MINISTERIO SALUD
HOPITAL HERMILIO VALDIZAN

DIRECCION GENERAL ’Mﬂ"’t%

N° 15-DGHHV-2012

Resolucion Directoral

Snta Ani,, 14 ¢ Junio del 2012.

Vistr el Memorando N° 0268-OFEA-HHV-12, EL Director Ejecutivo de Admuistracie, solicit se emita el Acto
Resdutivo;

CONIDERANDO:

Que,mediante Memorando N° 195-OP -HHV-2012, de fecha 27 de Marz del 20’, el Jefide la Oficina de
Peronal, remite Proyecto del Reglamento Interno de Trabajo del Hosjtal Henilio Vdizdn; asimismo
medante Memorando N° 0268-OFA -HHV-2012, de fecha 20 de Abril el 201Zel Diretor Ejecutivo de
Adninistracién solicita se emita el Acto Resolutivo sobre “Reglamentcinterncde Traajo del Hospital

Hernilio Valdizdn;

Que,es necesario contar con un documento técnico normativo que regul el comartimieto laboral de los
funconarios, profesionales de la salud y servidores bajo cualquier mdalidadaboral lurante el buen
desenperio de sus funciones que facilite y fomente las buenas relaciones irerperscales e ititucionales y el
cumylimiento de las normas legales vigentes; toda vez que el Hospital Henilio Valizdn a I fecha no cuenta
con in Reglamento Interno de Trabajo (RIT);

Que,siendo Objetivo General del “Reglamento Interno de Trabajo del Hepital” I: Normr las relaciones
laboales entre el Hospital Hermilio Valdizdn, sus servidores y funcionaios pubcos, asi:omo regular el
comjortamiento laboral de estos durante el desempefio de sus labores failitando fomemndo las buenas
relacones interpersonales e institucionales y el cumplimiento de lasnormaslegales,administrativas

vigeites;

. Que, el numeral 17.1 del articulo 17 de la Ley N° 27444, Ley de Procdimient Admintrativo General
- estallece: “la autoridad podrd disponer en el mismo acto administrativo ue teng eficacicanticipada a su
15 .emisqn, solo si fuera mds favorable a los administrativos y siempre que noesione 2rechosundamentales o
4,';' J'nrer'ses de buena fe legalmente protegidos a terceros Y que existiert en !a 'cha a 1 que pretenda

Que, :onforme prevé el numeral 7.1 del articulo 7° de la norma acotada en'l consicrando pecedente, sobre
el reamen que reguia los actos administracion mterna Ios Cuales se onemn a la icacia yficiencia de los

En uo de las facultades conferidas por el articulo 112 inc. c¢) del Reglamnto de tganizaién y Funciones
del tbspital “Hermilio Valdizdn”, aprobade poer RM. N¢ 797-2003-SA/DMy, contcdo cona visacion de la
Direcion Ejecutiva de Administracidn, Oficina de Personal y la Oficina de Azsoria Jridica;



MINISTERIO SALUD
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN

DIRECCION GENERAL id‘“"""\

N© 126-DG/HHV-2012

Resolucion Directoral

Santa Anita, 14 de Junio del 2012.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR a partir de la fecha el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) del Hospital
Hermilio Valdizdn, que cuenta de XIX Capitulos, Ciento Cincuenta y siete (157) Articulos y (4) Disposiciones
Finales, que forman parte integrante de la presente resolucion.

4 Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Oficina de Personal y la Oficina Ejecutiva de Administracién la Difusién e
{f‘gﬁ Induccién del presente Reglamento en los correspondientes Organos de Linea y de Apoyo.
ozt

r

W Lt
"t Articulo Tercero.- El érgano de Control Institucional velard por el estricto cumplimiento del presente
" instrumento de gestion.
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Hospital Hermilio Valdzan

de Salud Oficina de Personal :

HOSPITAL “HERMILIO MIDIZAN”

REGLAMENTO INTERNO DITRABAJO

OFICINA DE PERSOML

Santa Anita, 2012
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJ(DE. HOSPITAL
“HERMILIO VALDIZAD

CAPITULO I

GENERALIDADES

OBJETIVO

Articulo 1'.- El presente Reglamento tiene por objetivo normar I relacires laborales entre el
Hospital Hermilio Valdizdn y sus servicores y funcionarios plicos,asi como regular el
comportamento laboral de estos durante el desempefio de sus labor¢ facilindo y fomentando las
buenas relaciones interpersonales e institusionales, y el cumplimnto delas normas legales vy
administratvas vigentes.

Cuando el presente Reglamento se refieraa LA INTITUCION, dbe entiderse como tal a la
Unidad Ejewtora 017 Hospital “Hermilio Vedizan”.

ALCANCE

Articulo 2°- El ambito de aplicacién de las disposiciones contenidazn esteeglamento, asi como
las modificaciones que se efectien, se drcunscribe a los servores yfuncionarios de LA
STITUCION, sujetos al régimen laboral del Decreto LegislativiN®276 - Ley de Bases de la
(farrera Adninistrativa y de Remuneracionesdel Sector Publico.

simismo ‘ambién estdn considerados I contratados bajo elRégimi de Contrataciones
Administratvas (CAS) en lo que le fuera aplcable.

BASE LEGAL
Articulo 3°- El sustento legal del presente Reglamento, esta dado poas sigentes disposiciones:

e Corstitucion Politica del Estado.

e LeyN°® 11377 — Estatuto y Escalafin del Servicio Civil, yu Regmento, aprobado por
Deceto Supremo N° 522.

e LeyN°27657 — Ley del Ministerio d: Salud.
Resolucién Ministerial N°767-2006/MINSA, que aprueba el 2glameto de Organizacién y
Fun:iones de la Institucion.

@ Deceto Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado pordecretSupremo N° 005-90-
PCN.

@ Deceto Legislativo N° 559 — Ley de Trabajo Médico y | Reglnento, aprobado por
Dec-eto Supremo N° 024-2001-SA.

e LeyN° 27669 — Ley de Trabajo d&: la Enfermera (o), y | Reglnento, aprobado por
Deceto Supremo N° 004-2002-SA.

e LeyN°26842 — Ley General de Salu(

e Ley N° 27878 — Ley de Trabajo dd Cirujano Dentista, y 1 Reglnento, aprobado por
Decieto Supremo N° 016-2005-SA

m
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Ler N° 28173 — Ley de Trabajo del Quimico Farmacéutico d Peru.

Ley N° 28369 — Ley de Trabajo delPsicélogo y su Reglameo.

Ler N° 28456 — Ley del Trabajo del Profesional de la ilud T:nélogo Médico y su

Reglamento.

Ley N° 28561 — Ley que regula el T-abajo de los Técnicos yuxiliar Asistenciales.

Ler N° 27444 — Ley del Procedimieito Administrativo Genal.

Ler N° 27815 — Cédigo de Etica ce la Funcién Publica, su Reamento, aprobado por

Dezreto Supremo N° 033-2005-PCMN.

Ler N° 28175 — Ley Marco del Empeo Publico.

Ley N° 26771 — Ley que establece a prohibicion de ejercera faculd de nombramiento y

cortrataciéon de personal en el secor publico, en casos dparentico, y su Reglamento

apnbado por Decreto Supremo N° (21-2000-PCM.

e Ley N?26790 — Ley de Modernizadion de la Seguridad Soal en Sud, y su Reglamento,
apnbado por decreto Supremo N° 009-97-SA.

e Ley N° 27482 — Ley que regula L publicaciéon de la Dearaciorjurada de Ingresos y
Bieies y Rentas de los funcionaries y servidores publicodel esdo, y su Reglamento
apnbado por Decreto Supremo N° (30-2001-PCM.

e Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descan pre-rtal y post-natal de la
tratajadora gestante.

e LeyN°®27606, que establece la extersion del goce del derecl de de:anso pre-natal y post-
nat:l de la trabajadora gestante, por 1acimiento multiple.

Ley N° 27403, Ley que precisa los acances del permiso por ctancimaterna.

Ley N° 27409, Ley que otorga Licercia Laboral por Adopci¢

Ley N° 27591, Ley que equipara la duracién del permd por ctancia de la madre
tratajadora del régimen privado conzl piblico.

e LeyN°26859 — Ley Organica de Elecciones.

e LeyN°®27972 — Ley Organica de Minicipalidades.

Deaeto Legislativo N° 800, que etablece el horario de encién jornada diaria en la
Adninistracion Pablica.

* Deaeto Supremo N° 001-77-PM-INAP, aprueba las Norm sobre’rocesos Técnicos de
Per;onal.

e Deaeto Supremo N° 039-91-TR, qie establece disposicios que 'gulan el Reglamento
Interno de Trabajo.

® Deaeto Supremo N° 009-2005-TR, jue aprueba el Reglameo de Scuridad y Salud en el
Trarajo.

e Deaeto Supremo 028-2007-PCM, Dictan disposiciones a f de prnover la puntualidad
cono practica habitual en todas las eitidades de a Administrién Puica.

* Reslucion Ministerial N° 0132-©2-SA-P- Reglamento > Conol de Asistencia y
Pernanencia de los Trabajadores delMinisterio de Salud, y ss modizatorias.

¢ Reslucién Ministerial N° 541-9:-SA/DM — Reglamen de 'omité y Becas de
Capacitacion del Ministerio de Salud y sus modificatorias.

e Reslucion Ministerial N° 0573-92-5A/DM — Reglamento ¢ Admistracion de Guardias

Hospitalarias para el Personal Asisteicial de los Establecimicos de alud -MINSA.

Res>lucion Ministerial N° 701-2004/MINSA — Delegacion déunciors.

Res>lucion Ministerial N° 223-2003-SA/DM, que aprueba latirectivN® 003-MINSA/OG-

RRAH.-V.01 “Normas para la Aiignacién de Incentivo Labores y la Asignacién

Extaordinaria de Trabajo Asistencal en el Pliego 011 -Ministio de Salud”, y sus

mocificatorias.

Resolucion Jefatural N° 052-80-INAP-DNP- Normas del Sistna de Frsonal.

Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP — Manual Norntivo de’ersonal.

Resolucién de Contraloria N° 072-¢8-CG, que aprueba lasVorma:Técnicas de Control

Inteno N° 400-02, 400-03, 400-04, 70-03 y 700-09; y ampliorias.

“
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e Circular N° 026-2007-OGGRH/MINSA

e TUO Ley 26850 y Reglamento de a Ley 26850. Aprobadoor Deeto Supremo N° 012-
20¢1-PCM. y D.S. N° 013-2001-PCM. respectivamente.

e Dereto Supremo 028-2007-PCM Dictan disposiciones a 1 de ppmover la puntualidad
cono practica habitual en todas las itidades de la Administcion Polica.

e Derreto Legislativo N° 1057 y su reglamento aprobado porecretoupremo N° 075-2008-
PCM, Contrato de Administracion & Servicios.

® Resolucion Ministerial N° 368-201 /MINSA, que apruebai Direcva Administrativa N°
14--MINSA/OGA/OGGRH.V.02.

e Dewreto Supremo N°083-2009-PCVI — Autorizan a Titures dclas Entidades de la
Adninistracion Publica a modificary Establecer Horarios Ealonade inicio y termino de

i la 2restaciéon de Servicios en el Ambito de la Provinci de Lia y de la Provincia
Constitucional del Callao.

