O iy,

| GOBIERND REGIONAL DE LINA £ ::}

£ ]

FOSFITL CHAKCH T SERVOGS G156 0 SALD R

N

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES
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UNIDAD DE PERSONAL

Chancay, setiembre, 2018



Resolucion Directoral
Chancay, 06 de setiembre de 2018
| VISTO:

El Infarme N* 252-UE.N°405HCH SBS.UPERSONAL2018, y el Informe Legal
N® 126-2018-AJ-DE-HCH ¥ SBS, relacionado al proyecto de Reglamentc Intemo oe
los Servidores Civiles-RIS del Hospital de Chancay y SBS "DrHidaigo Aloche
Lopez’.y:

CONSIDERANDO:

CQue, con Ley N® 30057, se aprobb la Ley del Servicio Civil, que tiene por objeto
establecer un régimen inico y exclusivo para las personas que prestan servicio en las
entidades piblicas del Estado, asi como para squellas personas que estan
encargadas de su gestion, del gjercicio de sus potestades y la prestacion de servicios
8 cargo da éstas;

Que, la Segunda Disposicibn Complementaria Final del Reglamentc de la Ley
N*® 30057, Ley dal Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N* 040-2014-
PCM, astablece que en &l caso de las entidades que no cuenien con resolucion de
inicio del proceso de implementacion resultan aplicables les  disposiciones
comprendidas en el Libro | de dicho Reglamento,

Gue, &l Libro | del Reglamento de la Ley N° 30057, denominado " Mormas Comunes a
indos los Regimenes y Entidades " , comprende desde el articulo 1* hasta &l anliculo
136° y sa encuenira vigents desde el 14 de junio de 2014, salvo las disposiciones
refaridas al régimen disciplinario y al procedimiento sancionador, que se encuentran
vigantes a partir del 14 de setiembra de 2014, de conformidad con lo dispuesto por la
Undécima Disposicion  Complementaria  Transitoria del Reglamento de la Ley
N* 30057,

Que, el articulo 129° del Reglamenta de la Ley N" 30057, contenido en el Tiaulo Vil
“Instrumentos de Geston” del Libro | "Normas Comunes a todos los Regimenes y
Entidades’, dispone que todas las entidades poblicas estan obligadas & contar con un
(inico Reglamento Intemo de los Servidores Chviles — RIS y que dicho documento tiene
como finatidad establecer condiciones en las cuales deben desarrollarse el servicio

civil en la entidad, sedalando los derachos v obligaciones del servidor civil y la entidad
| niiblica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento, Adicionalmente, dicho
artism.lh enumera los aspectos minimos que deben ancontrarse comprendidos en el
RIS;
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® Cue, con la finalidad de fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral del
=) personal de la entidad, asegurando que los sarvidores civiles tengan conocimiento de
® sus derachos y obligaciones, resulla necesario aprobar el Reglamento Interno de los
® Servidores Civiles del Hospital de Chancay y 8BS “Dr. Hidalgo Atoche Lépez”;
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CAPITULO |
GENERALIDADES
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b Articulo 1° - El presante raglamentn tiena por abjetivo normar la refacidn leboral entre el Hospital
de Chancay y SBS "Dr. Hidalge Atoche Léper”. sus sarvidores y funcionaros plblicos, asi como

[ ] | regular el comportamiento laboral de estos duranie el desampefio de sus labores facilitando

[ fomentando las buenas relaciones interpersonales & institucionales ¥ &l cumplimienta de las

normas iegales y administrativas vigentes. Cuando el presante reglamento e refiera @ la

] INSTITUCION, debe enlenderse como tal al Hospital de Chancay y SBS "Dr. Hidalgo Atoche

. Lepez’
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Articulo 2° .- El Ambila de aplicacidn de las disposiciones contanidas en esie Reglamento, as!
omo las modificaciones que se efectien, se circunscribe & los funcionanios ¥ servidores del
Tpspital de Chancay y SBS, sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativa N* 276 “Ley de
phses de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Secior Pablice” A=imismo, estan

