Directiva Administrativa para la Programacion de los Turnos
del Trabajo Médico en los Hospitales e Institutos Especializados del Ministerio de
Salud”

Resolucién Ministerial N°573-92-SA/DM Reglamento de Administracion de Guardias
Hospitalarias

Resolucidn Ministerial N “ 603-2006/MINSA que aprueba la "Directiva para la
Formulacién de Documentos Normativos de Gestién Institucional"
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Resolucion N ® 013-2011-CD - Manual de Organizacién y Funciones (a Redes de
Salud de la Direccion Regional de Salud de la Regién de Ayacucho.

Resolucién Suprema N° 002-2006-SA - Reglamento del Sistema Nacional de
Residentado Médico.

Decreto Legislativo N © 1405
Decreto Supremo N ° 013-2019-PCM Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N © 1405, Decreto Legislative gue establece regulaciones para

que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la
vida laboral y familiar, para el sector publico.

Articulo 4.- Las situaciones no previstas en el presente Reglamento, se aplicard

.supletoriamente la normatividad y procedimientos administrativos vigentes al respecto y
, "'iquellas disposiciones gque emitan el gobierno Nacional, Gobierno Regional y la

utoridad Macional del Servicio Civil,

Articulo 5 .- La Unidad de Recursos Humanos a través de su drea de Control de

Asistencia difundird el presente Reglamento, realizande eventos y entregando un
ejemplar a los funcionarios y servidores en general. Corresponde cumplir y hacer
cumplir lo dispuesto en el presente documento, a la Direccion Ejecutiva, Direcciones,
Unidades y servidores en general.

CAPITULO Il

DE LA ADMISION DE LOS TRABAJADORES. -

Articulo 6°.- El ingreso a la Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho en la
condicién de nombrado o contratado se efectia mediante concurso publico de méritos
y de acuerdo a las necesidades del servicio con, excepcion de los cargos de
confianza, que se llevara a cabo segln la normatividad legal vigente, El proceso de
seleccidn debe asegurar la contratacién de personal en funcién a la capacidad,

experiencia y el méritc profesional o técnico.

Para tal efecto, debe existir el cargo a concurso vacante previsto en el Cuadro para
Asignacién Personal (CAP), y la plaza presupuestada o prevista en el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP); la contratacion del personal, esta sujeto a las condiciones
establecidas por las leyes especiales gue al respecto se encuentren vigentes.

La persona con discapacidad, gozara de todos los beneficios y derechos que dispone la
legislacién laboral para los trabajadores, Nadie sera discriminado por ser persona con
discapacidad. Es nulo el acto que basado en motivos disciminatorios afecte el acceso,
la permanencia ylo en general las condiciones en el empleo de persona con
discapacidad.

Articulo 7°- Al servidor nuevo Incorporado se le brindara el procesc de induccion por
parte de su Jefe inmediata para desempeniar adecuadamente su labor sabre la materia
presente, derechos, obligaciones y prohibiciones.
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Articulo 8°- Los requisitos minimos para ingresar como servidor de la Unidad Ejecutora
Red de Salud Centro Ayacucho son:

a) Ser ciudadano peruano en ejercicio

b) Existencia de puestos de trabajo para servidores y funcionarios en el: Cuadro para
Asignacién de Personal, Presupuesto Analitico de Personal y en el Manual de
Organizacion y Funciones, para el caso de nombramiento. Para el ingreso por CAS,
con descripcién del servicio a realizar en el 6rgano o unidad / area organica usuaria.

c) Adjuntar los antecedentes policiales, penales y judiciales, asi como no estar o
haber estado incurse con inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el

. |Estado y no estar figurar en el Registro de Morosidad por Pago de Pension de

IAlimentacion.

d) El postulante debera reunir los requisitos establecidos para cada cargo o funcién,
segun corresponda.

e) Presentarse y ser aprobado en el Concurso Publico de Admisicn,

f) Presentar Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, en caso de funcionarios y
directivos.

| 'g) Presentar la declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades en la cual se
/- sefialara si tiene alguna relacion de parentesco con funcionarios de la entidad, a fin de
no incurrir en actos de nepotismo, en el marco de |a legislacién vigente sobre el

particular.

h) Otros que se ajusten a las normas de Decreto Legislativo N © 1057, su reglamento
Decreto Supremo N © 075-2008-PCM y modificatoria Decreto Supremo N "065-2011-
PCM.

i} La persona con discapacidad, gozara de todos los beneficios y derechos que
dispone la legislacion laboral para los trabajadores.

iy En los concursos para la contratacion de personal las personas con discapacidad
tendran una bonificacién de 15 % (quince) sobre el puntaje general obtenido concurso
de méritos para cubrir la vacante.

k) Oftras gue sefale la Ley.

Articulo 9°.- La Unidad de Recursos Humanos a través del responsable del Area de
Registro, Escalafén y Legajo: organizara y mantendra permanentemente actualizado
los Legajos del Personal en general, en los que se archivara los documentos exigidos
para la postulacién al empleo y lo solicitados posteriormente; asi mismo, al inicio de
cada afio debera ser actualizado los legajos de todos los servidores y funcionarios de
la Institucion.

Articulo 10'.- El servidor y funcionario (designade) en el término de los 10 (diez) dias
habiles de haber asumido el cargo, debera presentar, bajo responsabilidad, al
responsable de Registro, Escalafén y Legajo y las areas que lo requieran) los
siguientes documentos autenticados:

a) Ficha de datos personales debidamente llenada

9
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b) Copia fedatada de DNI en A4

c) Copia fedatada de partida de nacimiento de los hijos (de ser el caso)

d) Copia fedatada de partida de matrimonic (de ser el caso)

e) Constancia de Trabajos y/o contratos, Resoluciones de trabajo antericr,

fy Certificado de Estudios y/o capacitacion.

g) Grado o Titulo Profesional, segun corresponda.

h) Habilitacion profesional de Colegio Profesional, cuande corresponda

i} Resolucion de termino de SERUMS, segun corresponda.

})  Documento gue acredite el régimen pensionario al que desea inscribirse o esta
inscrito.

k) Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas cuando corresponda.

I} Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo.

m) Certificado de antecedentes paliciales, judiciales y penales.

II'I:I Certificado de Buena Salud Mental y Fisica.

o) Otros que se ajusten a las normas del Decreto Legislativo No. 1057, su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N "075-2008-PCM, Decreto Supremo N' 065-2011-
PCM.

La informacién presentada por los servidores se presume veraz, no obstante esta sujeta
a fiscalizacion posterior, reservandose la Institucién el derecho de comprobar la

. | | informacién presentada y aplicar las sanciones administrativas asi como efectuar las

‘acciones civiles y penales respectivas, en caso compruebe que la informacion vy

- documentacion no sea veraz.

Articulo 11°.- Los responsable de asistencia o quien hagan sus veces del Hospital de
apoyo cangallo, y diferentes establecimientos de Salud remitirdan de manera mensual al
responsable de Control de Asistencia de la Sede de la Unidad Ejecutora los records de

‘asistencia por tantos dias a pagar, utilizando formatos pre establecidos; de existir
contingencias deberan remitir informes extraordinarios

CAPITULO 1l

DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 12° - Los servidores y funcionarios administrativos de la sede Administrativa de
cualquier condicién contractual ingresaran a laborar con prenda de vestir (Uniforme)
siendo de uso obligatorio de lunes a jueves, mientras que |os dias jueves por la tarde
podran asistir con ropa sport, adecuada para las actividades de salud mental. De igual
forma todos los trabajadores portaran su fotocheck, para su identificacion otorgada por
la entidad, debiendo mantenerla en lugar visible durante su jomada laboral. Asimisme, el
personal asistencial debera asistir con su uniforme respectivo.

Articulo 13°.- Los Encargados del Control de Asistencia, verificaran diariamente que la
hora de los relojes marcadores estén correctamente sincronizados con la hora oficial del
Pais, mantendra actualizado los Kardex, (de no existir los implementara) de manera
diaria y las tardanzas e inasistencias que pudieran producirse son materia de descuento

10
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proporcional correspondiente en la forma que sefiala [a ley y las normas internas al
respecto.

Articulo 14° - La jomada laboral del personal Asistencial sera de seis horas (06) diarias
ininterrumpidas o su equivalente en forma semanal de 36 (treinta y seis) horas o
mensual de 150 horas, Los Profesionales y Técnicos de Salud, deberédn laborar
nermalmente seis horas diarias de lunes a sabado en horarios diurnos.

Articulo 15°.- La jornada de trabajo de los Profesionales de la Salud y Técnicos de

Salud, que realizan tumnos rotativos de trabajo comprendido de la Guardia con

presencia fisica y permanente en el servicio, sera de seis horas (06) diarias

60! ininterrumpidas o diurno en forma semanal de 36 (treinta y seis) horas o un total ciento

\'\“ ‘cincuenta (150) horas mensuales, programados de acuerdo a las necesidades del
3 - servicio y las normas respectivas.

Articulo 16 En el caso del personal administrativo, dicho horario, debe garantizar la
atencién al publico en un horario minimo de horas (08) horas diarias consecutivas ¢ 40
horas semanales.

Articulo 17 .- En caso se incremente horas de trabajo a un personal administrativo sera
bajo memorande del jefe directo (presentando copias de trabajo efectivo), el mismo sera
compensado en la misma proporcion que haya laborado, dentro de la semana siguiente
a las labores efectuadas, sin lugar a reclamo para pago extra (el tiempo maximo de
acumulacion de horas compensable y su uso sera dentro del mes)

Articulo 18" El horario de trabajo del Personal Asistencial en los Establecimientos de

Salud, comprende a todo los servidores de salud gue realizan labor asistencial en los

establecimientos de salud comprendidas desde el Nivel Categoria 1-1, 1-2, 1-3, 1-4 y ll-
/ﬁy 1, trabajaran 36 horas semanales y 150 horas mensuales.

a. El horario de trabajo en Establecimientos de Salud de Categorias 1-1. 1-2:

En Horario Ordinario’ Lunes a sabado

Turno Mafana: De 07:00 a 13:00 horas
Tumo Tarde: De 13.00 a 19.00 horas

El horario de las guardias se adecuara de acuerdo a la necesidad de servicio de la
poblacién considerando las 12 horas.

Guardias Comunitarias: Diurno incluido lunes a sabado de 7:00 a 18:00 horas, con una
jomada laboral de 12 horas permanente en la comunidad, 3 dias a la semana en forma
rotativas, maximo cinco guardias por mes. De acuerdo a la programacion de las
actividades preventivas y necesidades por curso de vida

El horario de las guardias se adecuara de acuerdo a la necesidad de servicic de la
poblacion considerando las 12 horas.

11
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b. El heorario de labor en los Establecimientos de Salud de Categoria 1-3.

En Horario Ordinario; Lunes a sabado

Turne Mafana: De 07:00 a 13.00
horas.

Turno Tarde: De 13.00 a 15.00
horas.

Guardias Comunitarias Diurna: Esta incluido de lunes a sabado de 7.00 a 19:00 horas,
con una jornada laboral de 12 horas permanente en la comunidad. 3 dias a la semana

- en forma rotativas, maximo cinco guardias por mes (excepcionalmente por necesidad

de servicio se pueden programar 08 guardias en los EE.SS estrategicos). De acuerdo
a la programacian de actividades preventivas y necesidades por curso de vida. Y para
los Médicos Cirujanos, estd comprendido entre las 8:00 a 20:00 horas. Como también
se puede programar las guardias comunitarias los dias Domingo.

El horario de las guardias se adecuara de acuerdo a la necesidad de servicio de la

poblacién considerando las 12 horas,

' /El horario de trabajo en los Establecimientos de Salud de Categoria 1-4.

Se establece los horarios de los turnos manana, tarde y guardias, segun los criterios:

» MNecesidad real del servicio,
+ Disponibilidad del Potencial Humano,
« Experiencia en el
Cargo,
« Cartera de servicio y
* Demanda de |la poblacion.

Asegurando el equipo conformado por:

Médicos Cirujanos

Profesionales de la Salud

Profesionales de la Carrera Administrativa
Servidores No Profesionales.

En horario Ordinario: de lunes a viernes:

Turne Mafiana; 7:00 a 13:00 horas.
Turno Tarde: 13:00 a 12:00 horas.

El horario de las guardias se adecuara de acuerdo a la necesidad de servicio de la
poblacion considerando las 12 horas.
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Horario de Guardias:

Para los Profesionales de la Salud No Médicos Cirujanos,

Guardias Diurna; 7:00 a 19:00 horas,
Guardia Nocturna: 19:00 a 7.00
horas,

Fara Medicos Cirujanos:

Guardias Diurna; 8:00 a 20:00 horas.
Guardia Nocturna: 20:00 a 8:00 horas.

d. El horario de trabajo en los Establecimientos de Salud de Categoria ll-1:

Es responsabilidad directa de los jefes de servicios la programacién mensual de los
roles de labor en los hospitales, con los criterios:

+ MNecesidad Real del Servicio,

+ Disponibilidad del Potencial Humano, y

+ Experiencia y antecedentes en el servicio

En horario Ordinario:

Turno Mafana: de 07:00 am a 13:00 pm

Turno Tarde: de 13:00 pm a 19:00 pm

Segun Tipos de Guardia;

Guardia Diurna de 12 horas Ordinarias: De 07:00 a 18:00 horas
Guardia Nocturna de 12 horas Ordinarias; De 18:00 a 07:00 horas

Guardia Diurna de 12 horas en domingos y feriados: De 07:00 a 18.0
horas

Guardia Nocturna de 12 horas en domingos y feriados: De 18:00 a 07:00

haras.
El horario de Guardia Diurno para los Medicos Cirujanos es de 8:00 a 20:00 horas y
de las

Guardias Noctumas son de 20:00 de B:00.

13
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En el caso del personal administrativo que completa el equipa basico de atencion en
salud, dicho horario, debe de garantizar la atencion al publico en un horario minimo seis
(0B) horas diarias consecutivas o ciento cincuenia horas mensuales aproximadamente.

El numero de horas semanales de prestacion de servicios para el personal contratado

por CAS, no podra exceder de un maximo de cuarenta y ocho horas de prestacion de
Servicios por semana. (Art. 6° del Decreto Supremo N°085-2011-PCM).

Articulo 19°.- El Horario de Trabajo del personal administrativo de la Unidad Ejecutora

Red de Salud Centro Ayacucho, Hospital de Apoyo Cangallo "Juan Fukunaga Soyama |-
1" y los establecimientos de Salud, sera de la siguiente manera:

|

De lunes a jueves.-

« Marfnanade 08:00a 13:00
e Tarde de 14:30 pm a 17:30

Viernes.-

o _'.,;.5' + Mafanade B:00 a 13:.00

» Tarde de 14:00 a3 17:00.

