GOBIERNO REGIONAL DE LIMA Reg. Doc.: OS4064G(
Reg. Exp.:03100512

DIRECCION REGIONAL DE SALUD

HOSPITAL REZOLA CANETE

“Aiio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho"”

R.D. N°/6 #-2024-DIRESA-L-HRC-UP-DE

RESOLUCION DIRECTORAL

Cafiete, 31 de mayo de 2024

VISTO:

El Registro N° 05072843, Expediente N° 03100512 que contiene el Informe N° 79-2024-DIRESA-L-HRC
UP, de fecha 29 de enero de 2024, Informe Técnico N° 001-2024-DIRESA-L-HRC-UP, de fecha 01 de
marzo de 2024, Informe Legal N° 006-2024-DIRESA-L-HRC-AL-DE, Memorando N° 101-2024-DIRESA-L-
HRC-DE y el Memorandum N° 421-2024-DIRESA-L-HRC-ODA;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 de la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que el sistema administrativo de gestion
de recursos humanos establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del Servicio Civil, a
través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizadas por las
entidades publicas en la gestion de los recursos humanos;

Que, el articulo 129 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias, sefiala que el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles - RIS es el instrumento de gestion (nico que establece las condiciones en las que se desarrolla el
servicio civil en las entidades publicas. Asimismo, dispone que todas las entidades publicas estan obligadas
7@ contar con un unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS que tiene la finalidad de establecer
\“condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y
| "obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento;
“~'precisando las disposiciones minimas que debe contener dicho Reglamento;

Que, el articulo 3 del Reglamento Generz| de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM y modificatorias, establece que el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
comprende los subsistemas previstos en el articulo 5 del Decreto Legislativo 1023, sobre los cuales actuan
las oficinas de recursos humanos, entre ellos el Subsistema de Planificacion de Politicas de Recursos
Humanos;

Que, la Directiva N° 002-2014-SERVIR-GDSRH - “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de

' Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”, formalizada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, establece que el Subsistema de Planificacion de Politicas de Recursos
Humanos, permite organizar a la gestion interna de los recursos humanos, en congruencia con los objetivos
estratégicos de la entidad con una vision integral, en temas relacionados con recursos humanos. Asi como,
se considera dentro de este Subsistema el proceso de Estrategia, Politica y Procedimientos, que contiene
como producto esperado el Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS;
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Que, en ese marco, mediante Informe N° 79-2024-DIRESA-L-HRC UP, de fecha 29 de enero de 2024
propone la aprobacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Hospital Rezola Cariete.
Asimismo, mediante Informe Técnico N° 001-2024-DIRESA-L-HRC-UP, de fecha 01 de marzo de 2024 la
Jefatura de la Unidad de Personal manifiesta que la propuesta del Reglamento Interno de los Servidores
Civiles del Hospital Rezola Cariete cumple con cada uno de los aspectos sefialados como contenido minimo
en el articulo 129 del Reglamento General de la Ley N° 30057;

Que, a través del Informe Legal N° 006-2024-DIRESA-L-HRC-AL-DE, de fecha 22 de mayo de 2024 el
Asesor Legal de la Direccion Ejecutiva, manifiesta en el numeral V. Colofén Juridico lo siguiente: bajo el
analisis juridico y sistematico realizado al proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles del Hospital
Rezola Cafiete, remitido por la Jefatura de |2 Unidad de Personal, este contiene las disposiciones minimas
establecidas en el articulo 129 del Reglamento de la Ley N° 30057 aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM (Derecho y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso
de incumplimiento); por lo que opina que resulta viable la aprobacion del RIS en mencion:

Con la visacién de la Jefa de la Oficina de Administracién, Jefe (e) de la Unidad de Personal y el Asesor
Legal interno del Hospital Rezola Cafete.

Que, en merito a las atribuciones y responsabilidades del Director Ejecutivo establece en la Ordenanza
Regional N° 008-2014-CR-RL (20/02/2015), que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) del Hospital Rezola Cariete, que facu'ta en su articulo 8° al director ejecutivo a expedir Resoluciones
Directorales en los asuntos de su competencia.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — Aprobar el Reglarnento Interno de Servidores Civiles del Hospital Rezola Cafiete,
que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

N ARTICULO SEGUNDO. - Derogar la Resolucion Directoral N° 214-2021-DIRESA-L-HRC-DE de fecha 20
“'\ de setiembre de 2021 y la Resolucién Directoral N° 197-2023-DIRESA-L-HRC-DE de fecha 03 de julio de
= 2023.

~ ARTICULO TERCERO. - Disponer el obligatorio cumplimiento del Reglamento Interno de Servidores
Civiles por parte de unidades organicas del Hospital Rezola Cafiete.

ARTICULO CUARTO. - Encargar a la Unidzad de Personal la difusion del Reglamento Interno de Servidores
Civiles del Hospital Rezola Caiiete.

ARTICULO QUINTO. - La presente Resolucion entrara en vigencia el 3 de junio de 2024.

ARTICULO SEXTO. — Encargar a la Unidad de Estadistica e Informatica la publicacién de la presente
Resolucién Directoral en la pagina web institucional.

Registrese y Comuniquese,

PR
S

W.C. LEONARDS PEBHO
DIREC

‘RG. 6328

DISTRIBUCION:

( ) Direccién Ejecutiva.
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DEL HOSPITAL REZOLA CANETE

El presente documento constituye el Reglamento Interno de Servidores Civiles, en lo sucesivo "RIS"
del Hospital Rezola Cariete, en lo sucesivo "EL HOSPITAL", el mismo que tiene por objeto establecer
las reglas, normas de conducta laboral v condiciones no reguladas en el marco juridico general, que
debera observar y cumplir obligatoriamente todo servidor y de igual forma las obligaciones de la
entidad con ellos a fin de lograr los objetivos de la Institucién, laborando en un ambiente de trabajo
armonioso de acuerdo al principio de buena fe laboral con alta productividad y contribuyendo al

bienestar general del servidor conforme a los preceptos legales establecidos.

Es responsabilidad y preocupacion de L HOSPITAL que todo servidor a su servicio, tenga pleno
conocimiento de cuales son sus deberes y derechos de tal manera puedan contar con un ambiente
y condiciones de trabajo adecuados que permitan la mayor productividad en el desempefio de cada

una de sus funciones y obligaciones laborales.

El acatamiento del presente RIS y de /as normas laborales del régimen laboral es de obligatorio
cumplimiento, comprende a todos los servidores y funcionarios publicos y demas personal vinculado
a EL HOSPITAL bajo cualquier modalidad, tal como se desprende del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica.

UNIDAD DE PERSONAL
HOSPITAL REZOLA CANETE



REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DEL HOSPITAL REZOLA CANETE

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°. - El presente RIS tiene por finalidad normar las relaciones y condiciones laborales entre
el Hospital Rezola Cafiete, sus funcionarios y servidores; regular el comportamiento laboral de estos
durante el desempefio de sus labores, asi como las competencias jerarquicas y organizacionales

para la normal marcha administrativa en la Unidad Ejecutora 403 - Hospital Rezola Cariete, en
adelante EL HOSPITAL.

ALCANCE

Articulo 2°. — EIl ambito de aplicacior de las disposiciones contenidas en este Reglamento, asi
como las modificaciones que se efectien, comprende a los funcionarios, servidores nombrados,

destacados, designados, contratados a plazo fijo y contrato administrativo de servicios que laboran
en EL HOSPITAL.

BASE LEGAL

Articulo 3°. — Constituye base legal de! presente Reglamento, las siguientes disposiciones:

b) Ley N° 11377 - Estatuto y Escalafon del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto
5/ Supremo N° 522.

c) Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90- PCM.

d) Ley N° 23536 - Ley que establece las Normas Generales que Regulan el Trabajo y la Carrera de
los Profesionales de la Salud.

A

"We) Decreto Legislativo N° 559 - Ley del Trabajo Medico y su Reglamento, aprobado por Decreto
O /=" Supremo N° 024-2001-SA.
Qs
= f) Ley N° 27669 - Ley de Trabajo de la Enfermera (o) y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2002-SA.

g) Ley N° 28369 - Ley del Trabajo del Psicélogo.

h) Ley N° 28173 - Ley del trabajo del Quimico Farmacéutico del Peru.

i) Ley N° 28456 - Ley del trabajo del Pro‘esional de la Salud Tecnélogo Medico.

i) Ley N° 28561 - Ley que regula el Trabzjo de los Técnicos y auxiliares Asistenciales.

k) T.U.O. de la Ley N° 27444 - ey del Prccedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

I) Ley N° 27815 - Cddigo de Etica de la FFuncién Publica.
m) Ley N° 28175 — Ley Marco del Emplzo Publico.



n) Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil v su Reglamento aprobado mediante D.S. N°040-2014-PCM.

o) Ley N° 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

p) Ley N° 27482 - Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos y Bienes y
Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

q) Ley N° 26644 - Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la
servidora gestante.

r) Ley N° 27606 - Ley que establece la extension del goce del derecho de descanso pre natal y post
natal de la servidora gestante por nacimiento multiple.

s) Ley N° 27403 - Ley que precisa los alcances del permiso por Lactancia Materna.
t) Ley N° 27409 - Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcién.

u) Ley N° 27591 - Ley que equipara la duracion del permiso por Lactancia Materna de la madre
servidora del Régimen Privado Publico.