Gonsiderados el pereonal contratade bajo el Régimen Especial de Contratacian Administratva de
Brvicios (CAS)

& MEDH "~T;':'Hﬂi|:lju 3%~ El Hospital de Chancay y SBS “Dr Hidalgo Atozhe Lopez”, a fravés de la Unidad
de Personal, esta obligada a difundir este Reglamento y velar por su cumplimiento, para la cual
eniregara los ejemplares necesarios a sus funcionariog y sarvidores Asimismo gestionard la

publicacien del Reglaments en la pégna web del hospital, ¥ brindara la asesoria necesaria parg
S Cumplimisnto

CAPITULD NI
ELE

Articulo 4*.- La base legal dal presants reglamanta e sustenta gn los sigulentes dispositivos

v Constitucion Politica del Estads

< Decreto Legislabtvo N* 278- Ley de Bases de la Camers Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Pablica y su Reglamento aprobado por Decreta Supremno
N° 005-90-PCM.

¥ Decelo Legislative N' 558 Ley del Trabajo Médico ¥ U Reglamento aprobada por
Decrelo Supremo N* 024-2001-54,

¥ Decreto Legistativo N™ 1023 que crea 1a Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sisterna Administrativo de Gestion de Recursos Humanas

“ Ley N° 27868 Ley de rabajo de Enfermeralo) ¥ su Reglamento aprebado por Decrelo
Supremo N° 004-2002-5A,

* Ley N° 27BE3 Ley de Trabajo de la Obstetnz ¥ 5u Regiamenio aprobado por Decreto
Supremo M® 008-2003-54

¥ Ley N° 27878 Ley de Trabajo dal Chrujano Dentista y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremao N° 018-2005-84,
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L Ley N® 28173 Ley de Trabajo del Quimics Farmacéutics dal Pery

® ¥ Ley N' 18456 Ley del Trabajo prefesional de la Salud Tecndloge Médico y su
Reglameanta

@ * Ley N" 28581, Ley gue ragula el Trabajo de los Téencos v Auxiliares asistonciales

a v Decreto Legisiatvo N* 1057 Qque requia el Regimen Especial de Contratacign

Adminisirativa de Servicios y su Reglamento aprobada por Decreto Supremo N* 075-

[ 2008-PCM v su modificaiona aprobade por Decralo Supremo N* O75-2008-PCM y su

® maodificatoria aprobado por Decreto Supremo N® 085-2011-PCM
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Para las situaciones no previstas en el

normatividad y procedimientos administrativos vigentes emitidos por el Ministerio de Salud. en
su calidad de ente rector

Administrativo General y los principios generales del derecho.

Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815 Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N” 26771 Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-200-PCM.

Ley N° 26790 Ley de la Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 009-07-SA.

Ley N° 27482 Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de ingresos y de
Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

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

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

Ley N° 27409 Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

Ley N° 27591 Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la madre
trabajadora del régimen privado con el publico.

Ley N° 29409 Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a los trabajadores
del Administraciéon Publica y Privada y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 014-2010-TR.

Ley N° 29992 Modifica la Ley N° 26644 y establece la extension del descanso post-natal
para casos de nacimientos de nifios con discapacidad.

Ley N° 30012 Ley que concede derecho de licencia trabajadores con familiares directos
Que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.
Decreto Legislativo N° 800 que establece el horario de atencion y jornada diaria en la
Administracion Publica.

Decreto Ley N° 25035 Ley de Simplificacién Administrativa, Reglamento y normas
complementarias.

Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP que aprueba las normas sobre Procesos
Tecnicos de Personal.

Decreto Supremo N° 039-91-TR que establecen las disposiciones que regulan el
Reglamento Interno de Trabajo.

Resolucién Ministerial N° 0132-92-SAP Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de los Trabajadores del Ministerio de Salud y sus modificatorias.
Resolucién Ministerial N° 541-95-SA/DM Reglamento de Comité y Becas de4
Capacitacién del Ministerio de Salud y sus modificatorias.