* Reolucién Directoral N® 098-DG/FHV-2011, que apruebai Direcva N° 001-DG/HHV-
2011 “Normas y Procedimientos paa el otorgamiento de Irentivos.aborales y Estimulos
al 2ersonal nombrado y contratadc a plazo fijo del Hospal Henilio Valdizan” de la
Undad Ejecutora 017 Hospital Hermilio Valdizan, DIS/IV — .ima Este, Pliego 11
Maiiisterio de Salud, y sus modificatrrias.

Para las stuaciones no previstas en el jresente Reglamento, : aplic4 supletoriamente la
o5 normativided y procedimientos administraivos vigentes y aques queal respecto emita el
A pebiil 3"\':-- W . . | o

%@\- 2 %\Mmlstcrlo ce Salud.
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3’@ @.9 Articulo 4°- LA INSTITUCION, a través d: la Direccién Ejecutivae Admuistracion y la Oficina

‘“W‘Wde Personal estdn obligados a difundir este Reglamento y velar posu cumlimiento, para lo cual
entregara lcs ejemplares necesarios a los fincionarios y servidore de igil modo corresponde
cumplir y lacer cumplir lo dispuesto en el pesente documento, a la ireccié General, Jefaturas de
Oficinas, Departamentos, Servicios, y servidires en general.

CAPITULO II
DE LA INCORPORACION DEL SERVIOR.
INGRESO

Articulo 5°- El ingreso a la Institucién en h condicion de nombrac o conatado a plazo fijo, se
efectia oblizgatoriamente mediante concurso le méritos, que se llevara caboegin la normatividad
legal vigente.

El ingreso ala carrera administrativa se efectia en el nivel inicial ¢ cada upo ocupacional que
corresponda Al personal nuevo, se le trindara el proceso deinducon para desempefiar
adecuadamente su labor.

Para el caso del personal que ingresa por contrato administrativo deervicic CAS, excepto plazo
fijo, el ingreso serd mediante el procedimierto de seleccion establedo por | Decreto Legislativo
N° 1057, sv reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y Riolucié Ministerial N° 368-
2011/MINSA, que aprueba la Directiva Admnistrativa N° 148-MINS/OGA)GGRH.V.02.

Articulo 6°- Los servidores y funcionarios ce cualquier condicion ptaran focheck otorgado por
la instituci®l, para su identificacion , debi:ndo mantenerla en lug visib durante su jornada

“
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laboral, el cue debera ser devuelto conjuntanente con otros bienes, onclu el vinculo laboral con
la Institucin debiendo figurar en la entrega le cargo.

REQUISITOS
Articulo 7°- Son requisitos para ingresar cono servidor de la Instituén:

a) Existncia de Puesto de Trabajo previito en el CAP, PAP y MF.

b) Peru:no de nacimiento y ciudadano er ejercicio.

c) Acrelitar buena conducta y salud conprobada (fisica y salud rntal).

d) Reunir el perfil para ocupar el cargo qie corresponda al grupozupaciaal respectivo.

e) Presatarse y haber alcanzado plaza vicante de acuerdo al ord« de métos.

f)  Decliracion jurada de no estar laboraxdo en otra entidad pitca y ddaborar como docente
adjurtar constancia de la dependenciadonde labora.

g) No teer antecedentes penales y judiciles.

h)  Decloracién Jurada de no tener welaciéon de parentescc hastael cuarto grado de
consinguinidad y segundo grado d&: afinidad o por vinco matmonial con el (los)
Funconario (s), Asesor (es) o Persoral de Confianza de la ititucié que tengan poder de
decison.

i)  Decliracion Jurada de no encontrarse inhabilitado para desepefiarsen la Administracion
Publia.

J)  Oftros que se ajusten a las normas dd Decreto Legislativo M 057, 1 reglamento Decreto
Supremo N° 075-2008

k)  Cumylir con cualquier otra formalidadque exija la Institucion.

Para el caso de personal CAS no necesariimente se debe cumpliry indiclo en el inciso a) del
presente aticulo.

ACTUALIZACION DE LEGAJOS

Articulo 8°- La Oficina de Personal a travé del responsable del Edpo defrabajo de Registro y
Legajo, orginizard y mantendrd permanentenente actualizado los Liajos d Personal en general;
para tal efecto, dispondra trimestralmente a actualizacion de legos, caclando su custodia y
conservacior fisica, para el caso de peronal eventual, adjunta hojade vida descriptiva,
debidamente firmada, que tendra valor de dedaracion jurada.

PLAZO Y DOCUMENTOS A PRESENTxR.

Articulo 9°- En el término de los 10 (diez dias habiles de haber do noticado por parte de la
administracon, el personal nuevo presentaid al responsable del Aa de egistro y Legajo los
siguientes documentos autenticados:

a) Fichade datos personales debidamentellenada.

b) Origital 6 Copia fedateada de la partich de nacimiento.

¢) Copiafedateada del DNI ampliada en A-4.

d) Copiafedateada de la partida de nacimento de los hijos.

e) Copiafedateada de la partida de matrinonio.

f) Constincias de Trabajos anteriores.

g) Certifcado de Estudios y/o Capacitacien.

h)  Gradc o Titulo profesional cuando coresponda..

i)  Habiltacion de Colegio Profesional, ciando corresponda.

1) Resolicion de término de SERUMS o SECIGRA, cuando corroonda.
k) Docunento que acredite el régimen peisionario al que esta inscto.

1)  Declaacion Jurada de Ingresos y de Biznes y Rentas, cuando crespoma.

T et e e B T e e e L - e e e P et s 8 £
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m) Congancia de habilidad para el ejercicio profesional.

n) Dechracion Jurada para prevenir cascs de nepotismo.

0) Certiicado de antecedentes policialesy penales

p) Otro: que se ajusten a las normas d:l Decreto Legislativo 11057, 1 reglamento Decreto

Supremo N° 075-2008

Se presume la veracidad de la informacién ¥ documentacion presenda, la isma que esta sujeta a
la fiscalizacion posterior. LA INSTITUCICN se reserva el derechde coprobar la informacién
presentada, a través de la Oficina de Pers)nal y aplicar las sancnes adinistrativas asi como
gestionar las acciones penales respectivas, d comprobarse que la iprmacia y documentacién no
sea veraz s¢ procedera a la anulacion de nonbramiento o contrato.

PROHIBICIONES

Articulo 10".- No podréan ingresar a laborara la Institucion los comges, pientes hasta el cuarto

.4 grado de censanguinidad (padres, hijos, abielos, nietos, hermanos,ios y sbrinos) y segundo de
7¢ - .afinidad (siegros y cuiiados) del personal d: direccion y de confian que pzan de la facultad de

‘contrataciot o tengan injerencia directa o indrecta en el proceso de secci6ne personal.

CAPITULO III
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRZBAJO
Articulo 17.- La jornada de trabajo que rigeal personal de la Institudn, es (siguiente:
PERSONAL SUJETO AL REGIMEN LABORAL DEL DECRED LE(N°® 276.

a) Horaio Asistencial: Treinta y seis 36) horas semanales ciento incuenta (150) horas
mensiales. Turnos de Seis (6) o doce (12) horas continuas.

JORNADA EXTRAORDINARIA

- Guadia Diurna: 1). De 07:30 a 19:30 horas.
2). De 03:00 a 20:00 horas.

- Gua-dia Nocturna: 1). De 17:30 a 07:30 horas.
2). De 2):00 a 08:00 horas.

JORMNADA ORDINARIA

- Turro Matfiana: 1). De 07:30 a 13:30 horas.
2). De 03:00 a 14:00 horas.

- Turro Tarde: 1). De 13:30 a 19:30 horas.

2). De 14:00 a 20:00 horas.

b) Horaro Administrativo: De siete (7) horas Quince (15) mutos. Esultando el periodo
comprendido entre las 08.10 a 15.30 hcras de lunes a viernes.
Adicionandose treinta (30) minutos poirefrigerio.

¢) Esta >rohibido efectuar programacioes de trabajos de 18ioras ontinuas y/o aceptar
reemplazos que sumados lleguen a las 8 horas mencionadas.

L. S s e
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Entre el homrio ordinario sefialado y las horis por productividad, se :be gamtizar ocho (08) horas
continuas d2 atencion al publico en la actividad administrativa, y era partasistencial durante las
veinticuatrc (24) horas del dia, estableciéncose para tal efecto, la nlizacic de turnos de trabajo
que procuren dicho fin. Este horario debe serexhibido en lugares visles de | Institucion.

PERSONAL C.A.S.

Para el personal administrativo, la jornada semanal de prestacion de rviciose realizara de lunes a
viernes, en 2l horario de 8.00 a.m. a 17.00 >.m., siendo treinta (30ninutoel tiempo establecido
para refrige-io, que no esta incluido como haa efectiva de prestaciode servios, el cual se tomara
entre las 1300 p.m. y las 13.30 p.m.

Para el perconal asistencial, se programara le acuerdo a las necesides deservicio hospitalario,
siendo el haario segiin corresponda cubrir les turnos de los serviciomo pod ser menor de treinta
y seis (36) horas semanales. En esta jornala estdi comprendido etrabajolel Turno Noche, de
conformidad con las normas generales que rzgulan el trabajo y la czera dess profesionales de la
salud.

Articulo 12'.- La Oficina de Personal, a través del responsable del Eiipo deZontrol de Asistencia,
descontard yor motivos particulares, cuando :1 servidor o funcionaricxcedal tiempo maximos del
horario de refrigerio; la misma actuacion se rzalizard para el personal'AS.

CAPITULO IV

DE LA ASSTENCIA Y PUNTUALIDAD

REGISTRO DE ASISTENCIA

A\ Articulo 12.- El registro de asistencia es jersonal, su incumplimnto es ausal de sancion. El
"'\ ervidor o fincionario que no registre su irgreso o salida mediantlos menismos establecidos
J,bara. tal fin registro del Sistema Biométricoy Parte de Asistencia y s:rmanccia de Personal) serd
-::“f consideradocomo inasistencia.

Todos los rabajadores hasta el Nivel F4 tienen la obligacién e cumlir con los horarios
establecidos

DESCUENTO POR FALTAS Y TARDANZAS

Articulo 14'.- Las tardanzas e inasistenciasen el que incurran los rvidor y funcionarios, son
materia de lescuento, la misma debera se: efectuada por la Ofiaa de ersonal a través del
Responsabledel Equipo de Trabajo de Contrd de Asistencia.

RESPONS/BLE DEL CONTROL DIARID

Articulo 15°.- El Equipo de Trabajo de Conrol de Asistencia, es reonsabldel control diario de
asistencia y puntualidad de los servidores y funcionarios de lastitucin. El control de la
permanencia en sus puestos de trabajo es reponsabilidad del Jefe Inediatcasi como del propio
servidor o fincionario.

FORMALIZACION PARA AUSENTARST EN HORAS DE TRAAJO

“
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Articulo 1¢°.- El ingreso y salida de los servidores y funcionarios, aante ljornada laboral, sera a
través de Iz autorizacion correspondiente (toleta de permiso), casoontrari se considerara como
abandono d servicio.