‘| v) Ley N° 30807 - Ley que concede el d=recho de licencia por paternidad a los servidores de la
actividad publica y privada.

w) Ley N° 26771 -Ley que establece Ia prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y su reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

X) Ley N° 26859 - Ley Organica de Elecciones.
y) Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades.

z) Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de control y de la Contraloria General de la
Republica.

aa) Decreto Legislativo N°* 1057 y su Reglamento aprobado por D.S. N° 075-2008-PCM, Contrato de
Administracion de Servicios, modificado con Decreto Supremo N° 065-2011- PCM.

cc) Ley N° 29783 - Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamentacion Decreto Supremo N° 005-
2012-TR.

dd) Ley N° 30012 - Ley que concede derecho de licencia a servidores con familiares directos que se
encuentran con enfermedad en estado grave, terminal o sufran accidente grave.

ee) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

ff) Decreto Legislativo N° 1023 — Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

gg) Decreto Legislativo N° 1025 — Ley cue aprueba normas de Capacitacién y Rendimiento para el
sector publico y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 009-2010- PCM.

hh) Decreto Legislativo N° 1153, modificado por Ley N° 30273, que Regula la Politica integral de



Compensaciones y Entregas Econémicas del Personal de Salud al Servicio del Estado y su
Reglamento D.S. N° 015-2018-SA.

ii) Decreto Supremo N° 028-2007-PCM — Decreto que dictan disposiciones a fin de promover la

puntualidad como préactica habitual en todas las entidades de la Administracion Publica.

ji) Decreto Legislativo N° 800 - Decreto que establece el horario de atencion y jornada diaria en la
Administracion Publica.

kk) Decreto Supremo N° 042-2018-PCM - Decreto que establece medidas para fortalecer la
integridad publica y lucha contra la corrupcion.

I) Decreto Supremo N° 232-2017-EF, Decreto Supremo que fija el monto de la entrega econémica
del servicio de guardia en el marco de lo establecido en el D.L. N° 1153 que regula la politica
integral de compensaciones y entregais economicas del personal de la salud al servicio del Estado.

mm) Resolucién Ministerial N° 615-2017, que aprueba la Directiva Administrativa N° 236- MINSA-
2017-OGGRH, "Directiva administrativa que establece normas y procedimientos para la
administracion de legajos personales de los servidores del Ministerio de Salud".

nn) Resolucion Ministerial N° 542-2006/MINSA, Resolucién Ministerial N° 120-2006/MINSA que
modifica el articulo 9° del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia segun R.M. N°
0132-92-SA-P, y Resolucién Ministerial N° 365-2014/MINSA Modifican el Articulo 10° del
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.

00) Resolucion Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 02
2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057,
y su modificatoria mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016- SERVIR/PE.

pp) Resolucion Ministerial N° 0573-92-SA/DM, que aprueba el Reglamento de Administracion de
Guardias Hospitalarias para el Personal Asistencial de los Establecimientos de Salud — MINSA.

qq) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba las reglas y

lineamientos para ejercer el poder d sciplinario al personal contratado bajo el Régimen Especial
del D.L N°1057. -

DIFUSION

Articulo 4°. — EL HOSPITAL a través de la Unidad de Personal, esta obligado a difundir el presente
Reglamento, entregando un ejemplar a los funcionarios y servidores en general, correspondiéndole,
ademas, cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente documento.

Asimismo, gestionara la publicacién del Reglamento en la pagina web de EL HOSPITAL y brindara
la asesoria necesaria para su cumplimiento.

CAPITULO Il
DE LA INCORFORACION DE LOS SERVIDORES

Articulo 5°. - El ingreso a EL HOSPITAL =n la condicién de servidor de carrera o contratado a plazo
fijo para labores de naturaleza permanente, se efectla obligatoriamente mediante concurso publico



de meritos, el cual se llevara a cabo segln la normatividad legal vigente, salvo excepciones
dispuestas por el organo competente. =| Ingreso a la carrera Administrativa se efectua en el nivel
inicial de cada grupo ocupacional.

Al personal nuevo, se le brindara el proceso de induccion a cargo de la Unidad de Personal — Area
de Capacitacion, la cual dara a conocer los aspectos generales de la Institucién, y los aspectos
especificos del cargo relacionado a sus funciones, sera brindado por las jefaturas de cada 6rgano o
unidad organica.

Para el caso del personal que ingresa por Contrato Administrativo de Servicios CAS, el procedimiento
de seleccion estara establecido por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008- PCNM. modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y
cualquier disposicién modificatoria.

Articulo 6°. - Los servidores y funcionarios de cualquier condicién laboral portaran fotocheck, para
su correcta identificacion, otorgado por EL HOSPITAL, debiendo mantenerla en un lugar visible
durante la jornada laboral en la institucion (debiendo figurar en la entrega de cargo).

REQUISITOS
Articulo 7°. - Son requisitos para ingresar como servidor de EL HOSPITAL:

» Existencia de puesto de trabzjo previsto en el Cuadro para Asignacién de Personal,
Presupuesto Analitico de Personal y Manual de Perfiles de Puestos “MPP" o el que haga sus
veces.

Ser peruano de nacimiento, res dente, naturalizados y/o ciudadano en ejercicio.

Carecer de antecedentes policiales, penales y judiciales, asi como no estar o no haber
estado inmerso en responsabilidades administrativas vigentes en las entidades del Estado.
El postulante debera reunir los requisitos establecidos para cada cargo o funcién, segun
corresponda al grupo ocupacioral respectivo.

Presentarse y ser aprobado en 2| concurso de admision y ocupar una plaza vacante.
Presentar la declaracion jurada de bienes, rentas e intereses, cuando corresponda.
Presentar la declaracién jurade de ausencia de incompatibilidades en la cual sefialara si
tiene alguna relacion de parentesco con funcionarios o servidores de la entidad, a fin de no
incurrir en actos de nepotismo en el marco de la legislacion vigente.

Declaracion jurada de no estar laborando en otra entidad publica y de laborar como docente
adjuntar constancia de la dependencia.

Otros que se ajusten a las normas del Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y modificatoria D.S N° 065-2011-PCM.

Cumplir con cualquier otra formzlidad que exija EIl HOSPITAL.

ACTUALIZACION DE LEGAJOS

Articulo 8°. - La Unidad de Personal, = través del responsable del Area de Legajo, organizara y
mantendra permanentemente actualizaco los legajos del personal en general, disponiendo para tal
efecto, semestralmente la actualizacién de legajos, cautelando su custodia y conservacion fisica.
Para el caso del personal eventual, se adjuntara hoja de vida descriptiva, debidamente firmada, que
tendra valor de declaracion jurada.



PLAZOS Y DOCUMENTOS A PRESENTAR

Articulo 9°. - En el término de los 10 (dicz) dias habiles de haber asumido el cargo, el personal que
se incorpore a la entidad presentara a |a Unidad de Personal, los siguientes documentos. en copia
fedateada:

a) Ficha de datos personales debidamenite llenada (Original).

b) Copia del acta de nacimiento.

c) Copia del DNI ampliado en A-4.

d) Copia del acta de nacimiento de los hijos, de ser el caso.

e) Copia del acta de matrimonio o declaracién jurada de conviviente, de ser el caso.

f) Constancias de trabajos anteriores.

g) Certificado de estudios y/o capacitaciones.

h) Grado o titulo profesional, Registrado en la SUNEDU.

i) Habilitacion de colegio profesional, segtn corresponda.

J) Resolucién de término de SERUMS o SECIGRA, segun corresponda.

k) Documento que acredite el régimen pensionario at que desea inscribirse o esta inscrito.

I) Declaracion Jurada de Ingresos y de Eienes y Rentas, cuando corresponda (Original).

m) Certificados originales de anteceden‘es policiales, judiciales y penales, cuando corresponda.

n) Declaracién Jurada de no percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucién, o cualquier
tipo de ingreso, salvo funcién docente y la percepcién de dietas (Original).

CAPITULO Il
JORNADA, HORARIO DE TRABAJO, ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 13°. - El registro de asistencia es personal, su incumplimiento es causal de sancién. En
caso que el servidor no registre su ingreso o salida mediante los mecanismos establecidos para tal
fin (registro sistematizado electrénico y permanencia de personal), sera considerado como
inasistencia.

Todos los servidores y funcionarios, hasta nivel F-4 del D.L. 276, tienen la obligacion de registrar su
ingreso o salida en el mecanismo establzcido y cumplir con los horarios establecidos.

Articulo 14°.- Los servidores/as del Hospital Rezola Cariete, deben concurrir puntualmente segun
su programacion mensual de turnos, a su centro de trabajo observando los horarios establecidos,
registrando personalmente su ingreso y =alida mediante los sistemas establecidos para tal efecto.

' Asimismo, deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado
su ingreso.

La jornada laboral que cumplen los/las s=rvidores/as del Hospital Rezola Cafiete, es la siguiente:



a) Para los/las servidores/as Administrativos/as nombrados:
De siete (7) horas cuarenta y cinco (45) minutos efectivos, a la cual se adiciona cuarenta y
cinco (45) minutos de refrigerio, resultando el periodo comprendido de 8 horas 30 minutos,
entre las 08:00 a 16:30 horas de lunes a viernes.
Entre el horario ordinario sefialado y las horas para percibir el incentivo Unico, se debe
garantizar siete (07) horas y cuzrenta y cinco (45) minutos continuos de atencién al publico
en la actividad administrativa.

De lunes a viernes ingreso: 8:00 am; salida 4,30 pm
Horario de refrigerio de 1:00 pm a 1:45 pm

b) Para los/las servidores/as Administrativos/as CAS D.L. 1057:
La jornada laboral ordinaria que deben cumplir es de ocho (08) horas, de lunes a viernes.

De lunes a viernes ingreso: 8:00 am, salida 5:00 pm
Horario de refrigerio de 1:00 pm a 2:00 pm

c) Para los/las servidores/as Asistenciales:
La jornada laboral ordinaria para el personal asistencial es de seis (06 horas) diarias,
treinta y seis (36) horas semanales y ciento cincuenta (150) horas mensuales, en esta
jornada esta comprendido el trabajo de guardia hospitalaria.