Resolucion Jefatural N° 052-80-INAP/DNP Normas del Sistema de Personal.
Resolucion Directoral N° 001-93- INAP/DNP Manual Normativo de Personal.

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

Decreto Legislativo N° 1153 Ordenanza Regional N° 08-2014-CR-RL que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Chancay.

que regula la Politica Integral de Compensaciones y Entregas Econdémicas del personal
de salud al servicio del Estado.

Ley N* 30057- Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento General de Ia Ley del
Servicio Civil.

presente Reglamento se aplicara supletoriamente la

en salud, Asi como los principios generales del Procedimiento



CAPITULO I

INGRESO A LA INSTITUCION

2

®

® Articulo 5°.- Elingreso & la institucion en condicitn de servidor de carrera o contrata para [abores

] de natursleza permanents. se efectia cbiigatoriamente medianie concurso publico, que se

llevara a eabo segun la normatividad legal vigente,

o El ingreso a la camera se efectuara en el nivel inicial 28l grupa ocusacional que comesponda. Al

o sendder incorperada se le brindard el procesc de induccién para desempedar adecuadamente

su labor.

= En & caso da personal contratado bajo e régimen especial de Contralacion Administrativa de

(- Servicios (CAS), el ingrese se encuentra determinado por su propia normatividae.

. Se encuentran incluidos en el presents regiamento el personal médico que realiza Residentsds,
confrme a las normas scbre la matera.

[ ]

Articulo 6°.- Son requisitos para el ingreso a la institucion
.1

- Ser cludadano peruano en ejercico

= Acreditar buena conducta y salud comprobada.

- Reunir ios atnibutos propeos del respective grupe ocupacional
Cumplr con 1as formalidades que exja la institucian.

Los dernas gue senale fa lay

ficulo 7°.- La Unidad de Personal organizara y mantendra permanentemente actualizado el
gajo Personal del servidor iIncorporado en el que se archivara los documentos exigidos para

AANGE pestulacien al empleo ¥ los solicitados posteriormente; A8l como cautelars su custoda ]
conservacitn fisica,

Articulo 8".- El parsonal nombrada, sontratado para actividades de naturaleza permanente y
CAS, deherd prasentar y/o completar dentro de las 10 (diez) dias habiles que ingresa a laborar,
3j0 rasponsabilidad 1a siguients dooumentacian

- Ficha de datos personales debidamente llenada

o - Copia fedateada de la Partida de Nacimiento.

4 4 3- Copia fedateada del DNI vigente ampliado en A4

4 - Copia fedateada de ia Partica de MNacimiento de ios hijos

5 - Copia fedateada de la Partida de Matrimonio

£ - Constaricias de trabajos anteriores.

7 - Cenificados de Estudios y/o capactacian

8- Grado ¢ Titulo Profesional cuando cormesponda.

.- Constancia de Coleglatura cusndo comesponds.

10.- Constancia de hablidad para e ejercicio profesional

"1 11.- Resalucion de SERLIMS cuando comesponda

. /12~ Documento que acredile el régimen pensionana al que asta adscrito.

. 13 - Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes ¥ Rentas cuando corresponda
14.- Daclaracidn Jurada para prevenir cascs de MWepolsmo

15.- Centificado o Declaracién Jurada de Antecadentes Pendles sequn comesponda
16.- Certificado o Declaracion Jurada de Antecadentes Judiciales segln comesponda
17.- Certificado Médice gue acredite gozar de buena safud fisica y menial.

El personal CAS presentars la documantacion que se hace referencia an el presenie amiculo en
farma previa a la suscripeion del confrato.