FORMALDAD PARA DESCONTAR PCOR FALTAS Y TARDAZAS

Articulo 17°.- Los descuentos por inasistencias injustificadas y tardizas sefectian a través de la
planilla Ginca de pagos, previa resolucién administrativa expedidgpor la)ficina de Personal a
través del r:sponsable de Control de Asisteicia. Estos descuentos cistituye ingresos para el Sub
Comité de Administracion del Fondo de Asiitencia y Estimulo (SUBAFAEIHV) en un 85%, y el
15%6 es desinado a CAFAEMSA CENTRAL.

Las inasisteicias injustificadas, no solo dan ugar a los descuentos cresponientes, siendo sujeto a
sancion discdplinaria de considerar necesariopor parte de la autoridacorrespndiente.

TARDANZA.

Articulo 1&.- Se considera tardanza al hecho de registrar la asistenc al ceno de trabajo, entre las
seis (6) y trzinta (30) minutos posteriores a h hora de ingreso; transcrido ee tiempo se considera
como inasigencia; la tolerancia para efecto; de asistencia en horars nornles y especiales s6lo
tiene por firalidad el cumplimiento del requsito establecido, estas nexime de la responsabilidad
del cumpliniento del horario.

COMUNICACION DE AUSENCIA

Articulo 1%°.- El personal que se encontran: impedido de concurrit su cero de trabajo, debera
comunicar ¢ su jefatura inmediata al inicio d¢ la jornada laboral, hastdos (0Zhoras posteriores a la
hora de ingeeso, quien a su vez, informara alEquipo de Trabajo de (atrol d Asistencia en el acto,
la misma que serd anotado y registrado en el suaderno de control parzstos fis.

AUSENCI4 POR ENFERMEDAD

Articulo 2¢°.- En caso de inasistencia per enfermedad, la Ofica de ersonal a través del
esponsable de Bienestar Social de Persona ¢ médico de personallispond la constatacion del
estado de saud del servidor o funcionario.

INASISTENCIAS
Artiiculo 21'.- La inasistencia sera, seglin el @so, justificada e injustizada.
Justificada:

a) Licen:ia o Permiso.
b) Comisidn de servicio.
c) Compensacion.

Injjustificada:

a) Lanoconcurrencia a la Institucion sin a comunicacion correspidiente

b) Salida de la Institucién, antes de la hora establecida, sin lzorrespndiente autorizacion
escrite.

c) Omisidn del registro automatico de Control de Asistencizal ingsar y/o salir de la
Institicidn.

d) Omisidn de registro de firma en el parte diario de asistencia y pmanenia.

“
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e) Ingreso a la Institucién que exceda el naximo de tiempo estabcido cmo tardanza.
f)  Incunplimiento de las funciones asiznadas en su puesto derabajo entro de la tolerancia
permitida, atin cuando hubiere registr:do ingreso a la instituci.

DESCUENTOS POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 2°- Los permisos e inasistencias justificadas por motivi particlares, estan sujetas al
descuento :quivalente al valor integro de la remuneracién total orrespadiente al tiempo no
laborado, s¢ formaliza por resolucién adminstrativa de la Oficina deersona

OBLIGAUON DE COMUNICAR

Articulo 23°.- El jefe inmediato comunicaa en el dia, a la Ofica de Irsonal, los siguientes
hechos concernientes al personal a su cargo:

230 A a) Inasiitencias del personal a su cargo.

k2 b) Abardono del puesto de trabajo en hoas de labores.

¢) No ircorporacion al centro de trabajoal concluir las licenciasvacaciaes, suspension o cese
temporal, comisiones de servicio y cu:dlquier accién de desplamiento

d) No ircorporarse inmediatamente a su yuesto de trabajo al ingrar a laNSTITUCION

CAUSAL DE PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARI(

Articulo 24°.- De conformidad con el inc.k) del Art. 28 del D. =g, 27 los trabajadores que
registren fatas por mas de Tres (03) dias corsecutivos o por mas de nco (0) dias no consecutivos
en un perfolo de Treinta (30) dias calendaries, 6 Quince (15) dias nconsecivos en un periodo de
Viento Ochenta (180) dias, seran sometido: a Procesos Administreavos Deiplinarios, quedando
Hajo respomsabilidad de la Oficina de Persoml la de informar a la Coisién Frmanente de Procesos
~Administravos Disciplinario.

OMISIONDE REGISTRO

Articulo 2°.- Solo se justificard hasta en los oportunidades al mi la omi6én en el registro de
ingreso o saida, mas no seran aceptadas parejustificar pago de prodiividad AETA.

CAPITULO VYV
DE LOS ROLES DE PROGRAMACION DE TURNOS Y HORRIOS

Articulo 28.- Los Roles de Programacion d: Turnos y Horarios deb ser raitidas a la Oficina de
Personal, miximo hasta el 20 de cada mes y publicados con la anticigion deida.

Articulo 29.- Los cambios de Turnos (reppgramaciones) como acén adrnistrativa del Jefe de
Departameno para cubrir los turnos de Guarlias por estrictas necesides deservicio, (ausencia de
un personala un turno programado o cuandc requiera dotar de maycpersorl para la cobertura de
un serviciosen un determinado dia) deben se' comunicados con una gdicipacn de 24 horas.

Articulo 30".- Las Boletas de Cambio de tunos a solicitud de los trajadoredeben ser presentado
a la Oficinade Personal 48 horas antes de surealizacion. El trabajadreempzante esta obligado a
cumplir conrealizar la labor efectiva en el tirno y horario del trabaj reempzado, no se aceptara
descansos médicos ni reprogramaciones de tunos a un trabajador queaya actado reemplazar.

e e
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So6lo seran aceptados hasta un maximo de Tres (03) por mes. Los cnbios >r docencia y estudios
se sujetarar a las normas vigentes.

PERMANZNCIA EN EL LOCAL INSTITUCIONAL

Articulo 3°.- Concluida la jornada legal d: trabajo, los servidoresenen ce abandonar el centro
laboral a excepcion de las autorizadas para efectuar labores extraordarias y; otros que se registren
en la Oficira de Personal.

REGISTRD DE FOTOCHECK

Articulo 3:°.- De contar con reloj de cédige de barras, al trabajadorue se Isorprenda registrando
la asistencih mediante el fotocheck de otro servidor, tendra una Saiién desuspension de 10 dias
Sin Goce ¢e Remuneraciones, en caso de reincidencia serd somedo a loceso Administrativo
Disciplinaro, en el caso de ser Contratado por Administracion deiervicic CAS, se le dard por
resuelto el Contrato.

C4PITULO VI
DE LAS LICENCIAS Y PERMISO

DEFINICIDN

rticulo 3:°.- Licencia es la autorizacion que se concede previamer al seridor, para no asistir al
ntro de tribajo, por uno o mas dias. Para st otorgamiento se tendran cuen lo siguiente:

rsonal Acministrativo (con horario Adminstrativo)
ada cinco [5) dias consecutivos o no, dentre del afio calendario, se anputam como siete (7) dias.

Personal Asdstencia (con Horario Asistencial)
Cada cinco 6) dias consecutivos o no, dentre del afio calendario, se amputan como siete (7) dias.

Las Licencas se oficializan mediante Resducioén correspondiente..as licecias pueden ser: con
goce de renuneraciones o sin goce de remureraciones.

LICENCIAS CON GOCE DE REMUNEEACIONES
Artiiculo 34~ Las licencias con goce de remineraciones se concedenn los suientes casos:

a) Licercia por incapacidad causada por enfermedad o accidente imun.
b) Por pidecer de tuberculosis o de neophsia maligna.

¢) Licercia por gravidez.

d) Licercia por fallecimiento del conyuge, padres o hermanos.

e) Licercia por capacitacion.

f)  Por ctacidn expresa, judicial, militar opolicial.

g) Por fincion Edil

h) Por adopcion.

i) Representacion Deportiva.

1) A cuenta de vacaciones.

k) Licencia por Comisién de servicio.

1)  Licencia por Compensacion.

m) Licencia por Onomastico del servidor ¢ funcionario.

n) Otroscasos que sefialan las disposiciotes vigentes sobre la matia.

e e T e P R e Rt A gl TS et =T+
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A los representantes de los gremios (sindicaos, cuerpo médico y asdacion: sin fines de lucro), la
Institucién otorgara facilidades debiendo sugentar el permiso solicit:o.

FORMALIZACION DE LICENCIAS

Articulo 35°.- La licencia se otorga a soliciud del servidor, funcioirio o yr interés institucional,
para tal eficto, la Oficina de Personal a ravés del responsable :1 Equo de su competencia
proyectara la resolucién autoritativa correipondiente, previa confmidaddel Jefe Inmediato y
aprobaciondel superior jerarquico.

La sola presentacion de la solicitud no da daecho al goce de licenci de mco que si el servidor se
ausentara, cdicha ausencia se considerara cono faltas injustificadas.

Articulo 3»°.- Para tener derecho a la licercia sin goce de remunecioneo licencia por asuntos
personales 1 cuenta del periodo vacacional el servidor debera conr con s de un (01) afio de
servicios efsctivos y remunerados.

-/ LICENCI4 POR ENFERMEDAD.
Articulo 3™.- La Licencia por enfermedad se concede en concordzia colla Ley N° 26790 y su
Reglamentc, debiendo acreditarse dicho est:do con el Certificado dincapadad Temporal para el

Trabajo (CTT) expedido por ESSALUD o el Certificado Médic otorglo por el profesional
tratante. Esando la remuneracion de los pimeros veinte (20) diaa carg del empleador y los

/ EXIGENCIAS PARA LA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADOSIEDIOS.

Articulo 38 .- Al Certificado médico particuar, debe acompaiiarse ci los sizientes anexos:

a) Recito por honorarios del médico tratinte o constancia de exoraciénlel pago.

b) Indiciciones y tratamiento del médico

c) Resutados de los exdmenes de ayuda 1l diagndstico, de haberk solicido (RX, examenes de
laboritorio).

d) Inforne médico detallado en el caso d: descanso médico prolazado, (ayor de 30 dias).

e) Los Certificados médicos deben contener Sello, Firma y Naimo del 6legio Profesional del
Meédi:o tratante, en forma legible.

f)  El medico de Personal o Director Ejecitivo Adjunto, Validara partir ¢ un dia de descanso

g) Los nédicos de control de ESSALUD Visaran y realizar: el caie de todos aquellos
certifcados médicos particulares expedidos a partir del vigésio dia ¢ incapacidad en cada
afio cilendario, tramite realizado por e interesado.

h) Visaco por la jefatura inmediata.

i) Debedn presentarse en el término delas setenta y dos (72) lras con maximo de haberse
inicialo la enfermedad

Articulo 3¢.- El Certificado médico otorsado por ESSALUD de cumijir con los siguientes
requisitos:

a) La fetha de expedicion debe coincidit con la ejecucién del deanso #dico, de lo contrario
deberi ser visado por el médico de cortrol de ESSALUD.

b) En tolos los Certificados de Incapacicad Temporal para el Trajo, des estar consignado de
manea clara el nombre y colegiatura el médico que expide diio docuento.
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LICENCIA POR TUBERCULOSIS O NIOPLASIA MALIGN/

Articulo 4)°.- En el supuesto que el servidr o funcionario padecia de Toerculosis o Neoplasia
Maligna, d:bidamente diagnosticada, tendré derecho a la licencia p: enferrzdad hasta por dos (2)
afios, con @ce integro de remuneraciones, sempre y cuando tenga ste (7) mas afios de servicio.