* Incluye el horario de refrigerio de treinta minutos (Art. 24" del presente reglamento) En
ambos horarios de la manana y tarde se tendra una lolerancia de 05 minutos en el
harario de ingreso. Cualquier variacian se realizara previo informe técnico de la Unidad
de Recursos Humanos y aprobacién de la Direccion Ejecutiva mediante acto resolutivo.

Articulo 20°.- E| area de Control de asistencia del puesto o centro de salud es
responsable de publicar el horario de trabajo ser exhibido un lugar visible, y llevara las
firmas del responsable de control de asistencia del centro o puesto de salud, firma del
jefe de micro red, firmar del responsable de control de asistencia de la red y firma del
director de recursos humanos de la red para conocimiento de los servidores,
proveedores, entidades, sociedad civil y demas interesados, bajo responsabilidad
administrativa de incumplimiento.

Articulo 21°.- En la jomada extraordinaria asistencial y administrativos esta prohibido
efectuar programaciones de trabajos de 24 horas continuas y/o aceptar reemplazos que
sumados lleguen a las 24 horas mencionadas, considerandose grave falta por quien lo
autorice.

Articulo 22"- El personal que realiza turnos rotativos de trabajo en guardias
hospitalarias y guardia comunitaria, debe cumplir un total de ciento cincuenta (150)
horas mensuales, el cual incluye los dias domingos y feriados si los hubieran
programado. Estd prohibido efectuar programaciones de trabajos de guardias

14
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hospitalarias y comunitarias por 24 horas continuas y/o aceptarlo autorizar reemplazos
del personal, que sumados lleguen a las 24 horas continuas, considerandose grave
falta por quien lo autorice.

Articulo 23°.- Entre el horaric ordinario sefialado y las horas por incentivo laboral
(productividad), se debe garantizar ocho (08) horas continuas de atencion al publico en
la actividad administrativa.

Articulo 24°.- Solo tienen derecho a refrigerio los que tienen una jornada laboral no
menor a 08 horas, en cuyo caso no debe exceder de 45 minutos, y se adecuara a las
necesidades de servicio. El tiempo adicional que se utilice para este fin sera
descontado de la remuneracion total mensual del servidor en forma proporcional y ésta
accion no constituye sancién administrativa disciplinaria. En caso de guardia de 12
horas, el tiempo de alimentacion correspondiente es de 60 minutos.

Articulo 25.- La Unidad de Recursos Humanos, considerando el informe del
Responsable de Control de asistencia y permanencia, dispondra se efectué el
descuento del excedente de tiempo utilizade para el refrigerio, por motivos particulares,

* cuando el servidor o funcionario exceda el tiempo maximo del horario de refrigerio; la

misma accion se realizara para el personal CAS.
Articulo 26°.- De los criterios y modalidad en la programacion del servicio de guardia
La programacion del servicio de guardia se realiza atendiendo a los siguientes criterios:

a) Racionalidad.- Responde a la ética, responsabilidad y capacidad de los profesionales

de la salud a cargo de la programacion y aprobacion del servicio de guardias, que

permita la mejora y el maximo beneficio a la salud de la poblacién resultado de la oferta
de servicios de un establecimiento de salud.

b) Necesidad del servicio. - Para la programacion y aprecbacion del servicio de guardias,
los profesionales de la salud a cargo deben de evaluar la disponibilidad de recursos
humanos, la continuidad de la oferta de servicios, naturaleza del servicio, el perfil
epidemiolégico, los indicadores de produccién y las declaratorias de estado de
emergencia o normas equivalentes.

c) Disponibilidad y certificacion de crédito presupuestario. - Toda programacion del
servicio de guardia, debera sustentarse previamente en la existencia de recursos
econémicos que permitan garantizar la entrega econémica al personal de la salud por el
servicio de guardia a prestar.

d) Obligatoriedad. - Es la exigencia de |a actividad establecida mediante norma, por la
cual el personal de guardia programado realiza el servicio de guardia segun las
necesidades del servicio, asegurando la continuidad del mismo en la entidad.

e) Periodicidad. Es el espacio de tiempo que debe existir entre una guardia programada
y la siguiente, respetandose el descanso post guardia segun corresponda.
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f) Duracion.- Es el tiempo que comprende desde el inicio al térming del servicio de
guardia y cuya programacion es de doce (12) horas continias de trabajo efectivo.

g) Modalidad. - Es el tipo de servicio de guardia segun su ambito de aplicacion:

1. Guardia hospitalaria. - La guardia hospitalaria tiene las siguientes sub

Modalidades:

\’1 1. Diurna.

1.2. Nocturna y,

1.3. Retén.

2. Guardia comunitaria. - La guardia comunitaria solo es diurna. En la guardia
comunitaria diurna se desarrollan actividades extramurales en el marco del modelo de

atencion integral de salud y de las Redes Integradas de Salud (RIS), presentandose
obligatoriamente el reporte correspondiente por cada guardia realizada, donde se

constaten las actividades, metas, evidencias o productos.

h) Responsabilidad. Es el compromiso de todo el personal de guardia, jefes y directivos
de cumplir con sus funciones para el normal desarrollo de las guardias programadas en
concordancia con el presente reglamento y normativa vigente.

i) Voluntariedad - es la opcion a exonerarse del servicio de guardia por razon justficada

y establecida en el presente reglamento.
Articulo 27°.- Descanso post servicio de guardia

Es el descanso fisico del personal de guardia que se realiza al término del servicio de
guardia, es obligatorio, no acumulable y se efectia inmediatamente después de la
ejecucion de una guardia efectiva programada, para la recuperacion de la condicién o
estado normal de alerta y las aptitudes fisicas y mentales necesarias para garantizar la
calidad de atencion del servicio brindado a la poblacion.

Su aplicacion dependera de la modalidad del servicio de guardia, siendo un minimo de
doce (12) horas para el servicio de guardia diurna y de veinticuatro (24) horas para el
servicio de guardia hospitalaria nocturna.

El descansc fisico también aplica al personal de la salud que, habiendo estado
programado de retén, hace efectivo el servicio de guardia hospitalana.

Articulo®28.- De la programacién Para la programacion del servicio de guardia
hospitalaria, debe considerarse lo siguiente:

a) Para la programacion del numero de personal de guardia que se necesita en |os
servicios o unidades sefialados en el articulo 10 del presente reglamento. se considera

16
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el numero y grupe ocupacional que se requiera de acuerdo a la demanda poblacional, la
disponibilidad y certificacion de crédito presupuestario.

b) La programacion del personal de guardia se realiza bajo el sistema de rotacion
equitativa, bajo responsabilidad del jefe del departamento o servicio o el que haga sus
vecas en los establecimientos de salud con internamiento del primer nivel de atencién.

c) La programacion del servicic de guardia debe considerar la relacion nominal del
personal de guardia programado, indicando si va a realizar una guardia diurna, nocturna
o reten.

d) Al personal de la salud gue ocupa un puesto y labora en forma exclusiva en las
siguientes areas estructurales, en las que el paciente se encuentra con riesgo

|- momentaneo o continuo de perder la vida o deterioro importante de la calidad de vida,
Jpor una condicion especifica que requiere monitorizacion y tratamiento continuado, de
acuerdo a su capacidad resolutiva y que en la misma se preste servicios de salud de

doce (12) horas continuas: Emergencia (incluye |aboratorio de emergencia), Unidades
de Cuidados Intensives, Unidad de Cuidados Intermedios, Unidad de Quemados,
Centro Quirdrgico, Centro Obstétrico, Hemodialisis, Quimioterapia, Radioterapia ¥
Atencién Inmediata del Recién Nacido, se podra programar hasta doce (12) guardias
por mes

o :."-,;e} Al personal de la salud que labora turnos mixtos (consulta externa u otras y servicio
£ . de guardia) del segundo y tercer nivel de atencién, se le podra programar hasta un
" nimero maxime de ocho (08) guardias hospitalarias efectivas por mes en las areas

citadas en el literal d) del presente articulo, segun corresponda o en los servicios o
unidades sefialados en el articulo 10 del presente reglamento, siempre y cuando no
exista una demanda insatisfecha en consulta externa y otros servicios.

f) Al personal de la salud que labora en establecimientos de salud con internamiento del
primer nivel de atencion, la sumatoria del total del niumero de guardias hospitalarias y
comunitarias a programar no debe superar el maximo de (08) guardias por mes,
siempre y cuando se asegure la atencién a la poblacion en los turnos regulados o
consultas programadas.

g) Para el caso del personal de la salud que labora en el servicio de hospitalizacion, se
podra programar hasta un numero maximo de ocho (08) guardias hospitalarias por mes
en dicho servicio; pudiendo, cubrir segun necesidad institucional, el nimero maximo de
doce (12) guardias hospitalarias, en las dreas citadas en el literal d) del presente

articulo.

h) La programacién del servicio de guardia hospitalaria, debe ser elaborada por el jefe
del servicio o departamento o quien haga sus veces, para un periodo minimo de tres
(03) meses y con una anticipacion minima de veinte (20) dias calendarios, debiendo ser
remitida a la oficina de recursos humanes o quien haga sus veces para su refrendo
(firma y sello).

17
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|, consignarse en el reporte de guardia.

i) El director del establecimiento de salud del segundo o tercer nivel o quien
corresponda, refrenda (firma y sello) la programacion del servicio de guardia, con una
anticipacién no menor de diez (10) dias calendarios antes del primer dia del mes
programado.

i) En el caso de los establecimientos de salud del primer nivel de atencion con
internamiento, los jefes son responsables de sustentar y remitir la programacion del
servicio de guardias hospitalarias ante la unidad de gestion, quien la remite a la unidad
gjecutora o la que haga sus veces, para el refrendo por parte del titular (firma y selio),
gon una anticipacién no menor de diez (10) dias calendarios antes del primer dia del
mes programado, debiendo garantizar la continuidad de la atencion ambulatoria en el
establecimiento de salud en funcién a los indicadores de produccién.

k) El jefe de establecimiento de salud con internamiento del primer nivel de atencion,

u ha ':*.hljefe de servicio o departamento, coordina la publicacion de la programacion del servicio
\L"\g /de guardias en un lugar visible (vitrina, portal institucional, correo o mensajes
" glectronicos y otros) del establecimiento de salud, con una anticipacion no menor de

siete (07) dias calendarios al primer dia del mes programado.

l) El profesional de la salud médico cirujano especialista programado en el servicio de
guardia en la sub modalidad retén, que acude por necesidad del servicio a hacer
efectivo el referido servicio de guardia, debe registrarse en el Servicio de Emergencia y

'.:-;!-'Im}l El periodo de tiempo entre la programacion de una guardia y la siguiente, es un
' minimo de veinticuatro (24) horas, periodo que incluye el descanso post guardia.

n) Para el personal de la salud a que se refiere el literal d) del presente articulo, el
periodo de tiempo entre la programacion de una guardia y la siguiente, es un maximo de
setenta y dos (72) horas, periodo que incluye el descanso post Guardia.

o) Garantizar el uso de la hora de lactancia del personal de salud al que le asiste tal
derecho durante |a ejecucion del servicio de guardia

Articulo 29° - De |a programacion

Para la programacion del servicio de guardia comunitaria, debe considerarse o
siguiente:

a) El servicio de guardia comunitaria se realiza de manera efectiva como actividad
extramural en el ambito territorial del establecimiento de salud del primer nivel de
atencién, teniendo en cuenta la disponibilidad de personal de la salud y que se
asegure la atencion a la poblacion en los turnos regulares o consultas programadas.

b) La continuidad de la programacion del servicio de guardia comunitaria se supedita al
andlisis de las necesidades de salud y al mejoramiento de los indicadores de salud
de las politicas, planes, prioridades y estrategias definidas por la Autoridad Sanitaria
Nacional, las Autoridades Sanitarias Regionales.
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El numero y grupo ocupacional del personal de la salud que se programe, es
concordante a las intervenciones en salud que se programen de acuerdo a |a cartera
de servicios de salud, priorizando las preventivo-promocionales, en el marco del
modelo de atencién integral de salud basado en la persona, familia y comunidad con
enfogue territorial, asi como, la disponibilidad vy certificacion de crédito
presupuestario.

El numero de guardias comunitarias seran programadas en un maximo de cinco (05)
por mes.

Excepcionalmente, en el caso de los establecimientos de salud del primer nivel de
atencién con internamiento se podra considerar que se programe hasta un maximo
de 08 guardias hospitalarias al mes, siempre y cuando se verifique previamente la
respectiva dispenibilidad presupuestal.

Excepcionalmente, solo en los establecimientos de salud sin internamiento ubicados
en zonas alejadas o de frontera y zonas de emergencia, de conformidad a lo
establecido en el Decreto Legislative N® 1153, y por razones debidamente
justificadas, sustentadas y documentadas en informe técnico por el jefe del
establecimiento de salud o quien haga sus veces, podran incrementarse hasta un
numero de ocho (08) guardias comunitarias por mes, tomando en cuenia lo
dispuesto en el literal a) del articulo 7 sobre disponibilidad presupuestal, sclo en
aguellos establecimientos de salud ubicados en zonas alejadas o de frontera y
zonas de emergencia, de conformidad a lo establecido en el Decreto Legislativo N°
1153

En los establecimientos de salud ubicados en distritos rurales, excepcionalmente se
podran programar guardias comunitarias los dias domingos y feriados, siempre que
coincidan con las actividades civico o sociales de |la localidad, con la finalidad de
capitalizar las oportunidades de prestar servicios a la mayor parte de |la comunidad.

La programacion del servicio de guardia debe considerar la relacién nominal del
perscnal de la salud y se realiza bajo el sistema de rotacion equitativa, bajo
responsabilidad del jefe del establecimiento de salud del primer nivel de atencion.

La programacion del servicio de guardia comunitaria, debe ser elaborada y
sustentada por el jefe del establecimienta de salud del primer nivel de atencién, para
un periodo minimo de tres (03) meses y con una anticipacion minima de veinte (20)
dias calendarios, debiendo ser remitido a la unidad de gestion, quien la deriva a |a
unidad ejecutora o la que haga sus veces para el refrendo por parte del titular (firma
y sello), con una anticipacion no menor de diez (10) dias calendarios antes del
primer dia del mes programado.