Durante la ejecucién de la jornada de Guardia Hospitalaria, no procede otorgar permisos,
y/o comisiones de servicio.

Esta prohibido efectuar programaciones de trabajo de 24 horas continuas y/o aceptar
reemplazos, cambios de turnos que sumados lleguen a las 24 horas mencionada.

- La Unidad de Personal, a través del Area de Control de Asistencia y Permanencia,
descontara por motivos particulares, cuando el servidor exceda el tiempo maximo del
horario de refrigerio (45 Minutos), si aplicase tomar refrigerio fuera de la Institucion.

DESCUENTO POR FALTAS Y TARDANZAS

Articulo 15°. - Las tardanzas e inasistencias en las que incurran los servidores y funcionarios, son
materia de descuento, la misma que sera efectuada por la Unidad de Personal a través de Area de
c, Control de Asistencia y Permanencia.

) Las horas laboradas fuera del horario normal de trabajo no eximen al servidor del descuento de
" ‘135 tardanzas e inasistencias en las que ha incurrido, salvo autorizacién expresa competente.

Tiempo de Tardanza, Equivalente para Descuento:

De 6 a 10 minutos: 10 minutos tarde.

De 11 a 20 minutos: 20 minutos tarde.

De 21 a 30 minutos: 30 minutos tarde.

A partir de los 31 minutos es inasistzncia y/o falta

Las tardanzas se acumulan en horas y se descuentan de la remuneracion o valorizacion, siempre
que excedan de una (01) hora mensual a partir de la cual, la fraccion mayor a treinta (30) minutos
se computa como una (01) hora.



(

RESPONSABLE DEL CONTROL DIARIO

Articulo 16°. - La Unidad de Personal a través del Area de Control de Asistencia y Permanencia es
responsable del control diario de asistencia y puntualidad de los servidores y funcionarios de EL
HOSPITAL. El control de la permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe
inmediato, asi como del propio servidor o funcionario.

La Unidad de Personal a través del Area de Control de Asistencia y Permanencia, realizara acciones
de control de permanencia, las cuales son inopinadas o a peticion de parte de las diferentes unidades
organicas para verificar la permanenciz del servidor en su puesto de trabajo, debiendo emitir un
informe del hecho.

FORMALIZACION PARA AUSENTARSE EN HORAS DE TRABAJO

Articulo 17°. - El ingreso o salida de los servidores y funcionarios, antes del cumplimiento de la
jornada laboral, sera a través de la autorizacion correspondiente (boleta de permiso), caso contrario,
se considera como inasistencia injustificada.

Procedimiento valido para la utilizacion de la papeleta de permiso:

'/ a) Debe contener el nombre del usuario (servidor), el nimero de papeleta, el motivo del uso, el lugar

del permiso, la fecha de uso, las horas de uso (salida y regreso — de ser el caso — o sin retorno),
la firma del servidor y del jefe inmediato, |a cual deberé ser entregada al Area de Control de Asistencia
de la Unidad de Personal.

b) Si el permiso es por comision de servicio con retorno, el servidor debera entregar la papeleta
firmada y sellada por la dependencia de destino de la comision de servicio.

c) Si el permiso es por comisién de servicio sin retorno, el servidor debera entregar la papeleta
firmada y sellada por la dependencia de destino de la comision de servicio, al cabo de 01 dia habil
siguiente de concluido la comisién.

\FORMALIDAD PARA DESCONTAR POR FALTAS Y TARDANZAS

"“Artlculo 18°. - Los descuentos por inasistencias injustificadas y tardanzas se efecttian a través de la
= planilla tnica de pagos, previa Resolucicn Administrativa expedida por la Unidad de Personal. Estos

2 "'w*“"—?-’ descuentos constituyen ingresos para el Sub Comité de ' Administracion del Fondo de Asistencia y

Estimulo-SUBCAFAE - HRC.

Las inasistencias injustificadas, no solo dan lugar a los descuentos correspondientes, sino también,
se encuentran sujetas a sancion disciplinaria, de considerar necesario por parte de la autoridad
correspondiente.

TARDANZA

Articulo 19°. - Se considera tardanza a! hecho de registrar la asistencia al centro de trabajo, entre
seis (6) a treinta (30) minutos posteriores a la hora de ingreso; transcurrido este tiempo se considera
como inasistencia.

a) El personal que registre asistencia con tardanza en turno de guardia se procedera al descuento
correspondiente en la valorizacion. En caso el personal registre su salida antes de la culminacion de
la guardia, se considera abandono de guardia.



b) En caso de inasistencia a una guardia programada, no corresponde que se haga efectivo el
descanso post guardia. La inasistencia o el abandono injustificado a un servicio de guardia
constituyen falta disciplinaria.

COMUNICACION DE AUSENCIA

Articulo 20°. - El servidor que se encuentre impedido de acudir a su centro de trabajo, debera
comunicar a su jefatura inmediata al inicio de la jornada laboral, hasta dos (02) horas posteriores a
la hora de ingreso, quien, a su vez, informara a la Unidad de Personal, debiendo de registrar la
comunicacion.

AUSENCIA POR ENFERMEDAD

Articulo 21°. - En caso de inasistenciz por enfermedad, para que el servidor pueda recibir sus
remuneraciones. El certificado debera presentarse al término de las setenta y dos (72) horas como
maximo de haberse iniciado la enfermedad, previa comunicacion oportuna al jefe inmediato superior.
La Unidad de Personal a través del responsable de Bienestar de Personal, podra disponer la
constatacion del estado de salud del servidor o funcionario.

INASISTENCIAS

Articulo 22°. - La inasistencia sera, segiin el caso, justificada e injustificada.
Justificada:

a) Licencia o permiso.

b) Comisién de servicio.

c) Compensacion.

| Injustificada:

a) La no concurrencia a la Institucion sin la comunicacion correspondiente.

b) Salida de la Institucion, antes de la hora establecida, sin la correspondiente autorizacion escrita.
c) Omision del registro biométrico de asistencia al ingresar y/o salir de la Institucién.

d) Ingreso a la Institucion que exceda el maximo de tiempo establecido como tardanza.

e) Incumplimiento de las funciones asignadas en su puesto de trabajo dentro de la tolerancia
permitida, aun cuando hubiere regisirado ingreso a EL HOSPITAL. Los jefes de unidades,
departamentos, servicios u oficinas debzran implementar un mecanismo de registro que garantice la
presencia del servidor en su puesto de frabajo, dentro de la tolerancia permitida, después de haber
registrado su ingreso a EL HOSPITAL.



DESCUENTOS POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 23° - Los permisos e inasistencias justificadas por motivos particulares estan sujetas al
descuento equivalente al valor integro de la remuneracién total correspondiente al tiempo no
laborado, dicho valor sera depositado a los fondos del SUBCAFAE - HRC, y se formaliza por
resolucion administrativa.

OBLIGACION DE COMUNICAR

Articulo 24°. - El jefe inmediato debera comunicar, en el dia, a la Unidad de Personal, los siguientes
hechos:

a) Inasistencias injustificadas del personal a su cargo.
b) Abandono del puesto de trabajo en horas laborales.

c¢) No incorporacion al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones, suspension, comisiones
de servicio y cualquier accién de desplazamiento.

CAUSAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 25°. - De conformidad con la Ley N° 30057, se considera falta de caracter disciplinario los
supuestos de hecho establecidos en el inciso j) del articulo 85 de la referida Ley.

Articulo 26°. - Solo se justificara hasta en una oportunidad en el mes, la omisién en el registro de
ingreso o salida. Dicha justificacion sera tramitada a través de documento emitido por el jefe
inmediato; estando sujeta a descuento del monto de la remuneracion o valorizacion principal diaria
del servidor, equivalente a una (01) hcra. Bajo ningln concepto se podran solicitar reintegros por
omisiones de registro de asistencia, que se encuentren fuera de plazo de treinta (30) dias de
omitido el marcado, asi como ausencias injustificadas.

De registrarse reincidencia en la justificacion de las omisiones involuntarias, la Unidad de Personal
solicitara los descargos correspondientes al servidor y al Jefe Inmediato que justifica estas
omisiones, a efectos de evaluar la existencia de responsabilidad administrativa.

~ Se podra establecer mecanismos informaticos para el registro y control de ingreso, salida,
:{ programacion o reprogramacion del horario de trabajo.

Articulo 27°. - Sin perjuicio de lo anterior, se aplicara lo mencionado en el Art. 98° del Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, Faltas que determinan la aplicaciéon de sancién disciplinaria.

CAPITULO IV
DE LOS ROLES DE PROGRAMACION DE TURNOS Y HORARIOS

Articulo 28°. - Los roles de programacién de turnos deben ser remitidas a la Unidad de Personal para
su consolidacion, maximo hasta los primeros 05 dias del mes anterior.

Articulo 29°. - Los cambios de turnos (reprogramaciones) como accién administrativa del Jefe del
Departamento o servicio para cubrir los turnos de Guardias, por estrictas necesidades del servicio
(ausencia de un personal a un turno programado o cuando requiera dotar de mayor personal para la
cobertura de un servicio en un determinado dia) deben ser realizados con una anticipacion de 48



horas. Dichos cambios deben estar debidamente autorizados y firmados por el jefe y personal
involucrado.