LICENCIA POR GRAVIDEZ.

Articulo 41°.- La Licencia por gravidez essubsidiada por ESSALD y seoncede a la servidora
gestante por un periodo de cuarenta y cincc (45) dias de descanso gnatal cuarenta y cinco (45)
dias de deicanso post natal. El descanso postnatal se extendera or treia (30) dias naturales
adicionalesen los casos de nacimiento multile.

Para tener derecho a esta licencia, la tabajadora presentard @m antipaciéon una solicitud
adjuntandoel respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para Traba (CITT) expedido por
ESSALUD o el Certificado Médico otorgalo por el profesional trante, chidamente visado por
ESSALUD

AC‘UMUL&CION DEL DESCANSO POR GRAVIDEZ

aArtu:ulu 42°.- El goce del descanso prenatalpodra ser diferido parci o totaiente y ser acumulado
-/ al postnatal a solicitud de la servidora gest:nte. Tal decision, debeiser counicada al empleador
con anticipzcion no menor a dos (2) meses : la fecha probable del pto, adntando el informe del
médico tratinte que justifique la postergacion del descanso prenatal.

En los cascs, que se produzca adelanto de ilumbramiento respectole la feha probable del parto
1jada para :stablecer el inicio del descanso jrenatal, los dias de adehto se :umularan al descanso
“postnatal.

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DEFAMILIAR DIRECT(

Articulo 43°.- La licencia por fallecimieno del cényuge, padre,iijos olermanos requiere la
regularizacidn mediante presentacion del acti o certificado de defuncn.

Esta licencii se concedera por cinco (5) diashabiles en cada caso, puendo etenderse hasta tres (3)
dias habilesmas, cuando el deceso se produ:ca en lugar geografico ferentde aquél donde labora
el servidor.

LICENCIZ POR CAPACITACION

Articulo 44.- La Licencia por Capacitacionen el pais o en el extranro, se orga hasta un maximo
de dos (02)afios, pudiendo ampliarse hasta wn (1) afio mas, previa acditaci¢ de la continuidad del
evento por h entidad ofertante, siempre que :e cumpla con las siguiees conciones:

a) Auspcio o propuesta de la entidad.

b) Capacitacion referida al campo de accin institucional en relacn a lasunciones asignadas al
trabapdor.

¢) Comjpromiso de servir a la entidad po' el doble del tiempo dex licena, contado a partir de
su reilcorporacion.

d) Aprobaciéon del Comité de Becas y Capacitaciéon del Misterio = Salud y contar la
resolicidn autoritativa.

%
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LICENCIA POR CITACION JUDICIAL MILITAR O POLICIL.

Articulo 45°.- La Licencia por citacion exprsa de la autoridad judicl, milit o policial se otorgara
previa acreditacion oficial que debe realizir el servidor, quien aa retoo deberd presentar la
constancia le atencion respectiva.

LICENCI4 POR FUNCION EDIL.

Articulo 4»°.- La Licencia por funcién edilse otorgara al servidor e acreite haber sido elegido
alcalde o r:gidor teniendo en cuenta lo prvisto en la Ley N° 2772, preia presentacion de la
credencial >torgada por el Jurado Naciond de Elecciones. El otgamien de esta licencia no
genera el p:go de incentivos y estimulos laborales.

LICENCI4A POR ADOPCION.

Articulo 47°.- La Licencia por adopcion se zoncede hasta por treint(30) ds naturales durante un
afio calend:rio, contados a partir del dia sguiente de expedida lResoluén Administrativa de
Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del rio, siepre que el nifio a ser
adoptado no tenga mas de doce (12) afios deadad.

| El trabajadcr peticionario de adopcién deberh comunicar expresamee a su npleador, en un plazo
" no menor & quince (15) dias calendarios ala entrega fisica del nif, su vantad de hacer uso de
esta licenciz. La falta de comunicacion dento del plazo establecidompide | servidor peticionario
de adopciér el goce de esta licencia.

LICENCIZ POR REPRESENTACION DEPORTIVA.

{9\_ rticulo 4&.- La Licencia por representacin deportiva se concede aquebs servidores piiblicos

que sean seleccionados para representar al ferti en eventos deportiv intencionales oficiales del
stema Ofmpico o Federativo Internacional, asi como para entos ficiales nacionales o
5 gmnales leconocidos por la Federacion Deportiva respectiva y/oonsejdel Deporte Escolar.
sta licenca comprende asimismo, el otagamiento de facilidad para:ntrenar, desplazarse,
permaneceren concentracion y competir.

&

LICENCIA A CUENTA DE VACACIONZS.

Articulo 49 .- La Licencia por Asuntos Pers)nales a cuenta del perio vacaonal se otorgara a los
servidores y funcionarios hasta por treinta (0) dias, siempre que el:rvidoruente con un (1) afio
de serviciosefectivos como minimo, los misnos, que se deduciran deperiod vacacional inmediato
siguiente y procede en los siguientes casos:

a) Por matrimonio del servidor.

b) Por amfermedad grave del cényuge, padres o hijos, previ verifiacion e informe del
resposable del Area de Bienestar Socal de Personal.

¢) Por fdlecimiento de Familiar directo.

ONOMASTICO

Artiiculo 50'.- Al servidor asistencial o admnistrativo, se le concedcibre ellia de su onomastico,
en el caso &l personal administrativo, si la ‘echa de su cumpleafiosiera daingo o feriado, se le
otorgara el primer dia util siguiente y al servdor asistencial o admintrativo ue se encuentre en el
sistema de Guardias Hospitalarias el Jefe de Servicio no debei progmar en la fecha de
cumpleafiosde los servidores. Debiendo progamarse un turno de sei06) hos.

“
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COMPENSACION

Articulo 5:°.- Cuando el servidor haya labaado fuera de jornada lworal pcnecesidad de servicio
(previa auterizacion), es retribuido en compensacion horaria, siemp que n haya sido reconocido
econdmicanente. Podra concederse hasta el nes siguiente de habersefectuao ¢l trabajo.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES
Articulo 52.- Las licencias sin goce de remwneraciones seran concedas en Is siguientes casos:

a) Por notivos particulares.
b) Por participar en elecciones municipaks y congresales.

LICENCI4A POR MOTIVOS PARTICUIARES
Articulo 5F.- La licencia por motivos pariculares se otorga hastpor ncenta (90) dias, en un
periodo no mayor de un (1) afio, de acwrdo con las razones (e expaga el servidor y las

necesidades del servicio. Procede previa aprebacion de la jefatura inediata superior jerarquico.

“\ LICENCI4 PARA POSTULAR A LA ALCALDIA Y AL CONGESO E LA REPUBLICA
A

</ Articulo 55.- Se concedera licencia sin goc: de remuneraciones, a licitudle aquellos servidores
que postuler como candidatos a los cargos de alcaldes y/o regidos de l: municipalidades, asi
como a aqu:llos que postulen a representant:s del Congreso de la Raiblicain el primer caso esta
licencia se extendera hasta por treinta (30) dias anteriores a la faia de s elecciones, y en el
segundo ca:o se hara extensiva hasta por sestnta (60) dias a dicha fea.

S,
A 2\

culo 56'.- Los periodos de licencias sin joce de remuneracionesn genel no son computables

caatlo tiempo de servicios.

]
= /)

BY. FINICION DE PERMISO

Articulo 57.- Permiso, es la autorizacion escrita que se otorgareviannte al servidor para
ausentarse for horas durante la jornada labonl diaria. Los permisos pticulais acumulados durante
un mes debdamente justificado no deben ecceder del equivalente an diae trabajo (7.15 horas
administrativos, 06 horas asistenciales)

PERMISO3 CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 58 .- Los permisos con goce de renuneraciones son concedos pola jefatura inmediata,
con el vistobueno de la Oficina de Personal, 2n los siguientes casos:

a) Enfernedad.

b) Capacitacion.

¢) Citacon expresa de autoridad judicial, militar o policial.
d) Funcin edil.

e) Comi;ion de servicios.

f) Lactaicia.

g) Doceacia o estudios universitarios conéxito.

h) Representacion Deportiva.

i)  Por refrigerio.
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Reglamento Inte'no de Trabajo - HHV Pdgina 14




. %

Gy 4+ IMinisterio
y PERU le Salud

PERMISC POR ENFERMEDAD

Articulo 5¢.- El permiso por enfermedad :e otorga a los servidor que cban concurrir a algin
centro asisencial publico o privado, debi:ndo acreditar la atencn recida con la constancia
expedida por el establecimiento competente caso contrario, el respsable ¢ la Unidad de Control
de Asistenda, consignara como motivos pariculares.

PERMISOPOR CAPACITACION

Articulo 6(°.- El permiso por capacitacion. se concede a los funcnarios servidores por horas
dentro de l: jornada laboral, para concurrir 1 certimenes, seminaric congrios, forums, cursos de
especializadén o similares a tiempo parcal, siempre que estén’inculays con las funciones
asignadas, especialidad de los funcionarios 3 servidores, al quehacere la initucién, y que cuenten
con el ausyicio de ésta, o que ellos hayan sido propuestos para pacipar 1 dichos eventos. Los
servidores y funcionarios deberan presentir al término del evep la ciia de la constancia,
certificado > diploma que acredite su particpacién, debidamente aenticad por el fedatario de la
institucion.

PERMISOPOR CITACION JUDICIAL,MILITAR O POLICL.

Articulo 61'.- En ¢l caso que el servidor sea :itado para concurrir a dgencic judiciales, militares o

.“| policiales dzntro de la localidad, se le otorgaa el permiso corresponente pvia presentacion de la

' citacién o 1otificacion respectiva, debiend> a su retorno poner ¢ conomiento de la jefatura
inmediata l: constancia de su atencidn, y luezo entregar al responsab de corol de asistencia.

PERMISOPOR FUNCION EDIL

Articulo 62°.- El permiso por funcién edl es otorgado a aquels trabadores que requieran
entarse por horas, durante la jornada laboral, para atender omisices de trabajo en la
jricipalicad donde ejercen su labor como egidores.

Articulo 63.- La Comisién de Servicio s¢ otorga a aquellos serdores ie requieran atender,
durante la jernada laboral diaria, asuntos ofidales fuera del centro derabajoorevia autorizacion de
la jefatura nmediata y el Visto Bueno de a Oficina de Personal,ormaliindose a través de la
boleta de saida. La comisién a la hora de ingeeso sera sustentada y avrizadzl dia anterior.

La Comisiin de Servicio por Capacitacior, para la asistencia a minars, congresos y otros
certamenes relacionados directamente con lis funciones del servido deberzoincidir con los dias
libres o en torarios que no interfieran con sulabor, para tener derechal benicio de los incentivos
laborales.