El jefe de establecimiento de salud del primer nivel de atencion, coordina la

publicacion de la programacion del servicio de guardia en un Jugar visible (vitrina,
portal institucional, correo o mensajes electronicos y otros) del establecimiento de

19



salud, con una anticipacién no menor de siete (07) dias calendarios al primer dia del
mes programado.

k) El periodo de tiempo entre la programacion de una guardia comunitaria y la
siguiente, es un minimo de cuarenta y ocho (48) horas, periodo gue incluye el
descanso post guardia.

Iy Las actividades gue realiza el personal de la salud en el servicio de guardia
comunitaria, deben diferir de las realizadas para el otorgamiento de la entrega

econdmica por Atencion Primaria de Salud.

m) El registro de las actividades extramurales realizadas en |las guardias comunitarias

(NUL. -\ se consigna en los formatos de los Anexos N° 02 y 03; lo cual no reemplaza los
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ol
*‘} .! registros que deben efectuarse en el Sistema de Informacion en Salud-HIS.

Articulo 30°.- De las excepciones en la programacion y ejecucion en el servicio de
guardia

En la programacién y ejecucion del servicio de guardia, se debe considerar las
siguientes excepciones:

a) En caso de desastres naturales o provocados por el ser humano, epidemias o
F.7. . emergencia sanitaria, la programacion del nimero del servicio de guardia se sujeta a las
g :|dispnsiciuna5 que establezca la Autoridad Sanitaria Nacional y/o el Centro de
i ./ Operaciones de Emergencia Nacional-COEN, segun comresponda.
= 4 b) En el supuesto anterior, podra programarse el servicio de guardia durante el tiempo
i que dure la contingencia y segun la necesidad de la demanda, sujeto a la disponibilidad
presupuestal en servicios como:

s La Unidad de Control de brotes/epidemias, de control vectorial o de
control de desastres.

e La Unidad de Vigilancia Epidemiolégica.

« El Centro Antirrabico.

« Unidad Funcional de Gestién de Riesgos ante Emergencias y Desastres.

c) El personal de guardia que tenga 50 afios de edad o mas, gestantes, con
habilidades diferentes o con discapacidad, tienen derecho a ser exonerados de la
programacién del servicio de guardia en todas sus modalidades, a su solicitud.

d) El personal de guardia, que por enfermedad o accidente genere una incapacidad
fisica mental temporal sobreviniente, debidamente comprobada, tiene derecho a ser
excnerado de la programacion o ejecucion del servicio de guardia, segun corresponda.
Para tal efecto, debe acreditarlo con el Certificado de Incapacidad Temporal para el
Trabajo-CITT o certificado médico visado por EsSalud.

e) El personal de guardia que por su condicidn fisica o mental constituya un riesgo
para su salud, su entorno o del usuario, es exonerado preventivamente por el jefe de
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servicio o establecimiento de salud, de la programacion del servicic de guardia,
debiendo acreditarse la condicién con la documentacion correspondiente, conforme a la
normativa vigente.

fi La ejecucion del servicio de guardia hospitalaria, podra sobrepasar las doce (12)
haras por estricta necesidad de servicio, en los siguientes supuestos.
1 Emergencias sanitarias y desastres.
2. Inasistencia no prevista del relevo del servicio de guardia. En el presente caso. el
personal de guardia informa al jefe inmediato superior o al jefe de guardia, segun
corresponda, para que se coordine y resuelva la continuidad del servicio,
3. Cirugias prolongadas de alta complejidad (neurocirugia, cirugia de térax y
cardiovascular de emergencia, trasplantes, entre otros).
4. Otros supuestos establecidos en las normas legales vigentes.

g) El servicio de guardia en la sub modalidad de retén solo puede ser programado a
los profesionales de la salud médicos cirujanos especialistas en los establecimientos de
salud de primer nivel con internamiento, del segundo y tercer nivel de atencion, segun
cartera de servicios de salud, cuyo horario de atencién es veinticuatro (24) horas, con
informe técnico que acredite y sustente la necesidad de servicio.

Articulo 31°.- De las prohibiciones

Constituyen prohibiciones en el servicio de guardia, cuyo incumplimiento conlleva a

| responsabilidad de orden administrativo, los siguientes supuestos:

a) Abandonar el servicio de guardia.

b) Autorizar o pagar indebidamente por el servicio de guardia no realizado o ejecutado.

¢} No efectuar la devolucion del otorgamiento indebido por el servicio de guardia no
ejecutado, de acuerdo a lo notificado por la unidad ejecutora o quien haga sus veces.

d) Efectuar la programacion de guardias que impligue el no otorgamiento de la

respectiva entrega econdmica.

e) Programar turnos "Mafiana/Tarde (M/T)" continuos como servicio de guardia en las
areas sefaladas en la normativa vigente.

f) Programar el servicio de guardia en los servicios/unidades de salud no
especificados en la normativa vigente.

g) Programar guardia al personal que se encuentre haciendo uso del derecho
vacacional, onomastico o licencias concedidas.

h) Programar al personal designado en un cargo directivo
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i) Programar dos o mas guardias continuas, turmos regulafes o consultas
programadas inmediatas al servicio de guardia; asi como, la programacion de una
guardia hospitalaria y comunitana continua,

jiSuplantar al personal de guardia programado durante la ejecucion del servicio de
guardia.

k) Presentar documentos adulterados o falsificados con la finalidad de percibir
indebidamente la percepcion economica por el servicio de guardia.

Articulo °32.- Del otorgamiento de la entrega econémica por servicio de guardia

- Para el otorgamiento de la entrega econémica por el servicio de guardia, se debe tener

en cuenta lo siquiente:

a) Previo al otorgamiento de |a entrega economica por el servicio de guardia, el jefe de
recursos humanos o quien haga sus veces, debe verificar el cumplimiento de la
prestacion del servicio de guardia, considerando el registro de control de asistencia al
establecimiento de salud y el reporte de guardia.

b) Para el otorgamiento de la entrega economica por el servicio de guardia se requiere
la emision del acto resolutivo que debe ser aprobado por el director del establecimiento

. de salud. En el caso del establecimiento de salud del primer nivel de atencion el acto
/resolutivo es emitido por el titular de la unidad ejecutora o gquien haga sus veces, y para

el caso del personal de |a salud que realiza servicios de salud individual de la Direccion
de Servicios de Atencion Movil de Urgencia de la Direccién General de Telesalud,
Referencia v Urgencias, sera la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos del
MINSA o la que haga sus veces en las regiones del pais. El pago de la entrega
econdmica por el servicio de guardia se hace efectivo al mes siguiente de |a prestacion
del servicio. Para el otorgamiento de la entrega econdmica por el servicio de guardia se
requiere la emision del acto resolutivo que debe ser aprobade por el director del
establecimiento de salud. En el caso del establecimiento de salud del primer nivel de
atencion el acto resolutivo es emitido por el titular de la unidad ejecutora o quien haga
sus veces. El pago de la entrega econémica por el servicio de guardia se hace efectivo
al mes siguiente de la prestacion del servicio,

¢} El otorgamiento de la entrega economica por el servicic de guardia, solo se efectua
cuando el personal de guardia cumple de manera efectiva el servicio. No debe percibir
dicho concepto en caso se encuentre de licencia, permiso o cualguier otra circunstancia,
que no permita la prestacion efectiva del servicio.

d) Para determinar &l monto de la entrega econémica por la realizacion efectiva del
servicio de guardia, se debe tomar en cuenta el monto establecido en las normas
vigentes.

g) Cuando se requiera presencia efectiva del profesional de la salud medico
especialista, programado para |a guardia retén, se otorgara el 100% de la valorizacion
de la entrega econdmica del servicio de guardia. En caso de no ser requerido, el
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profesional de la salud programado a la guardia retén, se le otorgara el 25% de la
valorizacion de la entrega econdmica del servicio de guardia.

f) El servicio de guardia retén con presencia efectiva se sustenta con el reporte de
guardia, en el cual se consigna el motivo de la llamada al profesional de la salud médico
especialista programado de retén.

CAPITULO IV

DE LA ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

- ..:‘.REG;ISTRD DE ASISTENCIA

Articulo 33"~ El registro de asistencia es personal, su incumplimiento es causal de
sancion y acarrea responsabilidad administrativa disciplinaria. El servidor o funcionario
gue no registre su ingreso y/o salida mediante los mecanismos establecidos para tal fin,
de no estar plenamente justificados, sera considerado como inasistencia.

Articulo 34°.- los trabajadores asistenciales, administrativos y funcionarios hasta el
. Nivel F-3 tienen la obligacién de cumplir con los horarios establecidos, concurrir

Q J-"-'.""3"_,0untuatmanle y registrar personalmente su ingreso y salida de la Entidad mediante los
\ _///sistemas de control sean estos equipos electronicos u ofros, tal como estipula las
' normas vigentes.

Articulo 38°.- Para efectos de Control de Asistencia, se utilizara el Sistema de Registro
Automatizado debiendo el personal nombrado y contratado, registrar su ingreso y salida
en el horario que le corresponda, en cada caso, de ser necesario complementar el
control del registro diario, la Unidad de Recurses Humanos o quien haga sus veces
determinara el procedimiento técnico respectivo.

Articulo 36°.- La Unidad de Recursos Humanos es el responsable del control diario de
la asistencia y puntualidad de los servidores y funcionarios de la UESCA. El control de
permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe inmediato, asi
como del propio servidor y/o funcionario. Las horas laboradas fuera del horario normal
de trabajo no eximen al servidor del descuento por las tardanzas e inasistencias en las
gue ha incurrido.

DESCUENTO POR FALTAS Y TARDANZAS

Articulo 37°.- Para el caso de la Sede de la Unidad Ejecutora - Micro Redes y Hospital
de apoyo Cangallo, el control de ingreso y salida del personal asistencial,
administrativo y funcionarios, es responsabilidad de los responsables de control de
asistencia o quien haga sus veces.
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Articulo 38°.- El ingreso y salida de los servidores y funcionarios, durante la jornada
laboral, sera a través de la autorizacion correspondiente (PAPELETA DE SALIDA)
debera contener los visados por sus jefes inmediatos o quien haga sus veces y por el
|efe de recursos humanos o quien haga sus veces.

Articulo 39°.- El control de permanencia en sus puesics de trabajo es responsabilidad
del jefe inmediato, asi como del propic servidor, Coordinadores de Unidades
Funcionales Administrativas vy Jefes de Servicios Asistenciales, Jefe de Recursos
Humanos, Jefes de establecimientos (I-1 y |-2) segun corresponda, quienes remitiran en
el dia bajo responsabilidad a la Unidad de Recursos Humanos de la UESCA los hechos
concernientes al personal a su cargo:

. = Lainasistencia del empleado, directivo o funcionario de la institucion

: '.1 « El abandono del puesto de trabajo dentro del horaro de labores y |a jomada de

trabajo, durante las Guardias Hospitalarias, Guardias Comunitarias y otros,
dentro de las horas de Productividad y trabajos extramurales

« La no reincorporacién al centro de trabajo o unidad organica, al concluir las
licencias, permisos, vacaciones, suspension o cese temporal, comisiones de
servicio y cualquier accion de desplazamiento temporal conforme a Ley.

Articulo 40°.- Las tardanzas e inasistencias en el gque incurran los servidores y

: ) '_ . funcionarios, son materia del descuento proporcional correspondiente en la forma que
¥\ | sefiala la ley, la misma debera ser efectuada por el area de Control de Asistencia,
aprobada por la Unidad de Recursos Humanos y ejecutada por el area de

DOOOOOOIDOOPDOOPPIOODOOOIOOIPOIPOIODO
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Remuneraciones, para lo cual la informacién debe ser oportuna, formal y precisa

Articulo 41°.- Las tardanzas se descontaran bajo el siguiente detalle:

s« Tardanzas de 8:06 am 8:10 am, se descontara el equivalente a 01 hora de labor.
e Tardanzas de 8:11 am 815 am, se descontara el equivalente a 02 horas de labor.
« Tardanzas de 8:16 am 8:20 am, se descontara el equivalente a 03 horas de labor,

En el horario de la mafiana, las tardanzas a partir de las B.21 am se consideran
como Inasistencia, y en el horario de la tarde a partir de las 14:36 horas se
considerara como inasistencia,

Articulo 42°.- El acumular cinco (05) tardanzas consecutivas o0 no consecutivas, en un
periodo de un (01) mes, constituird un (01) dia total de descuento, independiente a los
descuentos realizados por |las tardanzas.

RESPONSABLE DEL CONTROL DIARIO

Articulo 43°.- El Responsable de Control de Asistencia, es responsable del control
diario de asistencia de los servidores y funcionarios de la Unidad Ejecutora Red de
Salud Ayacucho Centro y monitorizara a los responsables del Hospital apoyo cangallo
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y establecimiento de Salud el control del personal a su cargo, reportando de manera
preciga y oportuna las ocurrencias del personal en cuanto a todo fipo de modalidad de licencias,
abandonos, faltas, tardanzas con el fin de gue las areas ejecutoras presupuestales no realicen pagos
indebidos y registren correctamente |os dias subsidiados de |as servidores,

Articulo 44°.- La permanencia del personal servidor esta a cargo de los jefes
inmediatos y mediatos de cada unidad organica, quienes deben cautelar no solo la
presencia fisica de los trabajadores a su cargo durante la jornada laboral, sino también
el cumplimiento oportuno de las funciones del cargo asignado. El Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos dispondra las supervisiones programadas, Inopinadas e
intempestivas, que resulten necesarias, a fin de cautelar lo dispuesto en el presente
Reglamento.

FORMALIZACION PARA AUSENTARSE EN HORAS DE TRABAJO.

Articulo 45°.- La salida de los servidores y funcionarios fuera de la sede institucional,
durante la jornada laboral, sera a traves de |la autorizacion correspondiente (papeleta de
permiso), firmado por su jefe inmediato superior y visado por el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, caso contrario, se considera como abandono de servicio. Para
efectos de control de salida, el personal debe registrar su salida y retomo a la entidad
can la papeleta de permiso, en caso realice visita a oftra institucién del estado para

= cumplimiento de sus funciones debera ser visado por la entidad que visito o adjuntar
\ -.Icnpia del tramite realizado, en el sistema de registro de asistencia. El personal de
- /porteria o quienes hagan a su vez, bajo responsabilidad administrativa, solo permitira la

/ salida de la entidad al trabajador que muestre la autorizacion respectiva y para fines de

efectuar actividades relacionadas al cumplimiento de sus funcienes, casc contrario
debera informar a su jefe inmediato.