Articulo 30°. - Las boletas de reemplazo de turnos a solicitud de los servidores deben ser presentados
a la Unidad de Personal 48 horas antes de que el reemplazo se efectie. Las boletas deben estar
firmadas por el Jefe inmediato. El servidor reemplazante esta obligado a cumplir con realizar la labor
efectiva en el turno y horario del servidor reemplazado. No se aceptara descansos médicos ni
reprogramaciones de turnos a un servicor que haya aceptado reemplazar. El reemplazo o cambio
de turno no debe exceder de uno por mes.

Los reemplazos o cambios de turno por docencia y estudios se sujetaran a las normas vigentes y a
la necesidad del érgano o unidad organica.

Los cambios de turno presentados después de 48 horas, estaran sujetas a descuento siendo estas
consideradas como inasistencia injustificada por no cumplir con las indicaciones antes mencionadas.

PERMANENCIA EN EL HOSPITAL

Articulo 31°. - Concluida la jornada legal de trabajo, los servidores deben retirarse del centro laboral,
a excepcion del personal autorizado para efectuar labores extraordinarias y/u otros que se registren
en la Unidad de Personal.

CAPITULO V
DE LAS GUARDIAS HOSPITALARIAS

Articulo 32°. - Es la actividad extraordinaria especial y diferenciada de las efectuadas en la jornada
laboral ordinaria (turnos). Por su naturaleza y finalidad el servidor asume todas las responsabilidades
que exigen los servicios asistenciales hospitalarios durante 12 horas continuas de trabajo.

Queda prohibido la programacion de 24 horas continuas.

Articulo 33°. - El personal programadc en turnos rotativos debe cumplir con un total de ciento
cincuenta (150) horas al mes, en el cual esta incluido los dias feriados si los hubiere, no pudiendo

[N\ gozar del feriado si esta programado en guardia.

» Articulo 34°. - Para la programacion de labores del mes siguiente de un servidor, debe considerarse
/ previamente el descanso post- guardia que le corresponde. Todos los servidores estan obligados a
cumplir con su jornada mensual de trabzjo.

Articulo 35° - Si las vacaciones de un servidor estan programadas para el mes siguiente este
derecho se hara efectivo a partir del primer dia del mes, en este caso no se adeuda descanso en
consideracion que en el mes anterior el servidor ha cumplido con su Jornada de trabajo de acuerdo
aley.

Articulo 36°. - Durante la ejecucion de Iz jornada de Guardia Hospitalaria, no es procedente otorgar
Permisos ni Comisiones.

Articulo 37°. - Los Jefes de Departamento y Servicios son responsables de la programacion de
Guardias Hospitalarias. No deben considerar en esta programacién a los servidores en el dia de su
onomastico.



Articulo 38°. - La inasistencia injustificada o el abandono de una Guardia Hospitalaria, es falta de
caracter disciplinario que, segun su grevedad, puede llegar a la destitucion previo procedimiento
administrativo disciplinario, de conformicad a las normas vigentes.

Articulo 39°. - La inasistencia producida por descanso médico no genera derecho al descanso post
guardia ni al pago por guardia.

Articulo 40°. - Durante la labor de guardia nocturna, el Jefe de Guardia respectivo, esta facultado
para refrendar el Descanso Médico que se pueda otorgar al servidor.

Articulo 41°. - El pago de la bonificacién por Guardia Hospitalaria se sujeta a las disposiciones legales
sobre el particular.

Articulo 42°. - El Jefe de Departamento y/o Servicio es responsable de la ejecucion de la
programacién de las Guardias Hospitalarias, asi como el Jefe de Guardia de Turno es responsable
de controlar |la asistencia, permanencia fisica y actividades de cada uno de los integrantes del Equipo
de Guardia, registrando las incidencias, relacién de pacientes y diagnéstico, entregando al titular de
la entidad los informes respectivos.

El Jefe de Guardia de Turno, asume toda la responsabilidad de la administracion hospitalaria del
Establecimiento, en los aspectos descritos en el parrafo precedente cuando el titular de la entidad
haya culminado con su jornada de trabao.

Articulo 43°. - El Jefe de la Unidad de Personal, a través del Area de Control de Asistencia y
Permanencia, verificara cuando juzgue necesario, la presencia fisica del personal integrante del
equipo de guardia, debiendo informar a |a Unidad de Personal las ocurrencias o incumplimiento de
lo dispuesto en el presente Reglamento.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 44°. - Licencia es la autorizacién que se concede previamente al servidor, para no asistir al
centro de trabajo, por uno o mas dias. Las licencias pueden ser con goce de remuneraciones o sin

S

“UET27 LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 45°. - Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes casos:
a) Licencia por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.

b) Por padecer de tuberculosis o de neoplasia maligna.

c) Licencia por gravidez - maternidad.

d) Licencia por lactancia.

e) Licencia por fallecimiento de familiar: conyuge, hijos, padres o hermanos.

f) Por citacién expresa, judicial, militar o policial.

g) Por funcion Edil.



h) Por adopcion.
i) Licencia por paternidad.
j) Representacion Deportiva.

k) Por enfermedad de familiar directo que se encuentra en estado grave o terminal y/o sufran
accidente grave.

I) Otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia.

En adicion a lo anterior, EL HOSPITAL otorgara facilidades (Licencia) a los representantes de las
organizaciones sindicales, conforme a lzs normas aplicables.

FORMALIZACION DE LICENCIAS

Articulo 46°. - La licencia se otorga a solicitud del servidor o funcionario o por interés Institucional,
para tal efecto, las solicitudes se remitiran a la Unidad de Personal, quien a través del responsable
del area de su competencia proyectarda la resolucién administrativa correspondiente, previa
conformidad del Jefe Inmediato y aprobacién del superior jerarquico. La sola presentacion de la
solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que, si el servidor se ausentara, dicha ausencia
se considerara como falta injustificada.

Articulo 47°. - 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 un (01) afo de
servicios efectivos y remunerados.

Las Licencias por asuntos personales, se sujetaran a las normas vigentes.

LICENCIA POR ENFERMEDAD

Articulo 48°. - La Licencia por enfermedad se concede en concordancia con la Ley N° 26790 y Ley
N° 30012 y sus respectivos Reglamentos, 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
de EL HOSPITAL y los posteriores a cargo de ESSALUD.

| EXIGENCIAS PARA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADOS MEDICOS

Articulo 49°. - Los Certificado Médicos otorgados por establecimientos del MINSA, deben de
cumplir las siguientes condiciones y/ requisitos: “

a) Certificado Medico en formato propio, visado al reverso por el jefe inmediato del servidor.
b) Ticket o boleta de pago de la consulta médica otorgada por el establecimiento de salud.

c) Recetario con el logotipo del establecimiento utilizado, conteniendo la indicacién médica al
diagnéstico realizado. '

d) Comprobante de pago de la compra del medicamento prescrito.

e) Copia de las érdenes de examenes auxiliares (laboratorio, diagnéstico por iméagenes, etc.) si el
caso lo amerita.



Para los descansos médicos expedidos por EsSalud, se requiere el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) en formato establecido por EsSalud, el cual debera estar visado al
reverso por el jefe inmediato del servidor y presentado dentro del segundo dia habil de iniciado el
descanso.

Articulo 50°. - Los Certificados Médicos otorgados por médicos en consultorio o clinica particular,
deben de cumplir las siguientes condiciones y/ requisitos:

a) Certificado Médico en formato establecido, (especie valorada del Colegio Médico del Peru),
correctamente llenado, haciendo constzr claramente el sello y firma del médico tratante, asi como
su N° de colegiatura, debiendo estar viszdo al reverso por el jefe inmediato del servidor o funcionario.

b) Comprobante de pago de la consulta médica otorgado por el médico o centro médico.
¢) Recetario conteniendo indicacién médica.
d) Comprobante de pago de la compra de medicamentos.

(R o\ ) Copia de las 6rdenes de examenes zuxiliares (Laboratorio, Diagnéstico por Imagenes, etc.) si el
aso lo amerita.

No serd permitida la presentacién de descansos médicos con documentos que suplan la
exoneracion de pago de la atencion y la donacién de medicamentos prescritos.

LICENCIA POR TUBERCULOSIS O NEOPLASIA MALIGNA

Articulo 51°. - La licencia por tuberculosis o neoplasia maligna se otorga conforme a la normativa
vigente y la evaluacién médica que asi |o disponga.

LICENCIA POR GRAVIDEZ

Articulo 52°. - La Licencia por gravidez es subsidiada por 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. El descanso postnatal se extendera por treinta (30) dias naturales
-4 adicionales en los casos de nacimiento muiltiple.

“ Para tener derecho a esta licencia, la servidora presentara con anticipacién una solicitud adjuntando
=~/ el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o
el Certificado Médico otorgado por el profesional tratante, debidamente visado por ESSALUD.

La Licencia por Maternidad también se extiende en aquellos en que se produjera el fallecimiento del
recién nacido durante el descanso post natal, este periodo subsistiria por cuanto también busca
promover la recuperacion de la madre luego del parto, no siendo de tal manera para el caso de
licencia por paternidad.

ACUMULACION DEL DESCANSO POR. GRAVIDEZ

Articulo 53°. - El goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y ser acumulado

' al postnatal, a solicitud de la servidora gestante. Tal decision, debera ser comunicada al empleador
con anticipacion no menor a dos (2) meses a la fecha probable del parto, adjuntando el informe del
meédico tratante que justifique la postergacion del descanso prenatal.



En los casos, que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable del parto
fijada para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto se acumularan al descanso
postnatal.

LICENCIA POR PATERNIDAD

Articulo 54°. - La licencia por paternidad Ley N° 30807, consiste en el derecho que tiene el servidor
o funcionario a ausentarse de su puesto de trabajo con ocasién del nacimiento de su hijo o hija, con
derecho a remuneracion. Es otorgada & los servidores que prestan labores en la entidad bajo un
régimen laboral.