Se presume la veracidad de la informacian ¥ documenlacidn entregada por cada servidor, la
misma gque estd sujeta a la fiscalizacidn posterior, reservandose (3 institucidn &l derecho de
comprobar la informacion presentada, y aplicar las sanciones administrativas asi coma geetionar
|88 accienes penales respectivas. De comprobarse que la informacién y documentacisn no es
vBral se procedera ala anulacidn del nombramiento o contrata



CAPITULO IV

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.

Articulo 9°.- La pornada labaral ordinaria para al personal que cumple funcionas adminsrativas,
&5 el siguignte

a) Personal nombrado y contratade bajo el Régiman Laboral dal Decreta Legislativa N® 278
y @l Personal contratado bajo el régimen especial de Contratacidn Adminisirativa de
Servicios (CAS) es de 8:00 horas a 16 45 horas de lunes a viernes. el cual incluye una
hora por refrigerio, entre las 13:00 haras y las 14:00 horas.

b) La jomaca laboral ordnana para &l personal que cumple funcianes amsienciales es sl
siguente

Fersonal nombrado y contratade bajo el Regiman Laboral del Decreto Legislativa N° 276
¥ el Personal contratado bajo el régimen especial de Contratacion Adminisiratva de
Servicios (CAS) es de treinta y seis horas (36) semanales o ciento cincuerta horas {1509
mensuales, incluyendo la jomada de guardia diuma y noctuma. La guardia con derecho
a pago no debe excedar de un maximo de diez (10} al mes, incluyendo un maxima de
sels (0B) guardias noclumas. canforme a la normatividad apkcable, disponibdidad de
FECLISC fumano y disponibllidad presupuesial. Se prohibe la programaciin de guardia
hospitalaria sin contar previamente con la respectiva cerificacién prasupuastal, bajo
responsabilidad de la autoridad responsable de Is programacidn ce la guardia
hospitalana

¢} La programacion y administracidn de guardias hospitalanas, se efectuaran sonforme a
ta normatividad vigente.

Ad) Las Jefaturas de las Unidades, Departamentos ¥y Servicios del Hospital deberdn
programar los lurnos asegurando los peripdos de refrigerio respectivos

fI Los horaros que se programen deberén garantizar la atencien ininterrumpida &l pablico
Con excepcion da los horanos administralivos de oficina, los mismos due deberan sar
exhibidos en lugares visibles de la institucian

La Unidad de Personal, previa aprebacidn por parte de la Oficina de Administracion,
podra establecer y/o variar el horario de la jornada ardinaria de Irabajo de acuerdo a las
necesidages de funcionamiento v de servicio de la Entidad, asi como establecar
regimenes atemativos acumulativos o atipicos de jomada ordinaria de trabajo, refrigenc
y descansos, con sujecidn a ka normatividad vigenie. Los casos an que se realice funeibn
asistancial, ef horano se adecuara a o dispuesto en las normas vigantes

Articulo 10"~ Los cambios de turno salo seran autorizados entre @l parsonal del mismo grupo
orupacional Sclamante seran aceptados un maximo de dos {02} cambics dentro del mes par
rabajador, debsdaments sustentado y bajo responsabilidad del Jefe inmediato, sea que al
trabajader lo solicite ¢ acepie la sclicitud de cambio 4 fin e no akterar el normal funcionamiento
del servicio, los cambios de Wwmo deberan ser autorizados por &l Jefe inmadiale v 1a Unidad de
Personal, y ser presentados en ol Area de Control oe asistencia con dos {02} habiles de
anticipacion a la fecha de hacerse efectivo e cambio La Unidad de Personal se encuentra

facuftada s emitr las disposiciones correspondentes. Culminado el penicdo vacacional no
procede ningdn cambio da turna



CAPITULD W

DE NCIA Y P

Articulo 11°.- Los directives, funcionarnios y servidores tenen |a abligacion da cumpir con jos
horarios establecidos, concunir puntualments v registrar personalmente su ingreso y salica de la
instifucion mediante &l sistema establocido para tal fin. E encuentrs exceéptuado de la misma, e
Titular de la Entidad. en calldad de funcionario nivel £-4