FORMALIDAD PARA DESCONTAR POR FALTAS Y TARDANZAS

Articulo 46°.- Los descuentos por inasistencias injustificadas, Licencias sin Goce,
Abandonos y tardanzas se efectuan en la planilla de pagos previo acto resolutivo que se
expide mensualmente y se efectian de cuerdo al régimen y contexto siguiente:

Personal Administrativo nombrado y contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo
N° 276

« El personal Administrativo nombrado y contratado bajo el régimen del Decreto
Legislativo N 278 que incurra en inasistencias Injustificadas, abandono, licencias sin
goce, por asuntos particulares o cualguier ocurrencia que ocasione perdida de
continuidad del servicio o funciones en horario de trabajo determinara el descuento
correspondiente de la remuneracion e incentivos laborales, el cual no le exime de los
procesos disciplinarios correspondientes.

« Los dias de inasistencias injustificadas, abandono, licencias sin goce, por asuntos
particulares no se reconocera para la acumulacion de Tiempo de Servicios Efectivos
Prestados al estado.
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+ Los dias de inasistencias injustificadas, abandono, licencias sin goce, por asuntos
particulares y tardanzas (horas/minutos) deberan ser sistematizados, computados vy
reportados por el area de control de Asistencia, los cuales de manera mensual y
cuantificada informara para su aprobacion mediante acto resolutivo.

« Las resoluciones directorales yio administrativas que autorizan descuentos por
inasistencias injustificadas, abandono, las licencias sin goce, por asuntos particulares vy
tardanzas (horas/minutos) se expiden en forma independiente, diferenciada y oportuna.
« El descuento por inasistencia (faltas) y, tardanzas, en el Sistema de Planillas de
Pagos se procesa con el codigo 2020, diches descuentos estan destinados a promover
acciones de bienestar del personal y se transfiere al SUBCAFAE.

« Los dias de inasistencias injustificadas, abandono, licencias sin goce, por asuntos
particulares y tardanzas (horas/minutos) deberan ser sistematizados, computados vy
reportados por el area de control de Asistencia, los cuales de manera mensual vy

- cuantificada informara para su aprobacion mediante acto resolutivo.

+ Los dias de inasistencias injustificadas, abandono, licencias sin goce, por asuntos
particulares y tardanzas (horas/minutos) notificados al area de Remuneraciones
Planillas y Pensiones y al Comite de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo
de la Unidad Ejecutora Red de Salud Ayacucho Centro seran efectivizados en las
planillas de pago de personal y actas correspondientes con el fin de cumplimiento de la
misma, en caso de pérdida de vinculo este sera deducido de cualguier beneficio social
que corresponda al ex servidor,

1|2, Personal Asistencial nombrado y contratado bajo el ambito de aplicacion v los alcances
~del Decreto Legislativo N* 1053.

« El personal Asistencial nombrade y contratado bajo el ambito de aplicacién y los
alcances del Decreto Legislative N° 1053 gque incurra en inasistencias injustificadas,
abandono, licencias sin goce, por asuntos particulares o cualguier ocurrencia que
ncasione perdida de continuidad del servicio o funciones en horario de trabajo o servicio
de guardia determinara el descuento correspondiente de la Valorizacion Principal,
Ajustadas, Priorizadas y Guardias Hospitalarias y/o comunitarias segun corresponda, el
cual no le exime de los procesos disciplinarios correspondientes.

» Al no existir norma con rango de Ley que determine que los fondos recaudados por
dias de inasistencias injustificadas, abandono, licencias sin goce, por asuntos
particulares y tardanzas (horas/minutos) del personal de la salud (compuesto por
profesionales de la salud y personal técnico y auxiliar asistencial de la salud)
taxativamente sefialados en el numeral 3.2. del articulo 3 del Decreto Legislativo N°
1153, estos importes no se transferiran al fondo administrado por el SUBCAFAE, dichos
fondos deben ser revertidos al Tesoro Puablico

» Los dias de inasistencias injustificadas, abandono, licencias sin goce, por asuntos
particulares no se reconocera para la acumulacion de Tiempo de Servicios Efectivos
Prestados al estado.

« Los dias de inasistencias injustificadas, abandono, licencias sin goce, por asuntos
particulares y tardanzas (horas/minutos) deberan ser sistematizados, computados y
reportados por el area de control de Asistencia, los cuales de manera mensual y
cuantificada segun la percepcion de la Valorizacién Principal, Ajustadas, Priorizadas y
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Guardias Hospitalarias y/o Comunitarias informara para su aprobacién mediante acto
resolutivo.

» Las resoluciones directorales ylo administrativas que autorizan descuentos por
inasistencias injustificadas, abandono. las licencias sin goce, por asuntos particulares y
tardanzas (horas/minutos) se expiden en forma independiente, diferenciada y oportuna.
e Los descuentos por dias de inasistencias injustificadas, abandono, licencias sin
goce, por asuntos particulares y tardanzas (horas/minutos) afectos a la deduccion de la
Valorizacion Principal, Ajustadas, Priorizadas y Guardias Hospitalarias y/o comunitarias
deberan ser sistematizados, computados y reporiados de manera cuantificada por el
area de control de Asistencia quien informara para su aprobacidn de la deduccion en los
sistemas de pago mediante acto resolutivo.

« La afectacion de los descuentos por dias de inasistencias injustificadas, abandono,
licencias sin goce, por asuntos particulares seran afectos a la deduccién de la
Valorizacién Principal, Ajustadas, Priorizadas y Guardias Hespitalarias y/o comunitarias

"ueherﬂn gjecutarse como deducciones en las planillas de pago mediante la opcion LIP

por tantos dias haya incurrido el servidor.

» Los descuentos por licencias sin goce, por asuntos particulares y tardanzas
(horas/minutos) seran afectos a la deduccién de la Valorizacion Principal, Ajustadas y
Priorizadas deberan ejecutarse como deducciones en las planillas de pago mediante la
opcion 2009 del sistema de pagos y seran revertidas a la Direccion General del Tesoro
Pdblico (DGTP) mediante papeleta de depdsito T-6.

» La afectacion de los descuentas por dias de inasistencias injustificadas, abandono,

| licencias sin goce, por asuntos particulares y tardanzas (horas/minutos) en ningun caso
pasara a formar parte del SUBCAFAE.

Personal Administrativo y Asistencial contratado bajo los lineamientos del Decreto
Legislativo N 1057 — Ley N* 29840,

« El personal Administrativo y Asistencial contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo

N° 1057 Ley N° 29848 que incurra en inasistencias injustificadas, abandono, licencias
sin goce, por asuntos particulares o cualquier ocurrencia que ocasione perdida de
continuidad del servicio o funciones en horario de trabajo determinara el descuento
correspondiente del monto contractual de la retribucion, el cual no le exime de los
procescs disciplinarios correspondientes.

» La Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) regulada por el Decreto Legislativo N°

1057 por un sistema de contratacién laboral independiente del regimen laboral previsto
en el Decreto Legislativo N° 276, siendo un régimen especial, el servidor que incurre en
faltas injustificadas, abandonos, licencias por horas y/o dias por asuntos particulares y
tardanzas, no se afecta ningun descuento por estas causales en ningun rubro o codigo
en la Planilla de Pago, sino se efectla la deduccién del importe del monto total del
contrato.

+» Los dias de inasistencias injustificadas, abandono, licencias sin goce, por asuntos
particulares y tardanzas (horas/minutos) deberan ser sistematizadeos, computados y
reportados por el area de control de Asistencia, los cuales de manera mensual y
cuantificada informara para su aprobacién de la deduccién en los sistemas de pago
mediante acto resclutivo.
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e Las resoluciones directorales y/o administrativas que autorizan descuentos por
inasistencias injustificadas, abandono, las licencias sin goce, por asuntos particulares y
tardanzas (horas/minutos) se expiden en forma independiente, diferenciada y oportuna.
« El descuento de dias por inicio y fin de vinculo contractual, por inasistencia (faltas)
en el Sistema de Planillas de Pagos se procesa con el codigo 2020

= La afectacion de los Descuentos por dias de inasistencias injustificadas, abandono,
licencias sin goce, por asuntos particulares y tardanzas (horas/minutos) en ningun caso
pasara a formar parte del SUB CAFAE asi mismo esta prohibido transferir recursos de
fondos publicos del presupuesto no ejecutado al SUB CAFAE.

e Para efectos de control y cumplimiento de lo dispuesto en los numerales
precedentes el pago de las remuneraciones valorizaciones vy retribuciones se efectuara
previa emisién, consclidacion y remision de los records de asistencia del personal del

mes a pagar a cargo del area de Control de Asistencia al area de Remuneraciones

:Fl_hnlilas y Pensiones.

COMUNICACION DE AUSENCIA EN CASO DE URGENCIA

Articulo 47°.- El perscnal que se encontrara impedido de concurrir a2 su centro de
trabajo por cualguier motivo, debera comunicar a su jefe inmediato al inicio de la
jornada laboral, hasta tres horas posteriores a la de ingreso, quien a su vez, informara

| 'a la Unidad de Control de Asistencia, la misma que sera anotado registrado en el

cuaderno de control.

COMUNICACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD

Articulo 48°.- En caso de inasistencia por motivos de salud, la Unidad de Recursos
Humanos a través del responsable de Bienestar social (asistenta social), dispondra la
constatacién del estado de salud del servidor o funcionario por lo cual el trabajador
debera informar su inasistencia en el transcurso del dia a la Unidad de Recursos
Humanos, debiendo regularizar con la formalidad documentada en los plazos
establecidos

INASISTENCIAS

Articulo 49°.- La inasistencia sera, segln el caso, justificada e injustificada.
Justificada:
« Licencia o Permiso.

s Comision de servicio.
» Compensacion.

Injustificada:
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« No concurrencia a la entidad sin la comunicacién correspondiente 24 horas
antes.
« Salida de la entidad, antes de la hora establecida, sin |la correspondiente
autorizacién escrita.
« Omisién del registro automatico de Control de Asistencia (o registro afines de
control) al ingresar y/o salir del establecimiento de trabajo.
TET = Ingreso a la entidad después del tiempo establecido como tardanza.

Q « Caso el servidor faltara un dia vieres sera considerando (02) dias de
e 15 ) inasistencia el dia viernes y sabado
¥ » Caso el servidor faltara un dia lunes sera considerando (02) dias de

inasistencia el dia lunes y domingo.

DESCUENTOS POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 50 Los permisos e inasistencias justificadas, por motivos particulares, estan
sujetas al descuento equivalente al valor integro de la remuneracion total
correspondiente al tiempo no laborado mayores a 01 hora sera revertida a la Direccion
General del Tesoro Publico (DGTP) mediante papeleta de depdsito T-6, el control del
mismo es efectuada por el area de Control de Asistencia y aprobada con resolucion
administrativa por la Unidad de Recursos Humanos.

'OBLIGACION DE COMUNICAR

Articulo 51°.- El jefe inmediato comunicard en el dia y bajo responsabilidad, a la
Unidad de Recursos humanos, los siguientes hechos concernientes al personal a su
cargo, en el términe de setenta y dos horas (72) horas.

. Inasistencias del personal a su cargo.

. Abandono del puesto de trabajo en horas de labores.

. No incorporacion al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones,
suspension o cese temporal, comisiones de servicio y cualquier accién de
desplazamienta.

. Cualquier licencia otorgada, incurrida o efectuada por el servidor.

CAUSAL DE PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 52 Personal que incurra en lo estipulado en el articulo 85 seran pasibles a
Proceso Administrative disciplinario de acuerdo a las normas establecidas en la Ley N*
30057 —Ley del Servicio Civil, y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N® 040-2014-PCM, relacionado al Régimen Disciplinario.

OMISION DE REGISTRO DE ASISTENCIA
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Articulo 53°.- La Unidad de Recursos Humanos, previa evaluacion del caso, podra
justificar hasta en dos oportunidades en el mes, la omision en el registro de ingreso y/o
salida, previo informe y autorizacion de su jefe inmediato, pero no seran aceptadas para
justificar reembolsos ni pagos de las Valorizaciones Ajustadas ni Priarizadas, en casos
fortuitos que se supere el limite permitido sera evaluado por el area de control de
asistencia.

CAPITULO V

LOS ROLES DE PROGRAMACION DE TURNOS Y HORARIOS PARA
TRABAJADORES QUE REALIZAN FUNCIONES ASISTENCIALES

Articulo 54°.- Los Roles de Guardia deben ser elaborados y aprobados por el director
del Hospital de Apoyo Cangallo y los jefes de Micro redes de acuerdo a normativa
vigente y bajo responsabilidad, y ser remitidos a la Unidad de Recursos Humanos de la
UESCA con una anticipacion de 15 dias utiles antes del inicio de cada mes, para su
validacién y V°B*®

Articulo 55°- Concluida la jornada legal de trabajo, los servidores tienen gue
abandonar el centro laboral a excepcion del personal autorizado por su jefes directos
para efectuar labores extraordinarias y/u otros que se pueda comprobar o cuantificar,

S osin que ello le otorgue el derecho para solicitar pago por horas extras, en ninguna

| circunstancia podra el personal permanecer realizando laberes fuera de las asignadas

// asucargo o emplear el recurso, mueble o equipo asignado para oftra finalidad.

Articulo 56°.- Al trabajador que se le sorprenda registrando la asistencia de otro
servidor, asi como al servidor que autorizé o permitié su registro de asistencia o el que
retorne a la entidad después de realizar alguna actividad diferente a las que por funcidn
le compete solo para realizar el macado del reloj seran sometidos a proceso
administrativo disciplinario, y en caso de reincidencia sera considerado tal hecho como
muy grave, En caso que el servidor sea Contratado por Administracion de Servicios -
CAS, se le dara por resuelto el Contrato

CAPITULO VI

PROGRAMACION DE ROL DE GUARDIAS HOSPITALARIAS

Articulo 57°.- Es la actividad extraordinaria especial y diferenciada de las efectuadas en
la jornada laboral ordinaria (turnos) gque por su naturaleza y finalidad el trabajador
asume todas las responsabilidades que exigen los servicios asistenciales hospitalarios
durante 12 horas continuas de trabajo, con presencia fisica en el servicio, pudiendo ser:
Guardia Nocturnas o Guardias Diurnas.

30
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Articulo 58°.- Los Jefes de Servicios son responsables de la programacién de Guardias

Hospitalarias, comprende al personal nombrado, Contratado y/o destacado que presten
servicios, en los Establecimientos de Salud.

Articulo 59°.- La programacion de las Guardias se realiza teniendo en cuenta la
priorizacién de |las necesidades del servicio y los recursos humanos con que cuenta y la
cobertura presupuestal de la partida.

Articulo 60°.- El personal programado en turnos rotativos debe cumplir con un total de
ciento cincuenta (150) horas al mes, el cual esta incluido los dias feriados si los hubiere
y el trabajo de guardia hospitalaria.