Articulo 55°. - La licencia por paternidad es otorgada por el empleador al padre por diez (10) dias
calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesarea.

En casos especiales el plazo de la licencia es de:
a) Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos multiples.

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

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

Para estos efectos se contabilizaran como dias habiles, los dias en los que el servidor tenga la
obligacion de concurrir a prestar servicics a EL HOSPITAL. El inicio de |a licencia por paternidad, se
hace efectivo en la oportunidad que el servidor indique, entre la fecha de nacimiento del hijo o hija y
la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados de alta por el centro médico respectivo.

Articulo 56°. - La licencia por paternidad es una autorizacién legal para ausentarse del puesto de
trabajo por motivo del parto de la cényuge o conviviente del servidor. No corresponde su
otorgamiento en los casos en que el servidor se encuentre haciendo uso de descanso vacacional, o
en cualquier situacion que haya determinado la suspension imperfecta.

™, Articulo 57°.- El servidor debera presentar a la oficina correspondiente su solicitud de licencia con
\7.Una anticipacion no menor de quince (15) dias naturales, respecto a la fecha probable de parto,
‘,f;ﬂebiendo dentro de los quince (15) dias siguientes de culminado su periodo de licencia, presentar el

,,,,./ correspondan de acuerdo a la normatlvu,ad wgente

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO

Articulo 58°. - El servidor del régimen laboral de Decreto Legislativo N° 276, tiene derecho a licencia
por fallecimiento del conyuge, padre, hijos o hermanos y requiere la regularizacién mediante
presentacién del acta o certificado de defuncién.

Esta licencia se concedera por cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres
(3) dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en Iugar geografico diferente de aquél donde
labora el servidor.

Articulo 59°. — Los servidores CAS tiene derecho a licencia por fallecimiento de conyuge, concubina
(0), padres, hijos o hermanos hasta por tres (3) dias pudiendo extenderse hasta (3) tres dias mas
cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el servidor.



LICENCIA POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL

Articulo 60°. - La licencia por citacion expresa de la autoridad judicial, militar o policial se otorgara
previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor, la cual se produce por tiempos iguales o
mayores a una jornada laboral.

LICENCIA POR FUNCION EDIL

Articulo 61°. - La Licencia por funcién edil se otorgara al servidor que acredite haber sido elegido
alcalde o regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972, previa presentacion de la
credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones.

Para el ejercicio de la funcion edil, los regidores que trabajan como dependiente en el sector publico
o privado gozan de licencia de haber hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que sera
dedicado exclusivamente a sus labores municipales.

El otorgamiento de esta licencia no genera el pago de incentivos y/o estimulos laborales.

LICENCIA POR ADOPCION

Articulo 62°.- La licencia por adopcion se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante un
afno calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la 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 servidor peticionario de adopcién debera
comunicar expresamente a su empleador, en un plazo no menor de quince (15) dias calendarios a
la entrega fisica del nifio, su voluntad de hacer uso de esta licencia. La falta de comunicacién dentro
del plazo establecido, impide al servidor peticionario de adopcion el goce de esta licencia.

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA

Articulo 63°. - La licencia por representacion deportiva se concede a aquellos servidores publicos
que sean seleccionados para representzar al Per(i en eventos deportivos internacionales oficiales del

jl ‘f Sistema Olimpico o Federativo Internacional, asi como para eventos oficiales nacionales o

regionales reconocidos por la Federacién Deportiva respectiva. Esta licencia comprende, asimismo,
el otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en concentracién y competir.

LICENCIA A CUENTA DE VACACIONES

Articulo 64°. - La Licencia a cuenta de periodo vacacional se otorgara a los servidores y funcionarios
hasta por treinta (30) dias al afio, con la finalidad de atender asuntos personales. Para tal caso, el
servidor debe tener un (1 afio de servicios efectivos como minimo, los mismos, que se deduciran del
periodo vacacional inmediato siguiente v procede en los siguientes casos:

a) Por matrimonio del servidor.

b) Por enfermedad grave del cényuge, padres o hermanos previa verificacion e informe del
responsable del Area de Control de Asistencia y Permanencia.

c) Por fallecimiento de Familiar directo.



ONOMASTICO

Articulo 65°. - Al servidor que tenga vinculo laboral con EL HOSPITAL, se le concede libre el dia de
su onomastico, en el caso del personal administrativo, si la fecha de su cumplearios fuera domingo
o feriado, se le otorgara el primer dia util siguiente y al servidor asistencial que se encuentre en el
sistema de Guardias Hospitalarias el Jefe del servicio no debera programar en la fecha de
cumpleafios de los servidores.

COMPENSACION

Articulo 66°. - Cuando el servidor haya laborado fuera de jornada laboral por necesidad de servicios
(previa autorizaciéon de Jefe inmediaio y Jefe de la Unidad de Personal), es retribuido en
compensacion horaria siempre que no haya sido reconocido econémicamente, podra concederse
hasta el mes siguiente de haberse efectuado el trabajo.

'|LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 67°. - Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes casos:
a) Por motivos particulares.

b) Por participar en elecciones generales, regionales, municipales.

c) Por designacion.

Articulo 68°. - Los periodos de licencias =in goce de remuneraciones en general no son computables
como tiempo de servicios.

LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

%, Articulo 69°. - La licencia por motivos particulares, contemplada en el articulo 115° del Reglamento
Nz de la Carrera Administrativa, se otorga al servidor, para atender asuntos de caracter particular y esta
‘-condlcwnada a la conformidad del jefe inmediato, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y

se concede hasta un maximo de noventa (90) dias calendario a los servidores de carrera nombrados

A /bajo el régimen del D.L. 276.

LICENCIA PARA POSTULAR A LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, CONGRESO,
GOBIERNOS REGIONALES Y MUNICIPALES

Articulo 70°. - Se concedera licencia sin goce de remuneraciones, a solicitud de aquellos
servidores que postulen como candidatos a los cargos de alcaldes y/o regidores de las
municipalidades, asi como a aquellos que postulen a la Presidencia de la Republica y/o
representantes al Congreso de la Republica. En el primer caso esta licencia se extendera hasta por
treinta (30) dias anteriores a la fecha ce las elecciones, y en el segundo caso se hara extensiva
hasta por sesenta (60) dias a dicha fecha. En ambos casos, el otorgamiento de la licencia no estara
condicionada a los limites maximos (90 dias) con la finalidad de garantizar el derecho constitucional
! a ser elegido.



LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES POR DESIGNACION

Articulo 71°. - Los servidores de EL HOSPITAL, contratados bajo el régimen laboral del D.L. N°276
y CAS, pueden gozar de licencia sin goce de haber siempre que sean designados en un cargo que
implique responsabilidad directiva o de confianza, la cual puede producirse dentro de EL HOSPITAL
0 en otra entidad. Su duracién estara condicionada al tiempo de la designacién, para lo cual EL
HOSPITAL debera garantizar la renovacion de los contratos.

DEFINICION DE PERMISO

Articulo 72°. - Permiso, es la autorizecién escrita que se otorga previamente al servidor para
ausentarse por horas durante la jornada laboral diaria. Los permisos particulares acumulados
durante un mes debidamente justificado no deben exceder del equivalente a un dia de trabajo (7:45
horas administrativos, 06 horas asistenciales).

PERMISOS CON GOCE DE REMUNEFRACIONES

Articulo 73°. - Los permisos con goce de remuneraciones son concedidos por la jefatura inmediata,
con el visto bueno de la Unidad de Personal, en los siguientes casos:

a) Enfermedad.
b) Capacitacion oficializada.

c) Citacion expresa de autoridad judicial, militar o policial.

d) Funcién edil.

e) Comisién de servicios.
f) Lactancia.

g) Docencia.

h) Representacién Deportiva.

PERMISO POR ENFERMEDAD

Articulo 74°. - El permiso, por enfermedad se otorga a los servidores que deban concurrir a algtn
centro asistencial publico o privado, debiendo acreditar la atencion recibida con la constancia
expedida por el establecimiento competente; caso contrario, el responsable del Area de Control de
Asistencia y Permanencia, consignara e' permiso como motivos particulares.

PERMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 75°.- El permiso por capacitacién oficializada, se concede a los funcionarios y servidores por
horas dentro de la jornada laboral y por un tiempo no mayer a 3 meses, para concurrir a certamenes,
\ seminarios, congresos, férums, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial, siempre que
estén vinculados con las funciones asignadas, especialidad de los funcionarios y servidores, al que
hacer de la Institucion, y que cuenten con el auspicio de ésta o que ellos hayan sido propuestos para
participar en dichos eventos. Los servidores y funcionarios deberan presentar al término del evento



la copia de la constancia, certificado o diploma que acredite su participacion, debidamente
autenticada por el fedatario de la institucion.

PERMISO POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL

Articulo 76°. - En el caso que el servidor sea citado para concurrir a diligencias judiciales, militares o
policiales dentro de la localidad, se le otorgara el permiso correspondiente previa presentacién de la
citacion o notificacién respectiva, debiendo a su retorno poner en conocimiento de la jefatura
inmediata la constancia de su atencién, y luego entregar al responsable del Area de Control de
Asistencia y Permanencia.

PERMISO POR FUNCION EDIL

Articulo 77°. - El permiso por funcién edil es otorgado a aquellos servidores que requieran ausentarse
por horas durante la jornada laboral, para atender sus labores como regidores, en caso sea aplicable.

PERMISO POR LACTANCIA

Articulo 78°. - El permiso por lactancia se concede at término del periodo post natal, por una hora
diaria hasta que el recién nacido cumplz un afio de edad, pudiéndose conceder al inicio o al término
de la jornada 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 Personal y procede
Unicamente durante la jornada laboral ordinaria.