PERMISOPOR LACTANCIA

Articulo 64'.- El permiso por lactancia se concede al término del piodo pst natal, por una hora
diaria hastaque el recién nacido cumpla un dio de edad, pudiéndoseoncedeal inicio o al término
de la jornaca laboral, para tal efecto, la solcitante debera adjuntar  partic de nacimiento de su
menor hijo Se formaliza por resoluciéon administrativa de la ficina e Personal. Procede
unicamente Jurante la jornada laboral ordinara.

R e e e e T e L e
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PERMISOPOR ESTUDIOS

Articulo 65.- El permiso para ejercer la do:encia universitaria o selir esttios universitarios con
éxito, se cancede hasta por dos (02) horas liarias y seis (06) horasemanas como maximo, que
son posterbrmente compensadas por el sewidor y/o funcionario; evia reolucién autoritativa y
siempre qie se acredite mediante los dcumentos pertinentes mitidc por la Universidad
(comstanciay horario).

PERMISOSIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 6¢°.- Los permisos sin goce de remuneraciones seran jncediis por la Oficina de
Personal, previa aprobacién de la jefatunn inmediata, ya sea p motivs particulares o por
capacitacion no oficializada.

PERMISOPOR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 67.- El permiso por motivos partizulares se otorga a los rvidor« para atender asuntos
personales, los mismos que deberan ser debilamente sustentados.

PERMISOPOR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

GOP
5‘? i;_Art;iculo 6&.- El permiso por capacitacion no oficializada, se otoa a lo servidores cuando el
= OFCHA ~levento no & auspiciado por la institucion, n el trabajador es propueo por Imisma, o no se retina
\\”:{:1.% \ ./ las acciones requeridas en el articulo 4{° del reglamento cornpm.ldiate. Son acumulados
N S mensualmeite y expresados en dias y horaspara el descuento remuwerativo orrespondiente, salvo

que sean conpensados con trabajos debidamente autorizados por necidad d servicio.

rticulo 69'.- Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tmitadooportunamente, seran
nsideradcs extemporaneos y su regularizacion estard sujeta, a opinia sustentada del Jefe
ediato, v a la aprobacion de la jefaturade la Oficina de Persal, quiles evaluaran el caso
spncereto y ceterminaran su procedencia o innrocedencia.

A los representantes de los Gremios se bs podrd conceder faciades,:n observancia de la
normatividad legal vigente.

CAPITULO VII
DE LAS GUARDIAS HOSPITALARIAS

Articulo 70%- Es la actividad extraordinaria especial y diferenciada : las ectuadas en la jornada
laboral ordnaria (turnos) que por su nauraleza y finalidad etrabaj:or asume todas las
responsabililades que exigen los servicios aistenciales hospitalariadurante 2 horas continuas de
trabajo.

Articulo 71'.- El personal programado en wurnos rotativos debe cnplir n un total de ciento
cincuenta (150) horas al mes, el cual estd ircluido los dias feriadosi los lbiere y el trabajo de
guardia hospitalaria.

Articulo 72°- EIl servidor al estar programalo para laborar en el m siguicte, previamente se le
considerara :]1 descanso post guardia; estandc obligado también a cunlir conu jornada mensual de
trabajo.
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Articulo 72.- Al estar programado de vacaiones en el mes siguiee comizara hacerse efectivo
este derecho a partir del primer dia del mes, en este caso no se addda desanso en consideracion
que en el mes anterior el servidor ha cumplico con su Jornada de traljo de aierdo a Ley.

Articulo 7¢°.- Durante la ejecucion de la ornada de Guardia Hoitalari: no pueden otorgarse
permisos niComisiones.

Articulo 72.- Los Jefes de Departamentos y/o Servicios son respsables e la programacion de
Guardias Hospitalarias, no deben consideraren esta programacion as trabadores en el dia de su
onomastico

Articulo 7€.- La inasistencia injustificada o el abandono de una Cardia bspitalaria, es falta de
cardcter disciplinaria, que seglin su gravedad puede llegar a  desticidon previo proceso
administratvo disciplinario de conformidad 1 las normas vigentes.

Articulo 77°.- La inasistencia producida por descanso médico nda derho al descanso post
guardia.

Articulo 7¢.- Durante la labor de Guarda, el Jefe de Guardia :specti> esta facultado para

refrendar e Descanso Médico que otorga ¢ Médico asistente has por 2 horas, el mismo que

debera ser visado por el Sub Director Ejcutivo del Hospital, cdforme. las normas internas
‘v1gentcs

Articulo 79.- El pago de la bonificacion jor Guardia Hospitalarise suja a las disposiciones
legales sobre el particular.

Articulo 80'.- El Jefe de Equipo de Guardia ¢s responsable de la ejec:ion dea programacion de las
v\ Guardias Hospitalarias, asi como es resporsable de controlar la astenciapermanencia fisica y
Zuctividades de cada uno de los integrante: del Equipo de Guard, regisando las incidencias,

il Jefe de Equipo de Guardia, asume toda h responsabilidad de laiminisacién hospitalaria del
Establecimiznto, en los aspectos descritos en el parrafo precedde, cuido el Director haya
culminado con la jornada de trabajo.

Artiiculo 81'.- EL Jefe de Personal verifica ciando juzgue necesario, presezia fisica del personal
integrante d:1 equipo de guardia, debiendo hicer llegar al Director laocurresias o incumplimiento
de lo dispuesto en el presente Reglamento y as medidas correctivas adoptae.

CA”ITULO VIII

DE LA VACACIONES

CONCEPTO

Articulo 82'.- Las vacaciones son el derecio de los servidores pa goz: de treinta (30) dias
consecutivo; de descanso, con goce integro de sus respectivas remeracices, después de haber
cumplido cm doce (12) meses de servicios efectivos y remuneradosomputios desde la fecha de
su ingreso ala institucion.

Para el goc: vacacional, el servidor o fundonario debe haberse rdizado »s exdmenes clinicos

correspondientes, en coordinacidn con la resfonsable de la Unidad dgienest Social de Personal.
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ACUMULACION DE VACACIONES

Articulo 83.- Las vacaciones son obligatoras e irrenunciables, y piden acmularse hasta por dos
(2) periodes, de comin acuerdo con la insitucion, teniendo en coiideracn las necesidades del
servicio, debe ser debidamente documentaca. Las vacaciones trabadas nidan lugar al pago de
remuneraci)nes 0 compensacion.

EFECTIVDAD DEL DERECHO VACATIONAL

Articulo 84.- El periodo vacacional progranado se iniciara el primcdia y rminaré el 30 del mes
correspondente en forma consecutiva. De existir deducciones por lincias cuenta de vacaciones;
éstos se decucen de los ultimos dias del me: de vacaciones. Previa {a autozacion de vacaciones,
el servidor debera cumplir con la entrega de :argo.

Articulo 85.- El Trabajador para hacer uso le sus Vacaciones, debe estar -eviamente autorizado
con la bolida correspondiente asi como deberd presentar el resuldo dechequeo de salud de
ESSALUDu otra dependencia que el Hospitil haya dispuesto para tefecto.

,({Jiﬁ N
(5 . i PROGRAMACION DE VACACIONES

< e 3

%39‘\ s =/ Articulo 86'.- El responsable del Equipo de Control de Asistencia, sccitara 1 octubre de cada afio,

la programécion de vacaciones de cada Unicad Organica, por lo queida jef bajo responsabilidad,
formula amalmente en el mes de noviembre, la programacion de lavacacices de los servidores a
su cargo paa el siguiente afio. El rol de vacaziones es aprobado por solucin Administrativa de la

Articulo 87'.- Las postergaciones, suspensioies o variaciones procem con itorizacién del mismo
tipo y nivel con el que fue aprobado el ol de vacaciones, prev pedic por escrito del jefe
correspondiznte, debidamente fundamentado indicando el inicio y ténino deste. En caso de tener
vacaciones jendientes del afio anterior deberi hacer uso primero el ns antigp.

Articulo. 8%.- Las vacaciones pueden reprojramarse hasta en un mimo d02 oportunidades por
estricta necesidad de servicio.

Asimismo ©lo por necesidad del servicio o interés del servidor »r razces justificadas puede
variarse la f:cha o inicio del periodo vacacioal.

Articulo 89°- Las Vacaciones quedan susperdidas por los siguientes otivos

a) Estrida necesidad de los servicios debdamente fundamentado.
b) Encoitrandose de Licencia con Subsido, Enfermedad y/o Gravez. (*
¢) Estarsometido a Proceso Administrati’o Disciplinario.

(*) Cuando el trabajador se encuentre incapicitado por enfermedad/o gradez, accidente, podra
solicitar la variacion del descanso vacacioml. Esta disposicién nos aplidle si la incapacidad
sobreviene curante el descanso vacacional.

“
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FRACCIONAMIENTO DEL GOCE VACACIONAL

Articulo 9C.- El goce vacacional que se tone fraccionada mente ndebe semenor de quince (15)
dias conseaitivos, debiendo sustentarse por 1ecesidad del servicio rd y demstrado; la licencia por
asuntos peronales que es deducido de su peiodo vacacional no debd excea de 30 dias.

Articulo 97.- Cuando un trabajador estandoprogramado en turnos rativos se le autorice a tomar
dias a cuena del periodo vacacional, a su rtorno debera laborar elumercle dias laborables que
quedan en ¢ mes.

Articulo 92°.- Si el funcionario o servidor cesara en el cargo o ! resolera su contrato, se le
establece laresponsabilidad econdmica respectiva, en caso hubiera gado dpermisos y/o licencias
por asuntos personales a cuenta de vacacimes, siempre y cuando > hayazumplido con el ciclo
vacacional -eglamentado.

RESTRICCON DEL DERECHO VACACDNAL

Articulo 92°.- El servidor sometido a prcceso administrativo displinari podra hacer uso de
—\ vacaciones y licencias por motivos partictlares por un maximo : cinc(5) dias, mientras se
"=, resuelva susituacion.

EXTINCION DEL DERECHO VACACIOMAL
Articulo 94'.- El derecho vacacional se extinzue:

Cuanio por motivos personales, los sarvidores, a cuenta del piodo v:acional, hacen uso de
permsos por veintidos (22) o veintitis (26) dias utiles, en rma n consecutiva; o en su
caso,de licencias por treinta (30) dias :onsecutivos.

Cuanio los servidores, que teniende vacaciones en fecha rogranda, no cumplan con
comunicar por escrito a la Oficina de fersonal, la postergaciéne las nsmas.

CAPITULO IX

DE LA FACULTAD DEL MEDICO DE FERSONAL

Articulo 95'.- El Médico de personal o quier haga sus veces esta faltado ara otorgar descansos
médicos segin las normas internas establecicas por el hospital.

Articulo 96’.- El Médico Asistencial, Médco de Personal o quie haga 1s veces y/o Jefe de
Guardia estin prohibidos de otorgar y/o viar certificadas que no ieran ¢ EsSalud durante los
feriados porSemana Santa, Fiestas Patrias, Navidad y Afio Nuevo.

m
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CAPITULO X

OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS EL TRBAJADOR

OBLIGACONES

Articulo 97.- Todo funcionario o servidor de la Administracié Pablic cualquiera fuera su
condicion (nombrado o Contratado) estd sijeto a las obligaciones 2termitdos por la Ley y sus
Reglamentcs.