' .'Articuin 61°- Es asl que bajo responsabilidad sera de cumplimiento DEL DESCANSO

POSTGUARDIA que dice: Al término de la Guardia Hospitalaria, debe considerarse el
dascanso PostGuardia. Dicho descanso no es acumulado aun en los casos que
concuerde con dias Domingos o Feriados debiendo el servidor tomarlo en forma
obligatoria...».

Articulo 62°.- En caso de haberse programado vacaciones, el mismo comienza hacerse
efectivo a partir del pnmer dia del mes programado, a fin de no perjudicar las guardias
programadas con antelacién,

\Articulo 63°.- Queda prohibido otorgar permisos y comisiones durante la ejecucion de
la jornada de Guardia Hospitalaria

Articulo 64°.- No se debera programar guardia al personal asistencial en el dia de su
onomastico.

Articulo 65°.- La inasistencia injustificada o el abandono de una Guardia Hospitalaria,
es falta de caracter disciplinaria, que segun su gravedad puede llegar a la destitucion
previo proceso administrativo disciplinario de conformidad a las normas vigentes,

Articulo 66°.- La inasistencia producida por descanso meédico no da derecho al

descanso post guardia

Articulo 67°.- el pago de la bonificacion por Guardia Hospitalaria se sujeta a las
disposicicnes legales sobre &l particular.

Articulo 68°.- El Jefe de Servicios es responsable de controlar la asistencia,
permanencia fisica y actividades de cada uno de los integrantes del Equipo de Guardia,
registrando las incidencias, relacion de pacientes y diagnostico, entregando al Director
los informes respectivos, El Jefe de Servicios, asume toda la responsabilidad de la
administracion hospitalaria del Establecimiento, en los aspectos descritos en el parrafo
precedente.
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Articulo 69°.- El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos verifica cuando juzgue
necesario, la presencia fisica del personal integrante del equipo de guardia, debiendo
hacer llegar al Director Ejecutive las ocurrencias o incumplimiento de lo dispuesto en el
presente Reglamento y las medidas correctivas adoptarse.

Articulo 70°.- El descansado post guardia nocturna debera ser tomado el dia dtil
siguiente indefectiblemente teniendo una duracion minima de 24 horas. El descanso
post guardia diurna tendra una duracion minima de 12 horas. Durante este descanso no
podra realizarse productividad -compensacion y entregas economicas.

Articulo 71°.- El descanso posl guardia no es acumulativo, ain en los casos que
concuerde con los dias Feriados decretados por el Gobierno, debiendo el empleado
tomarlo en forma cbligatoria.

\Articulo 72°.- La guardia hospitalaria no realizada se considera como inasistencia
‘equivalente a dos dias. Los descuentos que se produjeran por dichas inasistencias no
tienen naturaleza disciplinaria pero no eximen al trabajador de la respectiva sancion.

Las inasistencias a las guardias producidas por descanso médico, no da derecho al
descanso post guardia.

Articulo 73°.- El jefe de Servicio es el responsable legal de la administracion y el
control del establecimiento hospitalario durante la Guardia en dias Ordinarios o©
Domingos o Feriados.

"\ El jefe de servicio, asimismo tiene las siguientes responsabilidades:

« Es el represéntate legal, Reemplaza al director del Hospital apoyo Cangallo

« Supervisa y controla el desempefio de todos los profesionales de la Salud y del
personal técnico asistencial y administrativo programado durante la Guardia
Hospitalaria.

s Supervisa el cumplimiento de las Normas Técnicas, Protocolos y Guias Clinicas,
aprobadas por el Ministerio de Salud y la Unidad Ejecutora Red de Salud
Ayacucho Centro.

« Hace cumplir los Manuales de Procedimientos Administrativos y Asistenciales.

« Brinda informacion oficial a las autoridades competentes.

« Coordina el Sistema de las Referencias y Contra referencias.

« Resuelve los problemas de atencion de los pacientes asegurados del SIS,
SOAT y de Auto seguros.

s Supervisa el nivel de stock de medicamentos e insumos al ingreso de la Guardia
y al término de la guardia, mediante reportes de stock del servicio de farmacia
del Departamento de Emergencia.

« Preside el COE en caso de emergencias y desastres de Defensa Civil.

« Dispone verificar |a disponibilidad y operatividad de los instrumentales medicos
o equipos, medicamentos e insumos de acuerdo a las normas del Sistema de
Defensa Nacional para las contingencias de emergencias y desastres naturales
en conjunto con Defensa Civil,

+ Coordina con el Jefe de Servicio de Emergencia, las ocurrencias presentadas
durante el turno de la guardia hospitalaria, el mismo que formula las
recomendaciones del caso ante el Director del Hospital de Apoyo Cangallo, para

L |
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las medidas correctivas pertinentes o para la aplicacion de las sanciones
disciplinarias conforme a Ley.

« Supervisa las funciones del Asistente Administrativo de Guardia Hospitalaria.

« Otros gue expresamente le asigne el Director del Hospital de Apoyo Cangallo,

Articulo 74°.- El numero de Guardias Comunitarias mensuales no debe exceder el
maximo de cinco (05), y el numero de Guardias Hospitalarnas no debe exceder el
numero de diez (10), Siendo esta condicion estar sujeta a la transferencia presupuestal
y demanda de la necesidad Institucional.

Articulo 75°- En los casos que el Trabajador cuente con mas de 50 afios de edad,

tiene derecho a ser exonerado del trabajo de Guardia, por lo tanto no debe ser

programado en el equipo Basico de Guardia Hospitalaria.

CAPITULO VII

PROGRAMACION DE ROL DE GUARDIAS COMUNITARIAS

Articulo 76°.- Las Guardias Comunitarias Diurnas se realizaran en el ambito

. jurisdiccional de los Centros y Puestos de Salud para llevar a cabo actividades

preventivo y promocional.

Articulo 77°.- Las actividades que el equipo de Guardias realice durante las Guardias
Comunitarias Diurnas comprenderan los Programas de Salud y Atencién Asistencial
durante 12 horas continuas en forma rotativa. Dicha jomada estara comprendida dentro
del computo del horario habitual de trabajo, implicadc el descanso de guardia
respectivo.

Articulo 78°.- El pago de la bonificacion por Guardia Comunitaria se sujeta a las
disposiciones legales sobre articular.

Articulo 79°.- Los Jefes de los Centros y Puestos de Salud son responsables de la
programacién de las Guardias Comunitarias, no deben considerar en esta
programacion a los trabajadores en el dia de su onomastico.

Articulo 80°.- En ocasiones excepcionales. las Guardias Comunitarias Diurnas podran
efectuarse los dias domingos y feriados, computandose la jomada de trabajo de seis
horas como guardia de doce 12 horas.

Articulo 81°.- Las Guardias Comunitarias Diurnas seran realizadas por un equipo
conformado por:

e Meédicos Cirujanos.

s Profesionales de la Salud.

o profesionales Administrativos.
s técnicos de la Salud.
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Articulo 82°.- El numero de Guardias Comunitarias Diurnas seran programadas en un
maximo de 5 (cinco) por mes de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 83° .- |as actividades a desarrollarse en los programas de salud seran:

s Ejecucion de Promocion de la Salud.
¢ Educacion Sanitaria
« Visitas domiciliarias en los Programas pertinentes.

Articulo 84°.- El Jefe del Establecimiento programara el rol, mensual de Guardias
Comunitarias Diurnas que estara en funcién a las actividades por realizarse, acorde con
el diagnostico de la problematica situacional salud dentro de su ambito jurisdiccional.
Dicha programacion sera autorizada y aprobada por el responsable de Recursos
Humanos, y Jefe de Micro Red, en la tercera semana del mes anterior.

Articulo 85°.- Los Jefes de Micro Red de Salud y la Direccién de Salud Publica, bajo
responsabilidad, efectuaran la supervision de las Guardias Comunitarias Diurnas,
adoptando las medidas correctivas que hubiere lugar.

Articulo 86°.- Los Jefes de los establecimientos de los centros de salud remitiran a la
Direccion de Salud Puablica de la UESCA, la programacién de Guardias Comunitarias

~'Diurnas conjuntamente con el Informe de las Guardias realizadas en el mes anterior,

debiendo contener los siguientes puntes:

» Relacion del personal que realice las guardias por dia.
» Actividades efectuadas por cada trabajador.
» Numero de beneficiarios por actividad.

+ Informe de la Supervisién de Guardias.

CAPITULO VIlI

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

LICENCIAS

Articulo B7°.- Licencia es la autorizacion que se concede previamente al servidor, para
no asistir al centro de trabajo, por unc o mas dias. Para su ctorgamiento se tendra en
cuenta que cada cinco (5) dias consecutivos o no, se computaran como siete (7) dias.
Se oficializa mediante Resolucién correspondiente. Las licencias pueden ser. con goce
de remuneraciones o sin goce de remuneraciones, la misma que sera solicitada por
parte del interesado con solicitud debidamente visado por el Jefe inmediato.

LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES
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Articulo 88°.- Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes
casos:

* Porincapacidad causada por enfermedad o accidente comun.
* Por padecer de tuberculosis o de neoplasia maligna.

= Por gravidez.

e Por paternidad.

+ Por fallecimiento del conyuge, hijos, padres o hermanos.

« Por capacitacién oficializada.

+ Por citacion expresa, judicial, militar o paolicial.

* Por funcion Edil.

For adopcién.

Representacion Deportiva.

+ A cuenta de vacaciones.

» Por Comision de servicia.

« Por Compensacian.

* Por Onomastico del servidor o funcionario.

« Ofros casos que senalan las disposiciones vigentes sobre la materia.

. A los representantes de los gremios (sindicatos, cuerpo medico y asociaciones sin fines
de lucro), la Unidad Ejecutora Red de Salud Ayacucho Centro otorgara facilidades

previa evaluacién de las peticiones que se efectien al respecto, relacionados a las

‘actividades que representen.

FORMALIZACION DE LICENCIAS

Articulo 89°.- La licencia se otorga a solicitud del servidor, funcionario o por interés
institucional, para tal efecto la Unidad de Recursos Humanos a través del responsable
del Area de Control de Asistencia proyectara la resolucién autoritativa correspondiente,
previa conformidad del Jefe Inmediato y aprobacion del superior jerarquico. LA SOLA
PRESENTACION DE LA SOLICITUD NO DA DERECHO AL GOCE DE LICENCIA, DE
MODO QUE S| EL SERVIDOR SE AUSENTARA, DICHA AUSENCIA SE
CONSIDERARA COMO FALTA INJUSTIFICADA. Para tener derecho a la licencia sin
goce de remuneraciones o licencia por asuntos personales, a cuenta del periodo
vacacional, el servidor debera contar con mas de 12 meses de servicios efectivos,
continuos y remunerados,

LICENCIA POR ENFERMEDAD.

Articulo 90°.- La Licencia por enfermedad se concede en concordancia con la Ley N®
26790 y su reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo, (CITT) expedido por ESSALUD o el Certificado
Médico otorgado por el profesional tratante. Estando la remuneracion de los primeros
veinte (20) dias a cargo del empleador y los posteriores a cargo de ESSALUD.

Las constancias de atencion por ESSALUD seran validas para los permises por horas.
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EXIGENCIAS PARA LA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADOS MEDICOS.

Articulo 91°- Al Certificado medico particular, debe acompafarse con los siguientes
anexos:

a} Indicaciones y tratamiento del Médico, Odontélogo o Profesional tratante, segun sea
el caso.

b) Resultados de los examenes de ayuda al diagnostico, de haberlos solicitado (RX,
examenes de laboratorio).

¢} Informe médico detallado en el caso de descanso médico prolongado, (mayor de 30

N dias).

d) Los Certificados médicos deben contener Sello, Firma y Numero del Colegio
Profesional del Médico tratante, en forma Legible

g) Los médicos de control de ESSALUD Visaran y realizaran el canje de todos

aquellos certificados médicos particulares expedidos a partir del vigésimo dia de

incapacidad en cada afio calendario, tramite realizado por el interesado.

fi Deberan presentarse en el término de las setenta y dos (72) horas como maximo de
haberse iniciado la enfermedad.

g) Recibo por Honorarios del médico o boleta de pago de la clinica particular que
brinda la atencion.

h) Boleta de compra de los medicamentos recetados para los tratamientos de

recuperacion diagnosticada.

Articulo 92°.- El Certificado médico otorgado por ESSALUD debe cumplir con los
siguientes requisitos:

¢ La fecha de expedicion debe coincidir con |a ejecucién del descanso medico,
de lo contrario debera ser visado por el médico de control de ESSALUD.

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

LICENCIA POR TUBERCULOSIS O NEOPLASIA MALIGNA.

Articulo 93°.- En el supuesto que el servidor o funcionario padeciera de Tuberculosis o
Neoplasia Maligna, debidamente diagnosticada y certificado por el medico especialista,
tendra derecho a la licencia por enfermedad hasta por dos (2) afios, con goce integro de
remuneraciones, siempre y cuando tenga cinco (5) o mas afios de servicio.

LICENCIA POR GRAVIDEZ.
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Articulo 94°.- La Licencia por gravidez es subsidiada par ESSALUD y se concede a la
servidora gestante por un periodo de cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal y
cuarenta y nueve (49) dias de descanso post natal siendo un total de 98 dias, que

pueden ser acumulables al periodo postnatal a solicitud de la servidora gestante para
cual presentara certificado firmado por medico especialista ginecologo de no tener un
embarazo de allo riesgo. El descanso postnatal se extendera por treinta (30) dias
naturales adicionales en los casos de nacimiento multiple.

DE LA LICENCIA POR PATERNIDAD

Articulo 95°.- La licencia por paternidad es otorgada por el empleador al padre por diez
A 11[!] dias calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesarea,

En los Siguientes CASOS especiales el plazo de la licencia es de.

« \einte (20) dias calendaric consecutives por nacimientos prematuros y partos
multiples.

« Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa.

« Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de
la madre.

El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indigue entre
las siguientes alternativas:

+ Desde |a fecha de nacimiento del hijo o hija.

« Desde la fecha en gue la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro
médico respectivo.

« A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante
el certificado meédico correspondiente, suscritc por profesional debidamente
colegiado.

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por
maternidad, el padre del hijo/a nacido/a sera beneficiario de dicha licencia con goce de
haber, de manera que sea una acumulacion de licencias.

El trabajador peticionario gue haga uso de la licencia de paternidad tendra derecho a
hacer uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de
vencida la licencia de paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional
debera ser comunicada al empleador con una anticipacion no menor de quince dias
calendario a la fecha probable de parto de la madre”.