PERMISO POR DOCENCIA UNIVERSITARIA O ESTUDIOS

Articulo 79°. - El permiso para ejercer |a docencia universitaria o seguir estudios universitarios de
pre y pos grado; se concede hasta por dos (02) horas diarias y seis (06) horas semanales como
\ maximo que son posteriormente comp=nsadas por el servidor, previa Resolucién Administrativa,
x:';.isiempre que se acredite mediante los documentos pertinentes emitidos por la Universidad

| »(constancia y horario).

PERMISO POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 80°. - El permiso por motivos particulares se otorga a todos los servidores de EL HOSPITAL
para atender asuntos personales, los mismos que deberan ser debidamente sustentados.

PERMISO POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 81°. - Se concede para que el servidor pueda recibir capacitaciones, por horas, que no estén

financiadas por EL HOSPITAL, pudiendo autorizarse siempre que dicha capacitaciéon tenga

vinculacion con las funciones que realice y sean de interés publico. Se requiere la autorizacién del
\ jefe inmediato y no puede hacer efective sin que antes no se tenga dicha autorizacion.

Articulo 82°. - Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente, seran
considerados extemporaneos y su regularizaciéon estara sujeta, a la opinién sustentada del Jefe



Inmediato y a la aprobacién de la Uridad de Personal, quienes evaluaran el caso concreto y
determinaran su procedencia o improcedencia.

CAPITULO VIl
DI LAS VACACIONES

Articulo 83°. - Las vacaciones son derecho de los servidores para gozar de treinta (30) dias
consecutivos de descanso, con goce integro de sus respectivas remuneraciones, después de haber
cumplido con doce (12) meses de servicios efectivos y remunerados computados desde la fecha de
su ingreso a EL HOSPITAL.

ACUMULACION DE VACACIONES

Articulo 84°. - Las vacaciones son obligztorias e irrenunciables y pueden acumularse. Para el caso
de los servidores vinculados al D.L. N"276 es acumulable hasta por dos (2) periodos; para los
contratados CAS, puede acumularse hasta por dos (02) periodos, siempre que asi lo justifique su
jefe inmediato, teniendo en consideracion las necesidades del érgano o unidad organica. En este
ultimo supuesto, se debe informar a la Unidad de Personal.

EFECTIVIDAD DEL DERECHO VACACIONAL

Articulo 85°. - El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia y terminara el 30 del mes
correspondiente en forma consecutiva, ¢ existir deducciones por licencias a cuenta de vacaciones,
éstos se deducen de los ultimos dias del mes de vacaciones, previa a la autorizacion de vacaciones,
el servidor debera cumplir con la entrega de cargo.

Articulo 86°. - El servidor para hacer uso de sus vacaciones debera estar previamente autorizado
con el Formato de Autorizacién de Vacaciones. En el supuesto que se quiera gozar de vacaciones
acumuladas, se debera tener opinion fevorable del jefe inmediato, apreciando la naturaleza de la
. funcion que realiza el servidor y las necesidades de organo o unidad organica.

"ji PROGRAMACION DE VACACIONES
,\1"-

Articulo 87°. - El responsable de la Ofic na de Administracién de Recursos Humanos, solicitara en
octubre de cada afio, la programacién de vacaciones de cada organo o unidad organica, por lo que
cada jefe, bajo responsabilidad, formula anualmente en el mes de noviembre, la programacion de
las vacaciones de los servidores a su cargo para el siguiente afio. El rol de vacaciones es aprobado
por Resolucion Administrativa de la Oficina Ejecutiva de Gestion de Recursos Humanos.

POSTERGACION DE VACACIONES

Articulo 88°. - Las postergaciones, susperisiones o variaciones proceden con autorizacién del mismo
tipo y nivel con el que fue aprobado ¢l rol de vacaciones, previo pedido por escrito del jefe

! correspondiente, debidamente fundamentado, indicando el inicio y término de este. En caso de tener
vacaciones pendientes del afio anterior cebera hacer uso primero el mas antiguo.



Articulo 89°. - Las vacaciones pueden reprogramarse hasta en un maximo de 02 oportunidades por
estricta necesidad de servicio; asimismo, sélo por necesidad del servicio o interés del servidor por
razones justificadas puede variarse la fecha o inicio del periodo vacacional.

Articulo 90°. - Las vacaciones quedan suspendidas por los siguientes motivos.
a) Estricta necesidad de los servicios debidamente fundamentado.
b) Encontrandose de licencia con subsidio por enfermedad y/o gravidez.

c) Estar sometido a Proceso Administrativo Disciplinario - PAD.

Cuando el servidor se encuentre incapacitado por enfermedad y/o gravidez, accidente, podra solicitar
la variacién del descanso vacacional. Esta disposicion no es aplicable si la incapacidad sobreviene
durante el descanso vacacional.

FRACCIONAMIENTO DEL GOCE VACACIONAL

Articulo 91°. - El goce vacacional Decreto Legislativo N° 1405, que se tome fraccionadamente no
debe ser menor de quince (15) dias consecutivos, debiendo sustentarse por necesidad del servicio
real y demostrado; la licencia por asuntos personales que es deducido de su periodo vacacional no
debera exceder de 30 dias.

Articulo 92°. - El goce vacacional fraccionado en periodos no inferiores a siete (7) dias calendario,
se autorizara a través del Formato de Autorizaciéon de Vacaciones.

Articulo 93°. - Cuando un servidor estando programado en turnos rotativos y se le autorice a tomar
dias a cuenta del periodo vacacional, a su retorno debera laborar el numero de dias laborables que
quedan en el mes.

Articulo 94°. - Los servidores contratados CAS y del D.L. N°276 que terminen su vinculo contractual,
y que tengan pendiente el goce de vacaciones "truncas y/o no gozadas, les correspondera que se
efectue el pago respectivo a razén de dozavos y treintavos.

Articulo 95°. - Si el funcionario o servidor cesara en el cargo o se resolviera su contrato, se le
establece la responsabilidad econémica respectiva en caso de haber gozado de permisos y/o
licencias por asuntos personales a cuenia de vacaciones, siempre y cuando no haya cumplido
con el ciclo vacacional reglamentado.

RESTRICCION DEL DERECHO VACACIONAL

Articulo 96°. - El servidor sometido a proceso administrativo disciplinario podra hacer uso de
vacaciones y licencias por motivos particulares por un maximo de cinco (5) dias, mientras se resuelva
su situacion.

Articulo 97°. - El derecho vacacional se extingue:

a) Cuando por motivos personales, los servidores, a cuenta del periodo vacacional hacen uso del
permisos por veintidos (22) o veintiséis (26) dias atiles en forma no consecutiva: o en su caso, de
licencias por treinta (30) dias consecutivos.



b) Cuando los servidores, teniendo vacaciones en fecha programada, su jefe inmediato no cumpla
con comunicar por escrito a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos, la postergacion de
las mismas.

c¢) Cuando supere el plazo maximo de acumulacién.

CAPITULO IX
DERECHOS
Articulo 98°. - Son derechos de los serv dores publicos de carrera;

a) Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacion politica, religidén, econémica, de raza o
de sexo, ni de ninguna otra indole.

b) Gozar de los derechos que otorga su régimen laboral.

c) Gozar de estabilidad, ningun servidor puede ser cesado ni destituido si no por causa prevista en
‘la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.

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

e) Recibir los dtiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio de su funcion.

f) Contar con un ambiente saludable ce trabajo y con las condiciones de seguridad que la Ley
3] establece.

g) Expresar libremente las ideas relacionadas con su trabajo ante los funcionarios o sus
representantes.

j) Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo acumulacién convencional
hasta de 02 periodos.

k) Hacer uso de permiso o licencia por causa justificada o motivos personales, en la forma que
determinen los reglamentos.

I) Contar con programas sociales de promocién familiar.

m) Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en los casos
que la Ley indique.

n) Ejercer docencia universitaria hasta por un maximo de seis (06) horas semanales, periodo que
debe ser compensado.

0) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales.

p) Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afectan sus
derechos.



q) Ser considerado para la provisiér de cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta sus
calificaciones en la evaluacion de su desempeiio laboral.

r) Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo tal que no
difunda mas alla de los estrictamente requerido por la Institucion, Salvo a solicitud de la autoridad,
organismo competente o autorizacioén expresa del servidor.

s) Ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se le impongan en el curso de su carrera
administrativa o de su vinculacién contractual.

t) No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.

u) Constituir sindicatos con arreglo a Ley.

v) Hacer uso de Huelga en la forma que la Ley determine.

w) Asociarse con, fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o cualquier otro fin licito.

x) Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo y a los programas
preventivos y promocionales de la salud que promueva la Institucion.

y) Gozar el término de la carrera, de pension dentro del Régimen que le corresponde.

z) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales vigentes,
asi como disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer el derecho
de lactancia.

Articulo 99°. - Son derechos de los servidores. CAS, conforme a lo sefialado en las normas aplicables
a dicho régimen laboral.

a) Gozar de Vacaciones pagadas por treinta (30) dias por cada afio de servicio cumplido, adquiriendo
el derecho al afio de prestacion de servicios, pudiendo acumularse hasta por cuatro (04) periodos.

b) Hacer uso de permiso o licencia por causa Justificada o motivos personales, en la forma que
determinen los reglamentos.

c) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales vigentes,
asi como disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer el derecho
de lactancia.

d) Gozar del derecho de licencia por paternidad conforme lo determina la normativa vigente.
e) Asociarse con fines sindicales y/o afiliarse a los ya existentes.
f) Hacer uso colectivo de huelga confor e a lo establecido en las normas legales vigentes.

g) Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo ‘de riesgo y a los programas
preventivos y promocionales de la salud que promueva la Institucion

h) Recibir al término del contrato una Constancia de trabajo.
i) Afiliacion al régimen contributivo de ESSALUD.