El sistema de marcacion para el conirol del personal esia constiuide per relcies terminales de
registro de hueka digital

Articulo 12%-  Adicionalments al control efectuzsde a traves de los relojes marcadores de

asistencia es posible recurrr a cualquier otra medic tecnoldgico 3 efectes de verificar |3 asistancia
y petmanencia del personal

Sticulo 13°.- £l Area de Control de Asistencia de ia Unidad de Personal, es la responsable del
'Cgntral diafio de 13 asistencia y puntualidad de los directivos, servidores y funcionanos de la
L0 Astitucion, El control de la permanencia y puntualidad en sus puestos de frabajo es
w -Tesponsabilidad del Jefe inmediato v el propio servidor. Por tanto es respansabilidad dal jefe
S ANO iﬂ,mmuutu de los servidores &l hacer curplr les normas de pemanencia ¥ puntualidad

Articulo 14".- Los descusnios por inasistencias ¥ lardanzas se efectilan a través de la planila

o areca de pagos, previa rescluciin que se expide mensualiments. Estos cescuentas consfituyen
il Ingresos para el Fondo de Asstencia y Estimulo, en el caso del personal nombrada ¥ contratado
para aclividades de naturaleza permanente.

ela disposicion no se aplca para el personal contratads bajo &l régimen especial de
ontratacidn Administrativa de Servicios (CAS) ¥y gue solamenie se ufifza e maonto
resupuestal iInformado para el pago

Articule 15°.- Se considera tardanza sl hecho de regisirar |a asistencia al centro de trabajo, entre

los seis (D6) y treinta (30) minutos pasteriones a la hora de ingreso, transcumrido ests tiempo se
consideta como inasistencia,

Articulo 16%.- Pars efectos de los descuenios por tardanza se considera & siguiente tahla

TIEMPO DE TARDANZA TIEMPO EQUIVALENTE PARA DESCUENTO

Hasta 05 minutos e Tolerancis

De 08 a 10 minutes i 10 minuios
De11a20minules ... . 20 minutas

D 21 & 30 minutos ; 30 minutos
A partir de 31 minutos. e P Inzsistencia

L

Las tardanzas se acumulan en horas ¥y 5€ descuentan del haber total, sempre que acumule una
101} hara minima mensual Luego de pasado los 30 minutos de lardanza registrada en el sistema
biemétrico de asistencaa, la permanencia del semnvidor estd supeditada a la respectiva autorzacssn
del_jefe inmadiato, mediante ig fespeciiva boleta de permiso. 1a misma gue so debers de
prezentar en &l Area de Control de Asistencia de 1 Unidad de Personal

Siuaciones imprevistas, esta obligado a comunicar esle Necho & su Jefs inmediato, en farma
anficipada y hasia dentra de las dos (02) horas siguientes a la hora de inicio de |a jornads de

trabajo. quien a su ver informara en el gla al Area de Control de Asistencia de l2 Unidad e

[
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& Articulo 17°.- E! persanal que s8 encuenira Impedidn de cencurrir a su centro de frabajo por
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Articulo 187.- El personal que registra asistencia con lardanza en turmo de guardia y justifique Ia
misma. s& procedera al descuento comespondiente del monto de la guardia programada, mas no
del monto de remuneraciones del turno, En casg del personal registre su salida antes da la
culminacién de la guardia, se considera abandono de guardia

En case de inasistencia a una guardia pragramada por la institucidn, no comesponde que se haga
efective el descanso post guardia La inasistencia o el abandong Inpustificado a un servicio da
puardia constituyen falta da cardcier digeiplinario.