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO,
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Articulo 96°.- La licencia por fallecimiento del cdnyuge, padre, hijos o hermanos
requiere |a regularizacion mediante presentacion del acta o certificado de defuncion.
Esta licencia se concedera por cinco (5) dias en cada caso, pudiendo extenderse hasta
tres (3) dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar geoarafico diferente
de aquél donde labora el servidor.

) _..LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 97°.- La Licencia por Capacitacion Oficializada en el pais o en el extranjero, se
otorga hasta un maximo de dos (02) afios, pudiendo ampliarse hasta un (01) afio mas,
previa acreditacian de la continuidad del evento por la entidad ofertante, siempre que se
cumpla con las siguientes condiciones:

= Auspicio o propuesta de la entidad.

« (Capacitacion referida al campo de accidn institucional en relacion a las
funciones asignadas al trabajador.

« Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempo de la licencia, contado
a partir de su reincorporacion,

*» Aprobacién del Comité de Becas y Capacitacion del Direccion Regional de
Salud Ayacucho, y contar la resolucion autoritativa

"« El otorgamiento de esta licencia no genera el pago de incentivos y estimulos

laborales, salvo que esta no interrumpa el horario normal de trabajo.

LICENCIA POR CITACION JUDICIAL, MILITAR

Articulo 98°.- La Licencia por citacion expresa de la autoridad judicial, fiscal, militar o
policial se otorgara previa acreditacion oficial qgue debe realizar el servidor, quien a su
retorno debera presentar la constancia de . atencion o concurrencia respectiva.

LICENCIA POR FUNCION EDIL.

Articulo 99°. - La licencia por funcion edil se otorgara al servidor que acredite haber
sido elegido alcalde o regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N* 27972, previa
presentacién de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones. El
otorgamiento de esta licencia no genera el pago de incentivos y estimulos laborales.

LICENCIA POR ADOPCION.

Articulo 100°. - La Licencia por adopcion se concede hasta por treinta (30) dias
naturales durante un afio calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la
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Resolucion Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de
Entrega del nifio, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios
de edad.

El trabajador peticionario de adopcion debera comunicar expresamente a su empleador,
en un plazo no mayor de quince (15) dias calendarios a la entrega fisica del nifio, su
voluntad de hacer uso de esta licencia, De comunicacién dentro del plazo establecido,
impide al servidor peticionario de adopcién el goce de remuneracion.

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA.

Articulo 101°.- La Licencia por representacion deportiva se concede a aquellos
servidores plblicos que sean seleccionados para representar al Perl en eventos
deportivos internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo Internacional, asi
como para eventos oficiales nacionales o regionales reconocidos por la Federacion
Deportiva respectiva ylo Consejo del Deporte Escolar Esta licencia comprende
asimismo, el otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer an
concentracion y competir.

LICENCIA A CUENTA DE VACACIONES.

Articulo 102°.- La Licencia por Asuntos Personales a cuenta del periodo vacacional se
otorgara a los servidores y funcionarios hasta por treinta (30) dias, siempre que el
servidor cuente con un (1) afio de servicios efectivos come minimo, los mismos, que se
deduciran del periodo vacacional inmediato siguiente y procede en los siguientes casos:

« Por matrimonio del Servidor.

* Por enfermedad grave del conyuge, padres
o hijos.

+ Por fallecimiento de Familiar directo.

ONOMASTICO

Articulo 103°- Al servidor asistencial o administrativo, se le concede libre el dia de su
onomastico, en el caso del personal administrativo, si la fecha de su cumpleafios fuera
sabado, domingo o feriado, se le otorgara el (primer dia dtil siguiente y al servidor
asistencial o administrative que se encuentre en el sistema de Guardias hospitalarias el
jefe de Servicio no debera programar en la fecha de cumpleafnos de los servidores.
Debiendo programarse un turno de seis (06) horas.

COMPENSACION
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Articulo 104°.- Cuando el servidor haya laborado fuera de jornada laboral por necesidad
de servicio (previa autorizacion), es retribuido en compensacion horaria por el tiempo
laborado, no teniendo derecho a compensacion economica. Podra concederse dentro de
la semana siguiente a la fecha de trabajo.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 105°.- Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los
siguientes casos:

» Por motivos particulares.

e Por capacitacion no oficializada.

+ Por participar en elecciones municipales y congresales.

« Los Reguiados por Ley D.S. 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,

LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 106°. - La licencia por motivos particulares se otorga hasta por noventa (80)
dias, en un periodo no mayor de un (1) afio, de acuerdo con |as razones gue exponga
el servidor y las necesidades del servicio.

' Las licencias sin goce de haber para ausentarse del Centro de Trabajo seran otorgadas

por la Unidad de Personal, para lo cual el Jefe Inmediato respectivo debera remitir un
informe en donde conste la opinién favorable, el plazo de la licencia y la solicitud del
trabajador donde se sefiale las razones que la motivan.

Su otargamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

« Estara sujeto a las necesidades de la Institucién, siendo su concesion potestad
exclusiva del Jefe de La oficina de Recursos Humanos.

« Debera ser solicitado por escrito, antes del uso del mismo con una anticipacion de
10 habiles.

e« FEl uso se efectuara una vez que haya sido autorizado, no siendo suficiente la
presentacion de la solicitud para su goce.

LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 107°.- La licencia por capacitacidn no oficializada, se concede a los

funcionarios y servidores para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o
propuesta institucional, teniendo en consideracion la necesidad del servicio, por un
periodo no mayor de doce (12) meses. Se tendrén en cuenta las siguientes condiciones:

» No participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el mismo tiempo de
la duracion del curso anterior.
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« Presentar al termino de la licencia copia autenticada del diploma o certificado que
acredite su participacion satisfactoria o constancia de haber asistido al evento, y un
informe pormenorizado en caso que el evento tenga una duracion mayor de tres (3)
meses calendano.

LICENCIA PARA POSTULARA L A ALCALDIA Y AL CONGRESO DE
LA REPUBLICA

Articulo 108°- Se concedera licencia sin goce de remuneraciones, a solicitud de
aguellos servidores gue postulen como candidatos a los cargos de alcaldes o regidores
de las municipalidades, asi como a aquellos que postulen a representantes del
Congreso de la Republica. En el primer caso esta licencia se extendera por treinta (30)

- dias anteriores a la fecha de las elecciones, y en el segundo caso se hard extensiva

hasta por sesenta (60) dias a dicha fecha.

Articulo 109°.- Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones en general no
son computables como tiempo de servicios.

PERMISO

Articulo 110°.- Permiso, es la autorizacion escrita que se otorga previamente al

servidor para ausentarse por horas durante la jomada laboral diaria. Los permisos

particulares acumulados durante un mes debidamente justificado no deben exceder del
equivalente a dos dias de trabajo (16 horas administrativos, 12 horas asistenciales).

PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES.

Articulo 111°.- Los permisos con goce de remuneraciones son concedidos por la
jefatura inmediata, con el visto bueno de la Unidad de Recursos Humanos, en los
siguientes casos.

« Enfermedad.

« Capacitacién oficializada.

e Citacion expresa de autoridad judicial. fiscal, militar o policial.

e Funcién edil.

+ Comision de servicios

= Lactancia.

« Docencia o estudios universitarios con exito.

» Representacion Departiva.
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PERMISO POR ENFERMEDAD

Articulo 112°. - El permiso por enfermedad se otorga a los servidores que deban
concurrir a algun centro asistencial publico ¢ privado, debiendo acreditar la atencidn
recibida con la constancia expedida por el establecimiento competente, caso contrario,
el responsable de control de asistencia, consignara como motivos particulares.

PERMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

“Articulo 113°.- E permiso por capacitacion oficializada, se concede a los funcionarios y

servidores por horas dentro de la jornada laboral, para concurricr a certamenes,

‘seminarios, congresos, forums, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial,

siempre que estén vinculados con las funciones asignadas, especialidad de los
funcionarios y servidores, al quehacer de la entidad y que cuenten con el auspicio de
esta, o que ellos hayan sido propuestos para participar en dichos eventos. Los
servidores y funcionarios deberan presentar al termino del evento la copia de la
constancia, certificado o diplomado que acreditacion de su participacion, debidamente
autenticada por el fedatario de la entidad.

PERMISO POR CITACION JUDICIAL, MILITARO POLICIAL

Articulo 114°.- En el caso que el servidor sea citado para concurrir a diligencias
judiciales, fiscales, militares o policiales, se le otorgara el permiso correspondiente
previa presentacion de la citacion o notificacion respectiva, debiendo a su retorno
poner en conocimiento de su jefe inmediato la constancia de su atencion, y luego
entregar al responsable de control de asistencia.

PERMISO POR FUNCION EDIL

Articulo 115°.- El permiso por funcicn edil es otorgado a aguellos trabajadores gue
requieran ausentarse por horas, durante la jomada laboral, para atender comisiones de
trabajo en la municipalidad donde ejercen su labor como regidores.

PERMISO POR COMISION DE SERVICIO

Articulo 116°.- La Comision de Servicio se olorga a aquellos servidores que requieran
atender, durante |a jornada laboral diana, asuntos oficiales fuera del centro de trabajo,
previa autorizacion de la jefatura inmediata y el Visto Bueno de la Unidad de Recursos
Humanos, formalizandose a través de |la papeleta de salida y/o Memorando. La
comision a la hora de ingreso sera sustentada y autorizada el dia anterior.
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PERMISO POR LACTANCIA

Articulo 117°.- El permiso por lactancia se concede al termino del periodo post natal,
por una hora diaria hasta que el recién nacido cumpla un afic de edad, pudiéndose
conceder al inicio o al término de la jomada laboral, para tal efecto, la solicitante debera
adjuntar la partida de nacimiento de su menor hijo. Se formaliza por resolucion
administrativa de la Unidad de Recursos Humanos. Procede unicamente durante la
jornada oral ordinaria.

PE_RHISD POR ESTUDIOS

Articulo 118°.- El permiso para ejercer la docencia universitaria o seguir estudios
universitarios con éxito, se concede hasta por dos (03) horas diarias y seis (09) horas
semanales como maximo, que son posteriormente compensadas por el servidor y/o
funcionario; previa resolucidn autoritativa y siempre que se acredite mediante los
documentos pertinentes emitidos por la Universidad (constancia y horario).

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 119°.- Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidas por la
Unidad de Recursos Humanos, previa aprobacién de la jefatura inmediata, ya sea por
motivas particulares, por capacitacién no oficializada, por participar en elecciones
municipales y Congresales regulados por el D.S. 005-890-PCM

PERMISO POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 120°.- E| permiso por motivos particulares se otorga a los servidores para
atender asuntos personales, los permisos por asuntos particulares para salir del Centro
de Trabajo en horas laborables seran concedidos por el Jefe inmediato del servidor, o
por la persona a quien se delegue dicha accidn, y autorizado por el Jefe de la Unidad de
Recursos humanos, los cuales seran descontados de su remuneracion en forma
proporcional al tiempo no trabajado y/o se coordinara con el responsable de control de
asistencia para su recuperacion.

PERMISO POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 121°. - El permiso por capacitacion no oficializada, se otorga a los servidores
cuando el evento no es auspiciado por la UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD
AYACUCHO CENTRO, ni el trabajador es propuesto por la misma, o no se reuna las
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acciones requeridas en el articulo 48 del reglamento comrespondiente. Son acumulados
mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento remunerativo
correspondiente, salvo que sean compensados con trabajos debidamente autorizados
por necesidad del servicio.

Articulo 122°.- Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados
oportunamente, seran considerados extemporaneos y su regularizacion estara sujeta, a
la opinién sustentada del Jefe inmediato, y a la aprobacion de la jefatura de la Unidad
de Recursos Humanos, quienes evaluaran el caso concreto y determinaran su

procedencia o improcedencia.

A los representantes de los sindicatos y/o Gremios se les podra conceder facilidades, en
observancia de la normatividad legal vigente.

El area de Control de Asistencia es la encargada de supervisar, monitorizar, controlar y
emitir informacién oportuna para la aplicacién correcta de las licencias en los sistemas
de las areas que efectuan la declaracion y pago.

CAPITULO IX

DE LOS DESPLAZAMIENTOS DEL PERSONAL

Articulo 123°.- Las acciones administrativas de desplazamiento del personal son las
siguientes:

+ Designacion

» Rotacidn

+ Reasignacion

» Destaque

+ Permuta

« Encargo de puestos o funciones

« Comision de servicios

» Transferencia

Articulo 124°.- Los requisitos, condiciones, trdmite y niveles de aprobacién de los
desplazamientos de personal se circunscriben de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

Articulo 125°.- Los profesionales que se desplazan de la sede a otra bajo la modalidad
de destaque para realizar el Residentado, estan obligados a retornar culminado el
proceso de formacién, debiendo permanecer en ésta obligatoriamente por un tiempo
minimo similar al de su especializacién, vy, a fin de contar con la autorizacion de
desplazamiento correspondiente, suscribird un compromiso de retorno para ejercer la
correspondiente especialidad o subespecialidad bajo responsabilidad administrativa.
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CAPITUL

DE LAS VACACIONES Y DESCANSO FisIiCO

Articulo 126°.- Las vacaciones constituyen el derecho de los empleados, directivo o
funcionario para gozar de treinta (30) dias consecutivos de descanso, con goce integro
de sus respectivas remuneracicnes, después haber necesanamente cumplido con doce
(12) meses de servicios reales, efectivos y remunerados computados por ano laboral,
mas no calendario, desde la fecha de su ingreso a la Unidad Ejecutora Red de Salud
Ayacucho Centro. Para tener derecho al goce vacacional, el empleado publico, directivo
o funcionario, debe estar nombrado o contratado, por resolucion expresa, expedida por
|a autoridad competente de La Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho.

Articulo 127°. - Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pueden acumularse
hasta por dos (02) periodos, de comun acuerdo con la Unidad Ejecutora Red de Salud
Centro Ayacucho, teniendo en consideracion las necesidades de servicio. No existe
vacaciones trabajadas por tantc no da lugar al pago de remuneraciones o
compensacion alguna.

Articulo 128°.- E| periodo vacacional programado se iniciara el primer dia calendario de

i cada mes, sean estos dominges o feriados y terminara el dia 30 inclusive del mes

correspondiente, en forma consecutiva. De existir deducciones por permisos y/o
licencias a cuenta de vacaciones éstos se deduciran en los Oltimos dias del de
vacaciones programado, antes de concederse la autorizacién para el goce de las
mismas, lo que debera constar en |a respectiva notificacion de vacaciones.