Articulo 100°. - Los servidores contrataclos a plazo fijo gozan de los derechos sefialados en el D.L.
N° 276, en cuanto les sea aplicables, considerando que ellos no forman parte de la carrera
' administrativa.



CAPITULO X
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 101°. - Las medidas disciplinarias tienen por finalidad corregir la conducta de todo servidor
que incurra en infracciones administrativas o éticas, las cuales son sometidas a procedimiento
administrativo disciplinario, aplicandose para tal fin el procedimiento establecido en la Ley N°30057,
D.S. N°040-2014-PCM y Directiva N°002-2015-SERVIR-GPGSC.

DEFINICION DE FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 102°. - Se considera falta administrativa toda accion u omisién voluntaria, o no, que
contravengan las obligaciones y prohibiciones previstas en el presente Reglamento; asi como toda
contravencién a la normatividad especifica establecida en la Ley N° 30057 Ley del servicio civil y su
Yeglamento el D.S. N° 040-2014; Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento, Decreto Legislativo
N°1057 su Reglamento y modificatoria, y la Ley N° 27815 Codigo de Etica de la Funcién Publica. El
ometer una falta implica la aplicacion de |a sancion disciplinaria correspondiente.

SANCION ADMINISTRATIVA

Articulo 103°. - Es la accion administrativa por la cual se sanciona a un funcionario o servidor de la
« administracion Publica por la comisién de una o varias faltas de caracter disciplinario. La sancion se
gplicara en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta y no pudiendo aplicarse en
rma gradual, ni de manera automatica.

SANCIONES DISCIPLINARIAS

“TLreoNArticulo 104°. - Las sanciones disciplinarias aplicables a los servidores de la Institucion, son lo

f"’““\l;e blecidos en la Ley N°30057.
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3 Forden de las sanciones es enunciativo v como tal EL HOSPITAL aplicara cualquiera de las medidas
disciplinarias de acuerdo a los hechos, = la gravedad de la falta y a los antecedentes del servidor.

- ‘-7‘.-;=:)'~;1F"or lo mismo, no significa que deben ap'icarse de manera sucesiva.

AMONESTACION VERBAL

Articulo 105°. - La amonestacion verbal es la medida correctiva que se aplica cuando la falta es
primaria, leve y no reviste gravedad, quedando a criterio del jefe inmediato. No se requiere de
procedimiento administrativo disciplinario para su imposicion.

AMONESTACION ESCRITA

Articulo 106°. - Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas leves o cuando
éstas revisten cierta gravedad por los dafios y perjuicios que originan. Esta sancion es propuesta por
el jefe inmediato superior del servidor y justificada mediante Resolucion Administrativa de la Oficina
Ejecutiva de Gestién de Recursos Humanos. La aplicacion de esta sancion disciplinaria requiere de
la existencia de un proceso administrativo disciplinario previo.



REHABILITACION PARA SERVIDORES CON VINCULO LABORAL.

Articulo 107°. - El servidor tiene derecho a ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se
le hayan impuesto en el curso de su carrera administrativa o de su vinculacion contractual. La
rehabilitacién se formaliza mediante resolucién del funcionario competente, y deja sin efecto toda
mencién o constancia de la sancién impuesta o faltas que pudieran haber cometido los servidores.

La rehabilitacién procede a solicitud del interesado y su concesion requiere que el servidor haya
mantenido buena conducta y obtenido una evaluacién favorable emitida por su superior inmediato.

REHABILITACION AUTOMATICA PARA SERVIDORES DE CARRERA.

Articulo 108°. - Procede cuando el servidor obtenga su ascenso al nivel inmediato superior, siempre
gue haya transcurrido cuando menos un (1) afio de haberse cumplido la sancion impuesta. En caso
gue este plazo no haya transcurrido, sélo procedera transcurrido un (1) afio de su postulacién a dicho
ascenso.

CAUSALES DE DESPIDO

Articulo 109°. - Son causas justas de término de la funcién publica relacionadas con la conducta del
servidor:

a) La comision de falta grave.

b) La condena penal por delito doloso.

c) La inhabilitacion del servidor para el ejercicio de la funcién publica.

0 \& ' .

5 "FALTAS QUE DERIVAN EN SANCION DISCIPLINARIA
J Artlculos 110°. — Supuesto de hecho que daran lugar a una sancion disciplinaria:
a) No acatar las disposiciones de este Reglamento.

b) Disminucién intencional del ritmo de trabajo o suspension intempestiva para atender asuntos
ajenos a la Institucién.

c) Registrar su ingreso y no incorporarse a su puesto de trabajo en forma inmediata.

d) No reincorporarse a sus labores de inmediato después de haber concluido su refrigerio.
e) No guardar la debida compostura personal durante la jornada de trabajo.

f) Alterar los registros de control de asistencia.

g) Registrar asistencia por otro servidor o permitir que otro registre la suya.

h) No usar los uniformes y/o ropa de trabajo en forma apropiada y correcta.

i) Falta de respeto hacia los usuarios de =alud que acudan a EL HOSPITAL.



j) No usar los implementos de seguridad, materiales e instrumentos de trabajo, asi como los equipos
de proteccion personal y colectiva. Cometer infracciones en las reglas de seguridad.

k) Pintar paredes, pegar volantes, o causar dafios o destruccién de los bienes muebles o inmuebles
de la Entidad o del personal.

|) Efectuar actividades de caracter mercantil o atender asuntos ajenos a la Institucion en horario de
trabajo.

m) Desperdiciar en forma indebida materiales y otros implementos.

n) Emitir opiniones sin autorizacion expresa, a través de cualquier medio de comunicacién publico,
sobre asuntos de la Institucion o divulgar informacién confidencial.

0) Proporcionar informacion falsa en forrna intencional y cometer actos que estén fuera de la moral
y las buenas costumbres.

p) Manejar, operar, conducir, retirar maquinarias, equipos, herramientas, vehiculos y otros de

i":f-_ propiedad de la Institucion, sin la debida autorizacion.
g) Fumar en las instalaciones de EL HOSPITAL.

r) Practicar actividades politicas partidarias.

CAPITULO XI
PAGO DE REMUNERACIONES POR TRABAJO EFECTIVO

Articulo 111°. - En ninguin caso se abonearan remuneraciones por dias no laborados, con excepcion
de lo dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes. Esta prohibido igualmente
conceder préstamos o adelantos con cargo a las remuneraciones.

DESCUENTOS POR PLANILLA

i Articulo 112°. - EL HOSPITAL efectuara los descuentos establecidos por Ley, mandato judicial, cuota
» sindical expresamente autorizada y los autorizados por el servidor a entidades supervisadas y/o
y f reguladas por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP. En caso de haberse producido algtn
pago indebido a los servidores, se debe prever los mecanismos internos tendentes a procurar que
los servidores devuelvan los montos en dinero entregados, sin involucrar un descuento inmediato a
los haberes del servidor. De ser el caso gue los servidores no hayan cumplido con rendir o devolver
los montos de dinero pagados de forma indebida, correspondera comunicar a la Procuraduria Publica
del Ministerio de Salud para que realice las acciones pertinentes destinadas a su recupero,
procediendo de acuerdo a las disposiciones que a tal efecto regula nuestro Cédigo Civil.

CAPITULO XII
CAPACITACION

Articulo 113°. - EL HOSPITAL, a través de la Unidad de Personal — Area de Capacitacién establecera
el Plan Anual de Capacitacion Institucional, en virtud a la formulacion del Diagnostico de Necesidad
de Capacitacion y la disponibilidad presupuestal para tal efecto.



MODALIDADES DE CAPACITACION

Articulo 114°. - La capacitacion es impartida a través de reuniones técnicas, cursos, seminarios,
simposios, becas y otras acciones educativas que se realizan en el pais y/o extranjero, destinadas a
adquirir nuevos conocimientos o profundizar los adquiridos, asi como del uso del Espacio Virtual de
Capacitacion (EVC).

CAPACITACION EN EL EXTRANJERO

Articulo 115° - Los expedientes de licencia por capacitacién en el extranjero, cuya duracion sea
mayor a cinco (5) dias, deberan figurar obligatoriamente en el Plan anual de Desarrollo de las

Personas para su aprobacion; de no ser 2| caso, sera desestimada cualquier solicitud y se remitira a
la Unidad de Personal — Area de Capacitacién, para la evaluacién respectiva. La concesion de las
licencias sera asumida por EL HOSPITAL, de conformidad con las disposiciones administrativas
vigentes.

INFORME DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 116°. - Concluido el periodo de capacitacién, el servidor esta obligado a presentar un informe
a su Jefatura y a la Oficina Ejecutiva de Gestion de Recursos Humanos, cifiendose al procedimiento
establecido en la guia para elaboracion del informe final de capacitacion.

EXPOSICION DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 117°. - Los servidores que obtuvieron licencia por capacitacion en el pais o el extranjero,
como parte de la formacion e implementacion de politicas de investigacion en salud, desarrollo
\ tecnolégico y divulgacion de informacion cientifico técnica, informaran y expondran sobre el
\contenido de la misma al personal interesado. La Oficina Ejecutiva de Gestion de Recursos
| "Humanos, a través de la Unidad de Gestion del Desarrollo y Capacitacién gestionara la publicacion
"-='del precitado informe en la pagina web de EL HOSPITAL.