Articulo 98'.- Son Obligaciones de los funcimarios y servidores:

a. Conccer, respetar y cumplir los dispositivos legales y adminicativos stablecidos, asi como

lo digpuesto en el presente Reglaments Interno de Trabajo.

Cumplir personal y diligentemente losdeberes que impone el svicio ablico.

Salveguardar los intereses del Estado ¥ emplear austeramente s recuns publicos.

Preservar los equipos de trabajo biemcs, instalaciones de la ititucié que le hubieren sido

asigmdos en uso, cumpliendo con las nedias de seguridad quenparteza institucion.

Concurrir puntualmente y observar Ies horarios establecidos,zgistralo el ingreso y salida

de lainstitucion, de acuerdo a los sistenas de control establecbs.

Portar en lugar visible el Fotochek de dentificacion durante suermamcia en la institucion.

Respetar los niveles jerarquicos y pritcipio de autoridad. Obsvar bw trato y lealtad hacia

el piilico en general, hacia los superiaes y compafieros de traijo.

Conocer exhaustivamente las labores cel cargo y capacitarse pa su mor desempeiio.

Los srvidores piblicos que determin: la Ley o que administr. 0 marjan fondos del estado

estanobligados a presentar la declaradén Jurada de sus bienes rentaal tomar posesion vy al

cesaren sus cargos y periddicamente curante el ejercicio de ess.

Participar en los programas de entremmiento, y capacitacione segudad y proteccion, asi

comoen los simulacros de eventos de ‘iesgos.

Comunicar a los representantes de seguridad Ocupacionaldel Hspital todo evento o

situacon que ponga o pueda poner en ‘iesgo su seguridad y sall.

. Hace: entrega de cargo a su jefe inmediato superior o su reenlazanten los casos de cese,
uso d:1 periodo vacacional, desplazamento y uso de licencias.

m. Devover el fotocheck, utiles, equiposy materiales. en caso dpérdiddebera pagar el valor
del been, sin perjuicio de las medidas dsciplinarias que puedandoptar:.

n.  Guardar absoluta reserva en los asuntcs que revistan tal caract ain dipués de haber cesado
en el cargo, absteniéndose de propyrcionar a personas ajas, si autorizacion de los
superores competentes, estudios, infomes o documentos a losue tuvse acceso por razones
de travajo o informacién que conociest en el ejercicio de sus ficiones

0. Someerse a las evaluaciones de renlimiento y desempefio 1 el tmajo que disponga la
institiecion.

p. Infornar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralad coetidos en el ejercicio
de la ‘uncién publica; y

q. Partidpar activa y responsablemente yde forma permanente eios esfirzos de la institucion
destirados a lograr altos niveles de efidencia, calidad, oportunad y ecomia en la gestion a
su cargo, preservando la buena imageninstitucional.

PROHIBICIONES

Articulo 99°- prohibiciones del servidor.
a) Ingrear a laborar, pasada la hora de inzreso sin la autorizaciénorrespadiente.
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b)

s)
)}

Regiitrar la asistencia de otro servidoy, dejar deliberadamente : regisar la propia o encargar
a un ercero que registre la propia.

Ausentarse de su centro de trabajo dirante la jornada laborzsin la utorizacion de su jefe
inmediato superior.

Realzar en sus centros de trabajo atividades ajenas a lasancions asignadas o que no
cuenen con la autorizacion corresponliente.

Los funcionarios y servidores estan piohibidos de practicar acvidadepolitico-partidarios en
su Centro de Trabajo y en cualquier ertidad el estado.

Retaidar la tramitacion de documenos, expedientes, reclans, infanes o cualquier otra
funcibn relacionada con su cargo,

A canbio de la presentacion de sevicios oficiales, propic de la‘uncion asignada, los
funcbnarios y servidores no pueder exigir o recibir dadiv. obsecios, agasajos y otros
similires.

Susciibir contratos por el por si o terceros o intervenir d:cta ondirectamente en los
contratos con su entidad en los que tengan intereses el prdo funonario o servidor, su
conyige o parientes hasta cuarto grade de consanguinidad o seindo dafinidad. Se contrae a
los artos administrativos en los que € funcionario o servidoriene csacidad decisoria o su
jerarquia influye en su celebracion.

Concurrir al Trabajo en estado de enbriaguez o bajo la infencia = drogas o sustancias
estupefacientes.

Amenazar o agredir en cualquier form a sus jefes o compaiier de traajo.

Extreer los bienes y documentos de h institucion a los que viese zeso sin la respectiva
autorzacion escrita, o utilizarlos con fnes ajenos al desempeiide su ficion.

Realizar actividades politico partidaras o de proselitismo dante ecumplimiento de sus
labor:s.

Orgaiizar o promover colectas, salvoque cuente con la autoracion d jefe inmediato y del
supetior jerarquico de éste.

Fomentar tertulias o reuniones en las dficinas o pasadizos de Imstituon.

Prestar declaraciones publicas o putlicaciones a medias decomunacion, sobre asuntos
relacionados con las actividades institicionales, sin ser funciorio deHamente autorizado.
Adulerar o falsear la informacion

Porta= armas dentro de las instalacones de la instituciéncon ezepcion del personal
autorzado y de seguridad.

Mienras dure su relacion laboral con a administracion ptblic a trave de una entidad, tanto
los funcionarios como los servidoes estan impedidos pa desnpefiar otro empleo
remuerado y/o suscribir contratos de Locacion de servicio ba cualqer modalidad con otra
entid:d publica o empresa del estado, :alvo para el desempefioe un cao docente.

Valese de su condicién de trabajador del Hospital para obter: ventas de cualquier indole
en las entidades publicas o privadas qie mantengan o no relaci con s; actividades.
Otrasque la Institucion o las normas legales determinen.

Articulo 100°.- La enumeracion de las obigaciones y prohibicios connidas en el presente
reglamento, no tienen caricter limitativ, debiendo tenerse e cuent las obligaciones y
prohibiciones expresamente contenidas en los dispositivos legal vigers, de acuerdo a la
naturaleza ce la labor, directivas y principiosde disciplina y ética labal.

DERECHCS

Articulo 10 °.- Son derechos de los servidore publicos de carrera:

a)
b)

Hacer carrera publica en base al mério, sin discriminacion gitica, ligion econémica, de
raza ¢ de sexo, ni de ninguna otro indde.

Gozai de estabilidad. Ningtn servidorpuede ser cesado ni desuido sno por causa prevista
en la _ey y de acuerdo al procedimienb establecido.
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c) Percbir la remuneraciéon que corrssponde a su nivel, inuyendclas bonificaciones y
subsiios que procedan conforme a Ley.
d) Recibir los dtiles, fotocheck y equipos que resulten neceszos par el desempefio de su

funcidn.

e) Contir con un ambiente saludable de trabajo y con las condiones ¢ seguridad que la ley
establece.

f) Exprsar libremente las ideas relaconadas con su trabajcante k funcionarios o sus
representantes.

g) Recibir un trato cortés y respetuoso pa parte de sus superiores compieros de trabajo.

h) Propmner a través de los canales de comunicacién corrpondiete, planteamientos e
inicitivas que contribuyan al mejoraniento de la eficiencia y oductidad de la institucion.

i)  Goza anualmente de treinta dias de vicaciones remuneradas svo acuulacién convencional

hastade 02 periodos.

Hace uso de permiso o licencia por causa justificada o motis persaales, en la forma que

deterninen los reglamentos.

Obteier préstamos administrativos deacuerdo a las normas penentes

Contar con programas sociales de pronocion familiar.

Reincorporarse a la carrera publica al érmino del desempeiio : cargoelectivos en los casos

que l: Ley indique.

Ejercar docencia universitaria hasta par un maximo de seis (Othoras :manales, periodo que

debe ser compensado.

Recitir menciones, distinciones y coidecoraciones de acuerc a los 1éritos personales. La

Ordea del Servicio Civil del Estado castituye la maxima disti:ion.

Reclamar ante las instancias y organisnos correspondientes dlas deciones que afectan sus

derechos.

Ser considerado para la provision d: cargos de mayor jerguia, tiiendo en cuenta sus

califizaciones en la evaluacion de su d:sempefio laboral.

Mantner la reserva y confidencialidad de los datos de su lega persoil, de modo tal que no

difunla mas alla de los estrictament: requerido por la insticion, Slvo a solicitud de la

autordad, organismo competente o auorizacion expresa del seidor.

Ser rehabilitado de las sanciones admiistrativos que se le impgan eel curso de su carrera

admiristrativa.

t)  No ser traslado a entidad distinta sin st consentimiento.

u) Consituir sindicatos con arreglo a Ley

v) Haceruso de Huelga en la forma que h Ley determine.

w) Asocarse con fines culturales, depotivos, cooperativos, asienciale o cualquier otro fin
licito.

X)  Acceler a la seguridad social, seguro :omplementario de trabo de rigo y a los programas
preveitivos y promocidnales de la salid que promueva la instition.

y) Goza el término de la carrera, de penson dentro del régimen e le coesponde

z)  Gozai del derecho de descanso pre y pot natal conforme a ladisposiones legales vigentes
asi camo disponer de una hora diariadentro de la jornada nmal derabajo para ejercer el
derecio de lactancia.
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CAPITULO XI

DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL
Articulo 102°.- Las acciones administrativasde desplazamiento de psonal s1 las siguientes:

a) Designacion

b) Rotacion

c¢) Reasgnacion

d) Destique

e) Permuta

f) Encago de Puesto o de funciones
g) Comsion de Servicios

h) Transferencia.

Articulo 103°.- Los requisitos, condiciones ramite y niveles de apmacién = los desplazamientos
de persona se circunscriben a la normaividad legal vigente i com a las disposiciones
institucionaes establecidas sobre la materia.

CAPITULO XII

Pvales y acministrativas causal de sancién disciplinaria, previo infme inzstiga torio o proceso
inistrativo disciplinario.

Articulo 1(5°.- Se considera falta adminiitrativa toda accion u misiénvoluntaria o no que
contravengan las obligaciones y prohibiciores previstas en los articos 10y 102; asi como toda
contravencin a la normatividad especifica eitablecida en el Decretoegislato N° 276 y 1057 y en
sus Reglamentos. La comision de una fata implica la aplicacic de lesancién disciplinaria
correspondi:nte.

TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Articulo 105°.- Las faltas se tipifican en onsideracion a la natuleza dda accién u omisién
cometido par el funcionario o servidor, teniéidose en cuenta para tal ecto lciguiente:

a) Circmistancia en que se comete la faltz
b) La foma de la comision de la falta.

¢) Lacoicurrencia de una o varias faltas.
d) La paticipacién individual o grupal.
e) Efectos de la falta.