Articulo 129°.- La Unidad de Recursos Humanos a través del Area de Control de
Asistencia y Permanencia, es la responsable de solicitar en el mes de octubre de cada
afo, la programacion de vacaciones de cada Unidad Organica, por lo que cada Director

0 Jefe, bajo responsabilidad, formula anualmente en el mes de noviembre de cada ano,

la programacion de las vacaciones de los empleados, directivos o funcionarios, bajo
mando y control, de acuerdo al rol que se establezca para tal efecto. El rol de vacaciones
es aprobado por resolucion expresa del Jefe de Recursos Humanos, Los trabajadores
que no pertenezcan a la carrera administrativa haran uso de este derecho solo después
de haber cumplido necesariamente doce (12) meses de servicios reales, efectivos y
remunerados, computados desde la fecha de toma de posesion del cargo, y en la forma
contemplada en la Ley.

Articulo 130°.- Las postergaciones, suspensiones o variaciones de sus vacaciones
proceden con autorizacion del mismo nivel y Jerargula de autoridad, con el que fue
aprobado el Rol de Vacaciones, previo pedido por escrito del Director o Jefe
correspondiente, debidamente fundamentado. Unicamente por necesidad del servicio o
interés del empleado, directiva o funcionario, puede variarse la fecha o inicio del periodo
vacacional.
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Articulo 131°, - Fraccionamiento del descanso vacacional, el servidor debe disfrutar de
su descanso vacacional en periodo no menor de siete dias calendarios, por acuerdo
escrito entre el servidor y la entidad publica se establece la programacién de los
periodos fraccionado en los que se hara uso del descanso vacacional, el descanso
vacacional de 30 dias calendarios se pueden fraccionar de la siguiente manera:

* Un pnmer blogue de al menos quince dias (15) dias calendarios, que se
goza de forma ininterrumpida o puede distribuirse en dos periodos de los
cuales uno es el al menos siete (7) dias y el otro de al menes ocho (8) dias
calendarios ininterrumpidos.

« El resto del descanso vacacional puede gozarse en periodos minimos de un
(1) dia calendarios.

*» Las partes pueden acordar el orden en el que se goza lo sefialado en los
numerales precedentes.

= El| acuerdo de fraccionamientc del descanso vacacional se celebra por
escrito y debe ser previo al goce del mismo, en el documento se debe indicar
expresamente la estructura del fraccionamiento, asi como las fechas de inicio
y termino.

« Cualquier otra situacién que se presente se regulara con el decreto 1405 y su
reglamento.

Articulo 132°.- Si el funcionaric o empleado cesara en el cargo o se resolviera su
contrato, se le establece la responsabilidad econémica respectiva, en caso hubiera
gozado de permisos y/o licencias por asuntos personales a cuenta de vacaciones,
siempre y cuando no haya cumplido con el ciclo vacacional reglamentado.

- Articulo 133°.- El trabajador con apertura de proceso administrativo disciplinario no

podra hacer uso de vacaciones y licencias por motivos particulares por un maximo de
cinco (5) dias, mientras se resuelva su situacion, lo que debera constar de manera

expresa en la respectiva boleta.

Articulo 134°.- El derecho vacacional se extingue; Cuando por motivos personales, el
empleade, directivo o funcionario, a cuenta del periodo vacacional, hace uso de
permisos por veintidds (22) dias utiles, en forma no consecutiva, o en su caso, de
licencias por treinta (30) dias consecutivos a cuenta de vacaciones. Cuando el
trabajador, directivo o funcionario, que teniendo vacaciones en fecha programada no
cumplan con comunicar por escrito a la Unidad de Recursos Humanos, la postergacion
de la misma.

Articulo 135°.- EL trabajador antes de hacer uso de su periodo vacacional, debe hacer

entrega del cargo y el inventario de bienes a su inmediato superior o al que va a
reemplazarle, con copia ain Unidad de Recursos Humanos.
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CAPITULO XI

DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.

Articulo 136°.- Los Servicios Complementarios de Salud que comprenden una entrega
econémica y constituyen el conjunto de actividades y procedimientos asistenciales que
realizan los profesionales de salud de manera voluntaria, se realizan por necesidad de
servicio, bajo las siguientes condiciones:
. Fuera de su horario de trabajo o durante el goce de su descanso fisico o
periodo vacacional.
. De acuerdo a la programacion debidamente sustentada con informe tecnico
y aprobada por parte del responsable del establecimiento de salud.
. Los profesionales de la salud deben haber cumplide con realizar de manera
efectiva su jomada ordinaria.
. Los servicios complementarios en salud se cumplen con la prestacion de
servicio efectiva.
. Los Jefes de departamento y/o servicio, son responsable de la programacion
de los servicios complementarios en salud y de |la supervision del cumplimiento de
la misma.
. La modalidad de turno retén no corresponde a la prestacion de servicios
complementarios en salud.
. No se encuentran comprendidos en la prestacibn de servicios
complementarios en salud los médicos cirujanos que realizan el Residentado
Medico.

Articulo 137°.- No se podra programar los servicios complementarios en el descanso
post guardia nocturna el profesional de la salud.

Articulo 138°.- Cuando los servicios complementarios en salud se brinden en el mismo
establecimientc de salud, el pago por dichos servicios se efectuara por la Unidad
Ejecutora de salud Centro.

CAPITULO Xl

OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DEL TRABAJADOR

Articulo 139°.- Todo funcionario o trabajadores de la Unidad Ejecutora Red de Salud
Centro Ayacucho cualguiera fuera su condicién laboral esta sujeto a las obligaciones
determinados por las Leyes y por el presente Reglamento. Son obligaciones de los
funcionarios y empleados de la Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho lo

siguientes:

« Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico.
e Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos

publicos.
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« Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos.

« Conocer exhaustivamente |as labores del cargo y capacitarse para su mejor
desempefio.

» Observar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia sus superiores
y Compafieros de trabajo.

s Guardar absoluta reserva en los asuntos que revisten tal caracter, ain después
de haber cesado en el cargo.

« Informar a la superioridad de los actos delictives o de inmoralidad que conozca,
cometidos en el ejercicio de la funcién puablica; y

e Los demas que sefialen ias leyes o los reglamentos.

Articulo 140°.- De la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas:

Los empleados de la Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho, que administran
o manejan fondos del estado estan obligados a presentar la Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas al tomar posesion y cesar en sus cargos y periodicamente
durante el ejercicio de estos. Al respecto se debe indicar que de conformidad con la Ley
N®27482 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N © 080-2001-PCM, estan
obligados a presentar la referida Declaracion Jurada, ante el titular de la Unidad
Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho.

 Articulo 141°. - Oportunidad del cumplimiento de presentacion de Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas:

« Ajnicio, se debe cumplir dentro de tos 15 dias siguientes en que toma posesion
del cargo e inicia su gestion.

« Al cese del desempefic funcional, debe cumplirse dentro de los 15 dias
siguientes a |a fecha del término de la designacion o asignacion funcional, previa
acta de entrega del cargo.

e Periodicidad anual, deberd producirse por los obligados que continien en
gestién, o cargo durante los primeros quince (15) dias Utiles despues de cumplir
(12) meses de gestion y de manera periodica anualmente.

e La Unidad de Recursos Humanos y la Direccién de Administracion, son los
érganos responsables de la revision, verificacion y custodia de las declaraciones
juradas, asi como de su envio a las instancias correspondientes establecidos por
Ley.

Articulo 142°.- Los funcionarios y empleados de la Unidad Ejecutora Red De Salud
Centro Ayacucho, cualquiera sea su modalidad de servicio, estan prohibidos de:

= Realizar en la Institucion, actividades ajenas a sus funciones asignadas o
vinculantes con el servicio publico o quo no cuenten con la autorizacion
correspondiente del Titular de la entidad.

. Usar el hall principal, los corredores, pasillos, pabellones y ambientes
destinados a |la atencion ambulatoria, de emergencia, hospitalizacion, centro
quirdrgico, zona administrativa, servicios de terceros: cafeteria central, playa de
estacionamiento, Triaje, campo deportivo y zonas de mantenimiento, para la
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colocacién de pancartas, pizarras, afiches y cualquier otro medio de
comunicacion, pertenecientes a personas juridicas o asociaciones, cualquiera
sea su naturaleza, ajenas a la Institucion.

. Utilizar el local y patrimonio Institucional para la concesion a terceros con fines
de lucro o generacion de ingresos, sin excepcion alguna, bajo responsabilidad
del Responsable de Control Patrimonial y la Direccion de Administracion de la
entidad. Se encuentran exceptuadas las comunicaciones o afiches de los
eventos academicos, de investigacion cientifica, de interés cultural o recreativo,
autorizado expresamente por el Titular de |la entidad.

. Permanecer en el local institucional después de haber concluido la jornada

: laboral, sin la autorizacion correspondiente.

. Realizar en horario de trabajo labores no correspondientes a las funciones del
cargo o permanecer en el local institucional después de haber concluido la
jornada laboral haciendo uso de los equipos de computo para fines distintos a
las labores.

. Retornar posterior a la salida, una vez que haya realizado otras actividades
particulares, para realizar el marcado de relo.

Articulo 143°.- Durante la jormada laboral no pueden realizarse reuniones y/o
asambleas de caracter gremial, ni de cualguier indole extra laboral dentro de la entidad,
sin la autorizacion expresa del Titular de la entidad, procurando no afectar la atencion,
tratamiento, privacidad y descanso de los pacientes. Se consideraran como conductas
imegulares, la paralizacion intempestiva, en las zonas, secciones vitales o areas criticas
de la entidad o realizar cualquier paralizacion en |a que los trabajadores permanezcan
en el centro de trabajo y/o obstruyan el ingreso a la institucion, tanto de los pacientes
como de los trabajadores, tipificandose como faltas graves sujetas a las sanciones
disciplinarias conforme a Ley, sin perjuicio de las acciones legales que se deriven por la
violacién de los derechos del paciente y del trabajador respectivamente.

Articulo 144°.- Para efectos de huelga y/o Paro Sindical, es necesario que el gremio
presente a la Direccion ejeculiva, el Acta de Votacién que acredite la decision de
paralizacién adoptada mediante las firmas de los trabajadores sindicalizados, por mas
de la mitad de los servidores afiliados, sustentando técnicamente los motivos de
suspension de las labores, por lo mencs con diez (10) dias utiles de anticipacion.

Articulo 145°.- Los funcionarios y empleados estan prohibidos de practicar actividades
politico-partidarios en la entidad, actos como de intimidacién en contra de los
trabajadores y en perjuicio de la tranquilidad laboral, que afecte la imagen institucional
ante los pacientes y usuarios en general.

Articulo 146°.- Los Funcionarios y servidores de la Unidad Ejecutora Red de Salud
Centro Ayacucho, PODRAN EFECTUAR DECLARACIONES PUBLICAS EN LOS
MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA, PERIODICOS, TV., RADIO REVISTAS ETC.,
SOLO SIEMPRE Y CUANDO CUENTEN CON LA AUTORIZACION EXPRESA DE LA
DIRECCION EJECUTIVA, caso contrario se considerara como falta grave, sujeta a las
sanciones disciplinarias conforme a Ley.
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Articulo147™- Son derechos de los empleados de carrera de La Unidad Ejecutora Red
de Salud Centro Ayacucho:

» Hacer carrera publica en base al meérito, sin discriminacion politica, religion,
economica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.

s Gozar de estabilidad. Ningun empleado puede ser cesado ni destituide si no por
causa prevista en la Ley, y de acuerdo al procedimiento establecido.

« Percibir la remuneracion que corresponde a su nivel, incluyendo las
bonificaciones, beneficios y subsidios que procedan conforme a Ley.

« Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo
acumulacion convencional hasta 02 periodos.

s Hacer uso de permiso o licencia por una causa justificada o motivos personales,
en la forma gque determinen los reglamentos.

« Obtener préstamos administrativos de acuerdo a |las normas pertinentes.

» Reincorporarse a la carrera publica al término del desempeno de cargos
electivos en los casos que la Ley indigue.

e Ejercer docencia universitaria hasta por un maxime de seis (6) horas
semanales, periodo que debe ser compensado.

» Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los meritos
personales. La Orden del Servicio Civil del Estado constituye la maxima
distincion.

« Reclamar ante las instancias y organismo correspondiente de las decisiones
que afectan sus derechos.

« No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.

» Constituir Sindicatos con arreglo a Ley,

« Hacer uso de huelga en la forma que la Ley determine.

« Gozar al término de la camera, de pension dentro del régimen gque le
corresponde.

« Los demas que sefalen las leyes o los reglamentos.

DE LA ENTREGA DE CARGO

Articulo 148°.- La entrega de cargo del servidor se realizara, en los siguientes casos:

« Conclusién o termino del vinculo laboral, renuncia, cese definitivo, jubilacion,
destitucion, incapacidad permanente, rescision o resolucion de contrato,
vencimiento del plazo de contrato, culminacion de designacion en cargo de
confianza

« Designacién, en cargo de funcionario sin retencion de cargo, destaque,
permuta, reasignacion, entre otros gue habilite la ley.

s Licencia con o sin goce de remuneraciones de quince (15) dias calendarios a
mas.

« Goce de descanso vacacional de diez (10) dias calendarics.

« Suspension en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de
remuneraciones, por un periodo de quince (15) dias calendarios a mas.
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« Ofros supuestos en que la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus
veces, asl lo considere.

Articulo 149°.- El incumplimiento de la entrega de cargo por parte del servidor y
funcionaric constituye faita administrativa grave.

NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DE LAARMONIA

Articulo 150°.- La Red de Salud Centro Ayacucho sus funcionarios y servidores deben
propiciar un clima de armonia en el centro de trabajo, basado en el respeto y la
colaboracion mutua, conceptuando las relaciones de trabajo como una obra comun de
integracion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus funcionarios y
servidores, destinada a la consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de
las necesidades y bienestar del personal.

Articulo 151°.- La Red de Salud Centro Ayacucho, Procurara gue los servidores
desarrollen su trabajo en las mejores condiciones posibles, especialmente de
seguridad, amplitud, iluminacion, higiene y limpieza.

Articulo 152°.- La Red de Salud Centro Ayacucho, desarrollara el acercamiento entre
los trabajadores, fomentando y apoyando actividades sociales y de salud mental,
culturales, deportivas ylo recreativas, acorde al plan de bienestar que la Unidad de
‘recursos Humanos implemente.

CAPITULO XIil

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 153° - Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador |a
oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, comprende la potestad de
sancionar el incumplimiento de cualquier clase de obligacion, tanto de origen
contractual como legal, administrativo o funcional, sin perjuicio de la
responsabilidad civil y/o penal en que pudiera incurnr el trabajador, previo proceso
investigatorio administrativo disciplinario.