La penalidad en caso de incumplimiento de los compromisos de capacitacién sera:

a) En el caso el servidor no obtenga Iz nota minima aprobatoria, devolvera el costo total de la
capacitacion.

b) En caso el servidor desista de la capacitacion, efectuara la devolucién del costo de la capacitacion
contratada y asumira los gastos adicionzles que esta accién genere como producto de su decision.

c) En caso de renuncia o incumplimiento al tiempo de permanencia, se procedera a descontar el
costo total de la capacitacion o el remanente de la capacitacion de su liquidacion de beneficios
sociales o de cualquier otro concepto derivado de la relacion laboral al que tenga derecho.

d) En caso que el servidor incumpla los compromisos establecidos, no recibird capacitacion hasta
que cumpla con todos los compromisos @sumidos.



Articulo 118° - No se otorga licencia por capacitacion para seguir estudios de formacion general
cursados regularmente establecidos seg(in el Sistema Educativo Nacional, para tal caso se podra
conceder las facilidades, de ser el caso.

CAPITULO Xill
DEL DESARROLI.O Y BIENESTAR DEL PERSONAL

Articulo 119°. - La Unidad de Personal a través del responsable del Area de Bienestar Social de
Personal, formulara y propondra a la Direccion Ejecutiva, los programas y proyectos de desarrollo y
bienestar del personal, sobre la base de las necesidades sociales de los servidores, a fin de que
éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad y atencion a sus necesidades de
seguridad y bienestar.

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

RECONOCIMIENTO A SERVIDORES

Articulo 120°. - Los servidores que en e afio laboral destaquen por una accion sobresaliente en el
cumplimiento de sus funciones, por su asistencia, puntualidad, permanencia o por situaciones
excepcionales, podran hacerse acreedores a uno de los siguientes reconocimientos:

a) Agradecimiento y felicitacién por acto resolutivo.

b) Diploma y medalla al mérito.

c) Premios a cargo del SUBCAFAE.

d) Reconocimiento publico como mejor servidor del afio, segln el procedimiento establecido.

B)

/ INCENTIVOS LABORALES

7 Articulo 121°. - Los incentivos laborales se otorgan de acuerdo a la disponibilidad presupuestal,
normatividad vigente y a los planes aprobados.

CAPITULO XIV
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 122°, — EL HOSPITAL establecera las medidas necesarias para garantizar la seguridad de
los funcionarios, servidores y usuarios, si como promocionara su salud ocupacional, desarrollando
para tal efecto un programa de Seguridad y Salud Ocupacional mediante la prevencién y eliminacion
de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

i Articulo 123°. - EL HOSPITAL procurara 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 as=adas y protegidas.



Articulo 124°. - EL HOSPITAL conjuntamente con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y de
la Unidad Seguridad y Salud en el Trabajo, desarrollaran acciones que permitan prevenir los
accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

Las evaluaciones medicas facilitaran el seguimiento de la salud de los trabajadores y la deteccion
de enfermedades producidas como resultado de la actividad laboral. "En ese sentido, permitiran
tomar decisiones e implementar mejoras en el sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Tipos de examenes médicos ocupacionales:

1. Examen médico preocupacional. Es realizado al trabajador antes de que comience sus labores.
Tiene como objetivo determinar su estedo de salud y sus aptitudes para la posicion a la que esta
postulando.

2. Examen médico ocupacional periédico. Se lleva a cabo para para detectar posibles problemas de
salud en los colaboradores, relacionades a la actividad que realizan. Se repiten cada dos afios en
organizaciones que no pertenecen a rubros de alto riesgo. En el caso de estas Ultimas, se deben
llevar a cabo anualmente.

3. Examen médico ocupacional de retiro. Es realizado a los trabajadores dias previos a su salida del
Hospital. A través de él, se busca detectar enfermedades relacionadas al trabajo o algunas secuelas
propias de la actividad efectuada.

4. Por reincorporacién laboral.

Articulo 125°. - Los funcionarios y servidores estan obligados a cumplir las siguientes normas de

x
*

L)
3 ) Cuidar y dar el uso apropiado a los (equipos) Elementos de Proteccion Personal (EPP), que la
2 institucion le hubiere proporcionado par: su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su
&

responsabilidad.
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b) Cumplir con las normas dispuestas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

. (RISST), asistencia a las capacitaciones, procedimientos y programas de Seguridad y Salud en el
\ Trabajo segun normativa vigente.

j-z{c) Conservar su lugar de trabajo ordenzdo y limpio.

[ i';:}/ d) Presentarse aseado y correctamente uniformado, quedando terminantemente prohibido la

" — concurrencia al centro de trabajo con ropa ufo accesorios deportivos.

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

f) Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.

g) Comunicar al area correspondiente. a través del jefe inmediato, alguna irregularidad en las
instalaciones o equipos que se utilicen.

h) 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 institucion.

i) Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar una situacion de inminente peligro
en la institucién. .

j) Cumplir en toda su extensién con las medidas descritas en las Directivas internas sobre la materia.



CAPITULO XV
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
Articulo 126°. - El término de la Carrera Administrativa de acuerdo a la Ley se produce:
a) Fallecimiento.
b) Renuncia.
c) Cese Definitivo; y
d) Destitucion.

Articulo 127°. - El término del Contratc Administrativo de Servicios se produce por las causales
sefialadas en el D.L. N° 1057, su Reglamento y modificatorias, observando, ademas, la Ley N°31131.

“\Articulo 128°. - El término de la carrere administrativa, se expresa por resolucion del titular de la
nstitucién o quien esta facultado para ello, con clara mencién de la causal que se invoca y los
documentos que acreditan la misma.

Articulo 129°. - En los casos de fallecimiento, renuncia o cese definitivo, la resolucién respectiva
expresara ademas todos los aspectos referentes a la situacion laboral del ex servidor, de facilitar el
inmediato ejercicio de los derechos ecorniomicos que le corresponda.

Articulo 130°. - La renuncia sera prezentada con anticipacion no menor de treinta (30) dias
calendario, siendo potestad del titular de la Institucién, o del funcionario que actta por delegacién,
conceder la exoneracién del plazo sefialado.

Los sujetos al régimen laboral del D L. N° 1057 de igual manera deberan tener el mismo
procedimiento en caso de renuncia.

Articulo 131°. - El Cese Definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la Ley por las causas
Justificadas siguientes. »

a) Limite de setenta afios de edad.
b) Pérdida de nacionalidad.
c) Incapacidad permanente fisico o mental, y

d) Ineficiencia o ineptitud comprobada pzra el desemperio de las funciones Asignadas segun el grupo
ocupacional, nivel de carrera y especialidad alcanzados.

Articulo 132°. - La incapacidad permanente fisica o mental para el desempefio de la funcion puablica,
a que se refiere el inciso c¢) del Art 35° del D.L. N° 276, se acreditara mediante pronunciamiento
emitido por una Junta Médica designada por la Entidad Oficial de Salud y/o de EsSalud, quien de
forma expresa e inequivoca debera esteblecer la condicion de Incapacidad permanente.

Articulo 133°. - El Cese definitivo por inzficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de la
Funcién Publica, solo procedera si el servidor ha sido sancionado en dos oportunidades y
por la misma causa como reiterante o reincidente, con suspension hasta doce (12) meses.

El servidor incurso en el articulo anterior sera sometido a un proceso administrativo disciplinario,
conforme a lo dispuesto por la Ley N° 30057 y su reglamento el D.S. 040-2014.

Articulo 134°. - En la oportunidad que se imponga la sancion de destitucién, se debera inscribir al
sancionado en el Registro Nacional de sanciones destitucion y despido (RNSDD).



Articulo 135°. - Al término de la carrera administrativa, o de su desvinculacion laboral el servidor,
debera hacer entrega formal del cargo bienes y asuntos pendientes de atencion, ante quien la
autoridad competente disponga.

CAPITULO XV
USO ADECUADO DE VESTUARIO Y ROPA DE FAENA

Articulo 136°. — El personal nombrado administrativo y asistencial usara el uniforme completo que
entrega la institucion.

Articulo 137°. — El personal administrativo nombrado usara el uniforme institucional dentro de la
jornada laboral con pulcritud y decoro de lunes a viernes. Asimismo, el personal asistencial debera
presentarse a su servicio con la ropa de faena de acuerdo a cada grupo ocupacional, estando
impedidos de asistir con uniformes que tengan logos de otra institucion.

Articulo 138°. — El personal CAS administrativo y asistencial de acuerdo a las funciones que realiza
usara la vestimenta adecuada durante su jornada laboral.

Articulo 139°.- El incumplimiento del uso del uniforme sera considerada falta de caracter
administrativo disciplinario, pasible de sancién.

Articulo 140°.- Los jefes inmediatos son los responsables directos de supervisar el cumplimiento del

Articulo 141° La Unidad de Personal efectuara supervisiones inopinadas a fin de comprobar el
cumplimiento del uso adecuado del vestuario en horario de trabajo.

DISPOSICIONES FINALES

" PRIMERA DISPOSICION. - EL HOSPITAL podra disponer las acciones necesarias para la correcta
y mejor aplicacion de este Reglamento, dictando las normas y disposiciones que lo complementen,
interpreten, amplien y/o adecuen, las que una vez aprobadas seran distribuidas a todos los
funcionarios y servidores para su conocimiento y aplicacion practica correspondiente.

SEGUNDA DISPOSICION. - Las situaciones no previstas en el presente Reglamento, seran
resueltos, en cada caso, por la Unidad ce Personal acogiendo las opiniones del Ministerio de Salud
y la Autoridad Nacional del Servicic Civil, atendiendo a las circunstancias, antecedentes,
consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad, buena fe,
el sentido comun y la légica, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

TERCERA DISPOSICION. - 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.

CUARTA DISPOSICION. - El presente reglamento entra en vigencia a partir de su fecha de
aprobacién.