SANCION ADMINISTRATIVA

Articulo 10™.- Es la accidon administrativa por la cual se sanciona a1 funciario o servidor de la
admuinistracon Pablica por la comision de wa falta de caracter disciinaria.a cual, se aplicara en
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forma proporcional a la naturaleza y graveddd de la falta; no pudiencaplicae en forma gradual, ni
de manera :utomatica, sino en funcién a lossiguientes aspectos:

a) Gravzdad de la infraccién.

b) Rein:idencia o reiterancia del autor o utores.

c) Elnivel de carrera o situacion jerarquca.

d) Las consecuencias que hubiese origin:do.

e) Adenas, en la aplicacion de las saniones se debera tomarn cuen los principios de la
potesad sancionadora administrativa ecogidos en el articulo 20 de la.ey N° 27444,

SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 1(8°.- Las sanciones disciplinarias aplicables a los servides de . Institucion, segin el
caso, son la siguientes:

a) Amoiestacion verbal.

b) Amoiestacion escrita.

¢) Suspensién sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) as.

d) Cesetemporal sin goce de remuneracibnes mayor a treinta (301ias y lsta por (12) meses; y
e) Destiucion.

Yy 5. El orden etablecido de las sanciones sefaladas no significa qusu apcacién sea en forma
o\ _correlativa » sucesiva. Dependera de la natunleza de la falta.

= oo 'ﬂ_sw-_J )
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Articulo 100°.- Es la medida aplicable cuanio la falta, a criterio delefe inediato, es de caracter
leve (no reviste gravedad). Serd impuesta pa el Jefe inmediato del ibajade, debiendo comunicar
dicha amon:stacién a la Oficina de Personal.

“AMIONESTACION ESCRITA

Articulo 110°.- Es la medida correctiva agicable cuando hay reitidenci:en las faltas leves o
cuando éstes revisten cierta gravedad por los dafios y perjuicios ue orinan. Esta sancién es
propuesta por el jefe inmediato superior delservidor y oficializada edianteesolucion del Jefe de
la Oficina d: Personal. No proceden mas de {os amonestaciones escnis en cio de reincidencia.

SUSPENSION SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 111°.- Procede cuando la falta reviite cierta gravedad, por) que rjuiere ser sancionada
con determnada severidad, pudiendo aplicase por un maximo de tinta (3) dias. El namero de
dias de suspension sera propuesto por el jefeinmediato, por escrito yetallano la falta cometida, la
misima, deberd contar con la aprobacion del ;uperior jerarquico de és. La sicién se oficializa por
resolucion cel Jefe de la Unidad de Personal La aplicacién de esta sicion deiplinaria no requiere
de la existercia de un proceso administrativodisciplinario previo.

CESE TEMPORAL

Articulo 112°.- Es la sancion mayor de treint: (30) dias y hasta por de (12) ieses, se aplica previa
recomendacon de la Comision Permanente » Especial de Procesos dminisativos Disciplinarios.
El citado égano colegiado, luego de habe investigado la veracid o fsedad de los hechos
imputados contra el procesado, propondré sifuera el caso el tiempo : cese mporal. Se formaliza
medliante re:olucion directoral.

“
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DESTITUCION

Articulo 113°.- La destitucién conlleva el témino de la carrera admistrativ del servidor. Procede
como cons:cuencia de la expedicion de wna resolucion emanadale un roceso administrativo
disciplinaris. El servidor destituido queda inhabilitado para desepeifiarseen la Administracion
Publica bajo cualquier forma o modalidad, e1 un periodo no menor dcinco () afios.

REHABILITACION

Articulo 114°.- El servidor tiene derecho a ser rehabilitado de las sanones aninistrativas que se le
hayan impwesto en el curso de su carrera adninistrativa.

La rehabiliaciéon se formaliza mediante resolucion del funcionaricompette, y deja sin efecto
toda mencbn o constancia de la sancidon impuesta o faltas queoudier: haber cometido los

servidores.

La rehabiliacién procede a solicitud del ineresado y su concesiorequier que el servidor haya
observado tuena conducta y obtenido una evaluacién favorable emita por ssuperior inmediato.

REHABIL. TACION AUTOMATICA
Artiiculo 115°.- Procede cuando el servidor cbtenga su ascenso al ni'l inmeiato superior, siempre
que haya transcurrido cuando menos un (1)afio de haberse cumplidla sanon impuesta. En caso

que este plazo no haya transcurrido, sélo prosedera transcurrido un ( afio deu postulacion a dicho
ascenso.

CA’ITULO X111

REMUNERACIONES

RXMUNERACIONES, BONIFICACIONIS Y SUBSIDIOS

; fculo 115°.- Los funcionarios y servidoes del Hospital Hermib Valzan tienen derecho a
ibir lo sguiente:

a) Remuneracién mensual de acuerdo al tivel remunerativo alcando.

b) Bonifcacion personal equivalente al 2% de la remuneracion lsica p« cada quinquenio, no
debieado exceder de ocho quinquenios

c) Bonifeacion familiar por estado civil asado y/o por hijos menes a 1aiios.

d) Asigracion por cumplir 25 y 30 afios le servicios al Estado, erivalers a dos (2) y tres (3)
remuzeraciones totales y permanentes ‘espectivamente.

€) Bonifcacion vacacional equivalente : una remuneraciéon basa memal de acuerdo al rol
estabkcido.

f) Comrensacion por Tiempo de Servicics.

Asimismo, tenen derecho a percibir los siguizntes conceptos:
SUBSIDIOPOR FALLECIMIENTO

a) Por fdlecimiento del servidor, se otorga a los deudos el equivante a ts (3) remuneraciones
totale: permanentes.
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b) Por fillecimiento del familiar directc del servidor (conyugehijos (padres), se otorga el
equivalente a dos (2) remuneraciones btales permanentes.

SUBSIDIOPOR GASTOS DE SEPELIO

Se otorga aquien haya corrido con los gasto: de sepelio por el equivente a »s (2) remuneraciones
totales permanentes en los casos sefialados e1 A y B.

PAGO DEREMUNERACIONES POR TRABAJO EFECTIVO

Articulo 117°.- En ningtin caso se abonaran emuneraciones por dias> laborlos, con excepcion de
lo dispueste por mandato judicial o los dipositivos legales vigens. Estfprohibido igualmente
conceder pristamos o adelantos con cargo a hs remuneraciones.

DESCUENI'OS POR PLANILLA

Articulo 118°.- La institucion efectuara ls descuentos estableciss legaiente. Asi como los
autorizados por el servidor, siempre que exsta cddigo disponible eel sistaa de planillas. En el
caso de des:uentos a favor de terceros, se dservara ademas de lo (presac, minima cantidad de
socios (25 s:rvidores), convenio instituciona (y el pago correspondide de aierdo al TUPA.)

OBLIGACION DE FIRMAR PLANILLAS

Articulo 119°.- Todo el personal esta obligado a firmar la planilla \ica devagos y de incentivos
laborales mensualmente, como constancia dehaber recibido el pago arespodiente, de lo contrario
a instancia ce la Oficina de Economia o SUBCAFAE-HHYV, se suspelera elago correspondiente.

SEGURO COMPLEMENTARIO DE RIESGO DE TRABAJO

_. Articulo 120°- Los funcionarios y servidores tienen derechoa la obertura del seguro
~350/1 - complemenario de riesgo de trabajo, sienpre que se encuentrenaboraro en forma efectiva

Licercias por asuntos particulares.
5/b) Licen:ias con goce de remuneraciones
g g . .
¢) Uso ce periodo vacacional.

CAPITULO X1V

CAFACITACION

Articulo 12.°.- La Institucién, a través de la Oficina de Personal,stablewra ¢l Plan Anual de
Capacitacit Institucional, en virtud a la fomulaciéon de las necesides deapacitacion emitidas
por las difecentes unidades orgéanicas de la Institucion y la dispobilidadresupuestal para tal
efecto.

MODALIDADES DE CAPACITACION

e ]
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Articulo 12°.- La capacitacion es impartich a través de reunionesicnicascursos, programas de
intercambic, seminarios, simposios, becas yotras acciones educativ: que seealizan en el pais y/o
extranjero, lestinadas a adquirir nuevos conccimientos o profundizans adqridos.

LICENCIA4S Y PERMISOS POR CAPAUTACION

Articulo 123°- El otorgamiento de licenciasy permisos para accion de caicitacion se realiza en
las modalidades de capacitacion, y se encuertra sujeto a los requisitoy procdimientos establecidos
en las normas legales y administrativas sobre la materia.

CALIFICACION Y APROBACION DE IOSTULANTES A CAACITLION

Articulo 124°- El Comité de Becas y (Gipacitacion del Hospit Hermio Valdizan califica,
selecciona v aprueba la postulacion de los ervidores a becas locale nacioiles e internacionales,
de acuerdo 1l plan de capacitacion previameite aprobado; los permis y licicias por capacitacion
a nivel loca y nacional son formalizados pa la Oficina de PersonaNinguitrabajador puede salir
por capaciticion al extranjero, si previanente no tiene la aprobién de Comité de Becas y
Capacitacion del MINSA, y la correspondierte Resolucion Directoramitidaor la Oficina General
de Gestion de Recursos Humanos del Minist:rio de Salud.

CAPACITACION EN EL EXTRANJERC

Articulo 125°.- Los expedientes de licencia jor capacitacién en el exanjerouya duracion es de de
cinco (5) diis a mas, seran remitidos a travé; de la Oficina de Tram: Docuentario del MINSA a
la Oficina ce Capacitacion y Normas, parala evaluacién del Comi de Beas y Capacitacion, la
concesion de las licencias menores a dicio periodo serd asumii por Hospital Hermilio
Valdizan, d conformidad con las disposicioies administrativas vigees.

INFORMEDE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 126°.- Concluido el periodo de cipacitacion, el servidorestd otigado a presentar un
informe a s1 unidad orgéanica, con copia a a Oficina de Apoyo a Doceria e Investigacioén, y
Oficina de Fersonal, cifiéndose al procedimimto establecido en la gu para aboracion del informe
final de capacitacion.

EXPOSICION DE LA CAPACITACION RECIBIDA

particular. La Oficina de Apoyo a la Dotencia e Investigacion estiond la publicacién del
precitado in‘orme en la pagina web de la insttucion.

ESTUDIOS DE FORMACION GENERAL

Articulo 125°.- No se otorga licencia por cipacitacion para seguir studiosle formacion general
cursados regularmente segiin el Sistema Edwativo Nacional, pero plra corederse las facilidades
del caso.

PROHIBICION DE OTORGAR INCENTIVOS Y ESTIMULOS ABOKMLES
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Articulo 129°.- El personal que se encuentn: de licencia por capacicion pira percibir el integro
del equivalente de los incentivos y estimuloslaborales que venia peroiendo que corresponde a su
nivel ocupacional.

CAPITULO XV

DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PRSONL

PRIOGRAMAS Y PROYECTOS A CARCO DE BIENESTAR

Articulo 13)°.- La Oficina de Personal a través del responsable del juipo ¢ Trabajo de Bienestar
Social de Personal formulara y propondra ¢ la Direccion Ejecutivaos proramas y proyectos de
desarrollo y bienestar del personal, sobre labase de las necesidadesocialede los funcionarios y
servidores, 1 fin de que éstos ejecuten su trarajo en las mejores conciones = calidad y atencién a
sus necesidides de seguridad y bienestar.

La Institucibn, en funcién de la disponibililad presupuestaria, finz:iard tal o parcialmente los
gastos derivados de los referidos programas ¥ proyectos.