Articulo 154°.- Se considera falta administrativa toda accién u omision voluntaria o no
que contravengan las obligaciones y prohibiciones previstas en los articulos 132° y
siguientes del presente Reglamento Intemo de trabajo; asi como toda contravencion a la
normatividad especifica establecida en el Decreto Legislativo N* 276 y en su
Reglamento, asi como lo establecido en la Ley N° 30057 - Ley de Servicio Civil y su
Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo N © p40-2014-PCM. La
omision de una falta implica la aplicacion de la sancién disciplinaria correspondiente.
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Articulo 155°.- Las faltas se tipifican en consideracién a la naturaleza de |la accion u
omision cometido por el funcionario o servidor, teniéndose en cuenta para tal efecto lo
siguiente:

» (Circunstancia en que se comete la falta,
s La forma de |la comision de |a falta,

* La concurrencia de una o varias faltas.
» La participacién individual o grupal.

= Efectos de lafalta.

Articulo 156°.- La Sancion Administrativa, es la accion administrativa por la cual se
sanciona a un funcionario o servidor de la administracion Pdblica por la comision de una
falta de caracter disciplinaria, la cual, se aplicara en forma proporcional a la naturaleza y
gravedad de la falta; no pudiendo aplicarse en forma gradual, ni de manera automatica,
sino en funcién a los siguientes aspectos:

» (Gravedad de la infraccion.

« Reincidencia o reiteracién del autor o autores.

» El nivel de carrera o situacion jerarquica.

« Las consecuencias que hubiese originado.

Ademas, en la aplicacion de |las sanciones se debera tomar en cuenta los principios de
la potestad sancionadora administrativa recogidos en el articulo 230 de la Ley N°
27444

Articulo 157°.- Las sanciones disciplinarias aplicables a los servidores de la Unidad
Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho, segun el caso, son |as siguientes:

e Amonestacién verbal.

+ Amonestacion escrita.

+ Suspension sin goce do remuneraciones hasta por treinta (30) dias.

« Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias y hasta

por (12) meses: y

e Destitucion.
El orden establecido de las sanciones sefialadas no significa que su aplicacion sea en
forma correlativa o sucesiva. Dependera de la naturaleza de la falta cometida por el

servidor,

Articulo 158°,- Amonestacion Verbal

Es la medida aplicable cuando la falta, a criterio del Jefe inmediato, es de caracter leve
(no reviste gravedad). Sera impuesta por el Jefe inmediato del trabajador de manera
reservada.

Articulo 159° - Amonestacion Escrita,

N
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La amonestacion escrita es la medida disciplinaria aplicable ante La comision de faltas
que, por su naturaleza, no tengan la gravedad suficiente para ameritar una suspension.

Articulo 160°.- Suspension sin goce de Remunaraciones.

La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de treinta
(30) dias calendario. La sancion se oficializa a través de una resolucién emitida
por la Unidad de Recursos Humanos, previo descargo por escrito del trabajador, quien
debera ser notificado con La anticipacién debida respecto a Los cargos que se le
. ‘imputan, La aplicacion de esta sancion disciplinaria requiere de la existencia de un
L proceso administrativo disciplinario previo.

2,

Articulo 161°.- Cese Temporal.

El cese temporal sin goce de remuneracion es mayor a treinta (30) dias calendarios,
hasta por doce (12) meses, se aplica previo proceso administrative disciplinario. El
numero de meses es propuesto por el drgano responsable del conocimiento de los
procesos administrativos disciplinarios, conforme a la legislacion de la materia vigente

Articulo 162°.- Destitucién

La destitucion con lleva el término de la carrera administrativa del servidor. Procede
como consecuencia de la expedicion de una resolucion emanada de un proceso
administrativo  disciplinario. El servidor destituido queda inhabiltado para
desempefarse en la Administracion Publica bajo cualquier forma o modalidad, en un
periodo no menor de cinco (5) anos.

‘Articulo 163°.- Cualguier persona que caonsidere que un servidor civil ha cometide una
falta disciplinaria o transgredido el Codigo de Etica de la Funcidn Publica, puede
formular su denuncia ante la Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo
exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas pertinenles, de ser

el caso

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria Tecnica gue la
recibe debe brindarle al denunciante un formato para que este transcriba su denuncia,
la firme en sefnal de conformidad y adjunte las pruebas pertinentes,

Articulo 164°.- Las sanciones disciplinarias  aplicadas a los trabajadores, de
conformidad con el presente Reglamento, seran registradas en el legajo personal del
Servidor Civil Sancionado.

Articulo 165°.- Reglas del procedimiento sancionador.
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Las reglas procedimentales y sustantivas del regimen disciplinario y procedimiento
sancionador se rigen por las dispuestas en la ley n® 30057 "Ley del servicio civil'y
su reglamento aprobadc con decreto supremo n® 040-2014pcm, asi como las
disposiciones y/o directivas emitidas por la autoridad nacional del servicio civil.

PREVENCION Y SANCION CONTRA LOS ACTOS DE HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Articulo 166° - El hostigamiento  sexual tipico o chantaje sexual consiste en la
conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o
rechazada, realizada por uno o mas Servidores que se aprovechan de su posicion
de autoridad o jerarquia o cualguier ofra situaciéon ventajosa, en contra de otro u
otros Servidores, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su
dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

Articulo 167°.- El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o

. verbal reiterada de caracter sexual o sexista de una o mas personas hacia otras con

prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcién, nivel remunerativo o
analogo, creando un clima de intimidacion, humillacion u hostilidad.

Articulo 168°.- El hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las
conductas siguientes:

« Acercamientos corporales, roces, tocamientos u ofras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

« Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una
conducta no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

+ Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso
respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

« Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este
articulo.

» Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos ©
verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o
exhibicién a través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual
gue resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

Articulo 169°.- Los Servidores Civiles que incurran en actos de hostigamiento
sexual seran sancionados siguiendo el procedimiento administrativo  disciplinario
contemplado en la Ley del Servicio Civil, remitiéndose a la normativa vigente sobre
prevencién y sancién del hostigamiento sexual en sus instalaciones, contemplada en
la Ley N° 27942 'Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual"y su
reglamento sancionado con Decreto Supremo N° 010- 2003-MJMDES, o en su caso
a las que reemplacen a estas.
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Articulo 170°.- El plazo de caducidad para presentar |a queja es de treinta (30) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de producido el dltimo acto de
hostigamiento o indicio del mismo.

Articulo 171°.- La queja por hostigamiento sexual y su procedimiento respectivo son
de caracter reservado y confidencial.

Articulo 172°.- Para determinar La gravedad de una falta administrativa, a efecto de
graduarlas sanciones contempladas, se tomaran en cuenta las siguientes
circunstancias agravantes:

« Cuando se demostraren conductas intimidadoras hacia las victimas, testigos

o comparieros de trabajo.

 Cuando el acoso u hostigamiento sexual se haya transformado en persecucion
laboral contra La victima.

» Existencia de dos o mas Servidores Civiles victimas por conductas de esta

naturaleza.
» Elacoso u hostigamiento sexual se haya transformado en persecucion laboral

contra la victima.
+ Reincidencia del Servidor Civil quejado.

Articulo 173° - En caso se determine el acto de hostigamiento sexual, las sanciones
aplicables dependeran de la gravedad y podran ser:

»  Amonestacion verbal o escrta.
« Suspension sin goce de haber hasta treinta (30) dias calendario.

*» Separacion temporal o gefinitivo
+« Despido

Articulo 174°.- Cuando la queja de hostigamiento sexual es declarada infundada vy
queda acreditado |a mala fe del Servidor quejoso, la persona a guien se le imputo la
conducta hostilizadora tiene expedito su derechc a interponer judicialmente las

acciones correspondientes

CAPITULO XIV

DESARROLLO, BIENESTAR Y SEGURIDAD DEL PERSONAL

DEL DESARROLLO PERSONAL

Articulo 175°.- La Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho, a través de la
Unidad de Recursos Humanos o las que haga sus veces en las Redes/Hospitales,

Ln
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establecera el Plan Anual de Desarrollo de capacidades, en virtud a la formulacion de
las necesidades de capacitacion emitidas por las diferentes unidades organicas de la
entidad de acuerdo a la brecha de las funcicnes y priorizacion de la disponibilidad
presupuestal para las capacitaciones oficializadas.

Articulo 176°.- La capacitacion sera para promover el fortalecimiento de sus
capacidades de los servidores, con diferentes modalidades educativas, que sera
impartida a traves de reuniones tecnicas, cursos, lalleres, seminarios, simposios,
diplomados, especializacion, becas y otras acciones educativas que se realizan en la
region, en el pais y/o extranjero, destinadas a mejorar el desempefio y competencia en
el servicio del ciudadano.

PROGRAMAS DE BIENESTAR

Articulo 177°.- La Unidad de Recursos Humanos de la UESCA propondra a la
Direccion Ejecutiva, los programas y proyectos de desarrollo y bienestar del personal,
sobre la base de las necesidades sociales de funcionarios y servidores, a fin de que

\éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad y atencién a sus

necesidades de seguridad y bienestar.

| La Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho y sus organos desconcentrados,

en funcién de la disponibilidad presupuestaria, financiara total o parcialmente los
gastos derivados de los referidos programas y proyectos.

Articulo 178°.- El desarrollo del personal se logra a través de la adquisicion progresiva
de experiencias. conocimientos, habilidades y destrezas, servicios, programas
sociales, para mejor gjercicio de la funcion publica.

Los Programas y Proyectos de desarrollo de personal comprenderan;

« Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio.

« Mejoramiento de las condiciones psico-sociales.

« Promocion y apoyo a la profesionalizacion y adquisicion de conacimientos y
técnicas de desarrollo personal.

=« Promocion y apoyo familiar

» Actividades socio-culturales

Promeocion de la Salud y prevencion de enfermedades.

Desarrollo de programas de induccion al cese.

e Desarrollo y Cultura Organizacional

.
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RECONOQCIMIENTO A SERVIDORES

Articulo 179°. - Los servidores que en el afio laboral destaquen por una accion
sobresaliente en el cumplimiento de sus funciones o por su asistencia, puntualidad y
permanencia podran hacerse acreedores a los siguientes reconocimientos:

» Agradecimiento y felicitacion por Resolucion.

» Diploma y medalla al mérito.

e Premios a cargo del SUBCAFAE.

« Reconocimiento publico como mejor servider del afo, segun el procedimiento
establecido.

s Otros.

SEGURIDAD

Articulo 180°.- La Unidad Ejecutora Red de Salud Ayacucho Norte y sus érganos
desconcentrados, estableceran las medidas necesarias para garantizar la seguridad de
los funcionarios, servidores y usuarios, asi como promocionara su salud ocupacional,

- desarrollando para tal efecto un programa de Seguridad y Salud Ccupacional mediante

la prevencion y eliminacion de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades
pocupacionales.

Articulo 181°.- La Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho y sus érganos
desconcentrados, procuraran que las oficinas en que labora su personal no sélo
cuenten con las condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacién y
ventilacion apropiadas, sino que ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

Articulo 182°.- La Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho y sus organos
desconcentrados a través del comité de Salud Ocupacional se desarrollaran acciones
que permitan prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

Articulo 183°.- Los funcionarios y servidores estan obligados a cumplir las siguientes
normas de seguridad y salud ocupacional:

s Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que |la Unidad Ejecutora Red de
Salud Centro Ayacucho, le hubiere proporcionado para su proteccion, asi como
los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

« Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio

« Presentarse aseado y correctamente uniformado, quedando terminantemente
prohibido la concurrencia al centro de trabajo con ropa y lo accesorios
deportivos

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

» Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.
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* Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su
labor diaria, asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la entidad
» Comunicar a la Unidad de Recursos Humanos y/o Direccion de Administracién
en caso de detectar una situacién de inminente peligro en la entidad.
o Cumplir las normas, reglamentos, instructivos vy programas en materia de
seguridad y salud en el trabajo.
Mantener las zonas de transito dentro de su centro de trabajo libre de

obstaculos.

* No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas, vehiculos u otros
elementos para los cuales no haya sido autorizado y/o capacitado previamente.

Articulo 184°.- Todos los Servidores deberan cumplir las normas de seguridad y
salud en el trabajo impartidas por La Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho,
su incumplimientc constituye falta administrativa y acarreara sancion disciplinaria,
segun su gravedad.

Articulo 185°.- La Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho podra disponer la
realizacidn de examenes medicos para preservar |a salud y prevenir al personal de
cualquier tipo de enfermedad, conforme a la normativa de la materia. Dichos

1. examenes y resultados son de caracter confidencial La afectacion de dicha
‘confidencialidad es pasible de acciones disciplinarias y judiciales.

.Cunstituye una obligacion del Servidor asistir y someterse a las evaluaciones médicas

obligatorias programadas por la Unidad de Recursos Humanos, siendo falta
administrativa que acarrea sancion disciplinaria el incumplimientc de esta

disposicién.

Articulo 186°, - Los Servidores de la Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho
se encuentra en la obligacién de informar al momento de su contratacion o durante la
vigencia del vinculo laboral sobre cualquier enfermedad o dolencia que padezca, asi

“como el embarazo.

En caso no se cumpla con informar, a la Unidad Ejecutora Red de Salud Centro
Ayacucho no asume responsabilidad de los riesgos y/o contingencia que pudieran
generar dichas enfermedades.

Articulo 187°.- La Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho mantendra un
botiquin de primeros auxilios debidamente equipado, debiendo ser utilizado solo por
personal capacitado

CAPITULO XV

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho se reserva, en
procura de la correcta y mejor accion de este Reglamento, el derecho de dictar las
normas y disposiciones que lo complementen, amplien y/o adecuen, las que una vez
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aprobadas seran distribuidas a todos los funcionarios y servidores del ambito de la
Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho, para su conocimiento y aplicacién
practica correspondiente.

SEGUNDA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando
asi lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean
aplicables. Todas las modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo, previo a su
aplicacion, seran puestas a conocimiento de los trabajadores.

TERCERA.- Las situaciones no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales
o éficos que imperen en La Unidad Ejecutora Red de Salud Centro Ayacucho, o que
regulen el desenvolvimiento arménico de las relaciones |aborales, no contemplados
expresamente en el presente Reglamento, seran resuellos en cada caso, atendiendo a
las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes,
aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la légica; en

3 concordancia con las disposiciones legales vigentes.

CUARTA. - El presente Reglamento sera aprobado por Resolucion Directoral y entrara
en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.