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 13 °.- El desarrollo del potencial himano se logra a través : la adaisicion progresiva de
experiencia:, conocimientos, habilidades, apitudes, servicios, prograas y pyectos sociales, para
un mejor ejercicio de la funcién publica.

Los progranas y proyectos de desarrollo de jersonal comprenderan:

Entrexamiento y capacitacion en labors propias del servicio.

Progrzsion, promocion en la carrer: administrativa y apo a leprofesionalizacién y
adquiicién de conocimientos y técnicis de desarrollo personal

Mejoramiento de las condiciones psicesociales.

Promoeion y apoyo familiar.

Activdades socioculturales.

Prevercion de enfermedades y promoddn de la salud.

Atendon de enfermedades crénicas y aonicas degenerativas.

Desarrollo y cultura organizacional.

Articulo 132°.- La Institucion contara con los servicios de un Mdico ¢ Personal, quien en
coordinacitr con la responsable de Bienesta Social de Personal, prentararoyectos preventivos
de salud, paa los funcionarios y servidores asu cargo.

RECONOC(IMIENTO A SERVIDORES

Articulo 13:°.- Los servidores que en el aifi¢ laboral destaquen porna accn sobresaliente en el
cumplimieno de sus funciones o por su aistencia, puntualidad yermarncia podran hacerse
acreedores alos siguientes reconocimientos:
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a) Becapor capacitacion.

b) Agralecimiento y felicitacion por Res>lucion.

¢) Diplana y medalla al mérito.

d) Premios a cargo del SUBCAFAE-HHY/.

e) Recolocimiento publico como mejor servidor del afio, segiin edxrocedniento establecido.

CAPITULO XVI
INCENTIVOS LABORALES

Articulo 134°.- Los incentivos laborales se otorgan de acuerdo a: dispcibilidad presupuestal,
normatividad vigente.

RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE PERSONAL
Articulo 135°.- La responsabilidad de la Ofiana de Personal:

a) A trasés del Equipo de Trabajo de Cortrol de Asistencia, contlar la astencia del personal y
computo de Productividad y AETA :n general, de acuerdo sn la rrmatividad vigente y
prognmacion aprobada en forma oporuna.

b) De irformar para la asignacion de la Asistencia Nutricional (blsa de/iveres, Alimentacion
y otrcs) mediante el responsable de Biznestar Social de Person.

c¢) El reponsable de Remuneraciones, ehbora y entrega a la Ofina de tonomia las Planillas,
consilerando la Estructura Funcional Programatica, para su ectaci¢ en el médulo SIAF-
SP; y al Sub-Cafae las Planillas, el nedio magnético, y el nmero ¢ cuenta individual de
cada rabajador, para el depdsito corre;pondiente.

Los respon:iables de Control de Asistencia Bienestar Social de Psonal de Remuneraciones,
~realizaran as acciones correspondientes, para que los incenvos leorales, se otorguen
ST conjuntamerte con las remuneraciones.

*“ RESPONSABILIDAD DE LA PROGRAMACION, EJECU(ON, RESENTACION Y
APROBACION

iculo 13+°.- La Programacion y Ejecucitr de la Productividad y ETA, si como su ingreso al
Nistema de Control de Asistencia, el cumgimiento de las actividies proramadas en horas de
productividdd y AETA, es de responsabililad de las Jefaturas dlas urlades organizas y la
Aprobacion de la programacion y Ejecucit, es atribucion de la)ficinale Administracion o

Articulo 137°.- Los responsables de las widades organicas, preataran n forma mensual el
informe del personal que no ha cumplido con las actividades pgramaas durante las horas
adicionales. La Oficina de Personal a travésdel Equipo de Trabajoe Conbl de Asistencia, s6lo
abonard a lacuenta del trabajador los dias qu: cumpla con la normati-.

TRANSFERENCIA AL SUBCAFAE-HHY.
Articulo 138°- La Oficina de Economia queda encargada, derealize los procedimientos
correspondientes, para la transferencia de rearsos al SUBCAFAE-HV, decuerdo a lo dispuesto

Decreto de Urgencia N° 088-2001, y Disposiciones aplicables a los CFAE.

RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA IE ADMINISTRACIO
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Articulo 139°.- La Oficina de Administracion, establecera los procimients adecuados a efectos
de que el abono de los Incentivos Laboralesse efectiien en forma optuna, :i mismo, realizara las
acciones corespondientes para que el SUBCAFAE, cuente con los rarsos ¢ forma oportuna.

RESPONSABILIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 14)°.- La Oficina de Planeamiento Estratégico, es la respondle de >stionar la factibilidad
presupuestd, de conformidad con la normaividad vigente para lasignacn de los incentivos y
estimulos lzborales.

OBLIGACION DE PRESENTAR EL ESTADO FINANCIERO

Articulo 1<1°.- El SUBCAFAE-HHV. Al final de su periodo cgestid presentara el estado
financiero & Director Ejecutivo, a la Contraoria General de la Reptiica y ¢a Contaduria General
de la Repiblica, bajo responsabilidad fundonal, asi mismo, de lver dac cumplimiento de lo
dispuesto por el articulo 7° del Decreto Supremo 088-2001.

7 CAPITULO XVII

Articulo 142°.- La institucion establecera las medidas necesarias pargarantar la seguridad de los
funcionarios, servidores y usuarios, asi comc promocionara su salud :upacical, desarrollando para
tal efecto ua programa de Seguridad y Saluc Ocupacional mediante: prevecion y eliminacion de
s causas d accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

S/Artiiculo 143°, - La institucion procurara que las oficinas en que laba su psonal no s6lo cuenten
con las cadiciones adecuadas de trabap, amplitud de espac, ilummacién y ventilacion
apropiadas,sino que ademas estén debidameite aseadas y protegidas

Artiiculo 144°.- La institucion a través del canité de Salud Ocupacial, desrollaran acciones que
permitan prevenir los accidentes de trabajo yenfermedades ocupacioiles.

Articulo 145°.- Los funcionarios y servidor:s estan obligados a cuplir lasiguientes normas de
seguridad ysalud ocupacional:

a) Cuida y dar el uso apropiado a los ecuipos que la instituciére hubie proporcionado para
su preteccion, asi como los bienes queestuviesen bajo su respcabilidi.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenade y limpio

c) Presertarse aseado y correctamente uniformado, quedando :rmina:emente prohibido la
concirrencia al centro de trabajo con rpa u/o accesorios depowos.

d) Usar :orrectamente y conservar los sevicios higiénicos en resiardo ¢ la salud e higiene de
los servidores.

e) Obsevar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instriciones

f) Comunicar al area correspondiente, através del jefe inmedia, algua irregularidad en las
instaliciones o equipos que se utilicen.

g) Descenectar y/o apagar las maquinas, 2quipos y fluido eléctrical térrno de su labor diaria,
asi cono mantener cerradas las conexines de agua de la institiion.

h) Comunicar a los responsables de segiridad en caso de detecr una tuacién de inminente
peligo en la institucion.
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CAPITULO XIII

DEL TERMINO DE LA CARRERA

Articulo 145°.- El término de la Carrera Adninistrativa de acuerdo a. Ley sproduce:

a) Falle:imiento

b) Renucia

¢) CeseDefinitivo; y
d) Desttucion

Articulo 147°.- El término de la Carrera Acministrativa se expresaor resacion del titular de la
Entidad o juien esta facultado para ello, con clara mencién de = causez que se invoca y los
documento: que acreditan la misma.

Articulo 148°.- En los casos de fallecimieno, renuncia o cese defitivo, 1resolucion respectiva
expresara alemas todos los aspectos referertes a la situacion laboradel exervidor, de facilitar el
inmediato gercicio de los derechos econémi:os que le corresponda.

Articulo 149°- La Renuncia serd presentida con anticipacion r menc de treinta (30) dias
Calendario, siendo potestad del Titular de lz Entidad, o del funcionzo que :tia por delegacion la
exoneracior del plazo seiialado.

Articulo 150°.- El Cese Definitivo de un savidor se produce de aierdo da Ley por las causas
Justificadassiguientes:

N a) Limie de setenta afios de edad;

%\ b) Pérdila de nacionalidad

w1 ¢) Incapacidad permanente fisico o mentil; y

s &/ d) Inefidencia o ineptitud comprobada fara el desempefio de lafunciors Asignadas segun el
7 grupc ocupacional, nivel de carrera y tspecialidad Alcanzados

Articulo 15(°.- La incapacidad permanente fsica o mental para el dempefide la funcién publica,
que se refere el Inc. d) del Art. 35° de la L2y, se acreditard median pronuciamiento emitido por

SHuncion Pmllca solo procedera se el servilor ha sido sancionadon dos portunidades y por la
misma causi como reiterante o reincidente, on suspension de treinta30) diao cese temporal.

Articulo 153°.- El servidor incurso en el Ariculo anterior serd somido a a Junta Investigadora
Integrada por un servidor del mismo grupo >cupacional, nivel de czera y Ipecialidad; el Jefe de
Personal y un funcionario designado por ‘itular de la Entidad, gen la residira. La Junta se
promunciaré en forma sumaria por la apelacicn o no del cese definitiv

Articulo 154°.- La Entidad que adopte las nedidas de destitucion oese denitivo las comunicara
de inmediao a la PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTRS parel Registro y control
correspondiente. Igualmente dard cuenta ce los recursos Impugnivos ce se ejercitan y del
resultado de los mismos.

La Entidad >std en la Obligacion de publicaren el Diario Oficial el Iruano 2 las Resoluciones del
personal destituido.
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Articulo 1/5°.- Al término de la Carrera Aaninistrativa, el servidorebera icer entrega formal del
cargo, bieres y asuntos pendientes de atencin, ante quien la autoridl comptente disponga.

; Oficina de Personal

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA- La Institucién se reserva, er procura de la correc y mor aplicacion de este
Reglamenty, el derecho de dictar las nornas y disposiciones queo comlementen, interpreten,
amplien yH adecuen; las que una vez aobadas seran distribuis a tcos los funcionarios y
servidores jara su conocimiento y aplicacién practica correspondien.

SEGUNDZ.- El presente Reglamento Interro de Trabajo podra ser ndificas cuando asi lo exija el
desarrollo nstitucional y/o las disposiciores legales vigentes qude seaiaplicables. Todas las
modificacicnes del Reglamento Interno ce Trabajo, previo a s aplicdén, seran puestas a
conocimierto de los trabajadores.

TERCERA- Las situaciones no previstos yo infracciones a normasborale, morales o éticos que
imperen en la Institucién, o que regulen el desenvolvimiento arméco de k relaciones laborales,
no contemglados expresamente en el presene Reglamento, seran regltos ecada caso, atendiendo

SACTREN. 8 las circinstancias, antecedentes, conseciencias u otros aspect pertimtes, aplicandose los
A o, . . s iqs . ’ - .

A ’ *--:,,\ principios le razonabilidad y buena fe, el sentido comtn y la ldca; erconcordancia con las
=\ disposicion:s legales vigentes.

Hospital Hermilio Valdizdn, quedan encaigados de supervisar etumpliiento de la Presente
. Directiva.
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