Articulo 19%.- En caso de inasistencia por enfermedad, debidamente comunicada, la Unidad de

Fersonal, a través del Area de Bienestar de Pareonal, dispondrd la constatacikdn del astado de
salud del servidor

Articulo 20°.- Para efeclos oe justificacian de los descansos médicos, al personal podra utilizar
indistintamente, 1a especie valorada Certificada Medico del Colegio Médico del Peri o ol Formais
de Descanso Médico emitido por &f médico tratante, siempre que |a alencion se haya producids

n & mismo Hospital de Chancay, o log Certificados de Incapacidad Termnporal para el Trabajo
CITT) emitido por ESSALUD. Pars & caso de descansc medico otorgado por otros

tablecimientos de salud publicos v privados. estos se regiran conforme a la directiva interna
Bel hospital aprobado para tal fin

Articule 21° - Tado wrabajador que tenga que hacer uso el descanso medico en un domicilio

flaranta ol consignado en su legaio, o que mientras dure este. deberan comunicar aste hacha
entro de las 24 horas al Area de Bienestar de la Unidad de Personal.

Articulo 22° . La inasistencia serd, segun el caso justificada o injustificada
s Jistificada

al Lrencia o permiso

by Comisién de sarvicios

¢} Compensaciin

gi  Omision invaluntaria en el registro de Ingrese o salida al ceniro de trabajo. siempre que

se justifique a mas tardar dentro de los veinticuatro {24) horas de producida la omisién
debiendo contar con el informe favorable de Jefe inmedizto

s mj | d

2l Noeoncurrencia a la institucidn sin la comunicacian cormespandiente
b} Salidza del hospital antes de la hora eslatiecida, sin la corespondients autarizacién
2scriia.

c)  Umison ded regstro del Control de Asistencis al ingresar wo salr de fa institucian sin
justificacion

d) Ingreso a la instilucion que exceds el marimo de tiempo establacido como tardanza

e} Incumplimisnto de las funcicnes asignadas en su puesle de trabajo dentro de i@
tolerancia permitida, aun cuando hubiere regisirado ingreso a i instifucidn,

Articulo 23*.- En relscién a las omisiones involuntarias de registro de asstencia o ingrescs

| rregulares que luege san justificados por las Jefaluras inmediatas, se aplicard las siguianies
dispagirianas:

8) Descuento del monto de la remuneracion diaria del servidor, aquivalente a una (01) hora

por omisidn de registro de Ingreso o safida, pudiendo ser verificado por fa Unidad de
Personal

@
@
®
&
D
0]
®
e Sien la fecha de omision se terila dos tlurnos programados, la penalidad se aplicara solo
® &l primer turmno _
b) En casos excepcionales el persenal que registre su asistencia pesterior al harario de
' lardanza podra prewvia autorizacion dal Jefe inmediats ¥ por necesidad del servicia,
® cumplir con su jomads laboial pregramada sujeto al descuanio,
®
&
®
@
@



c) Deregisbarse rencidencia en ia justlicacidn de las omisiones imvpluntanias & Unidad de
Personal, solicilara los descargos corespondientes &l personal y al Jefe que justifica
eslas omisionas & efeclos de evaluar la responsabilidad de los mismos, por parle de la

Secrearia Técnica de Procesos Administrativos Lisciplinarios, sobre la existencia de
faita admnistrativa

Articulo 24" - La ingsistencia |ustificada por mativos partculares y la inasistencia injustificada
eslan sumtas la descuenio equivalante al valor integro de la remuneracion total Cofrespondients
&l tiempo ne laborado. en el mae que ce produce

Las inasisiencias injustificadas dan fugar a Ios descusnlos comespondienies, siendo
consideradas de ser ei case, como faltas de caracter digciplinaria,

Articulo 25°.- E| Jefe inmediato comunicara oportunaments al Area da Centroi de Asislencia de
la Unidad de Personal, bajo responsabilidad funcional de conformidad con el Articulo 17* dal
presante reglamento ios sigwientes hechos concernientes al persanal a £y cargo

a) Inasistencia de! servidor hesta dentro de las dos (02) horas de iniciada 12 jornada de
trabajo

0} Abandono del puesta de trabajo en horas de labores
€l La no incorparacion al centro de trabaio al coneluir sus vacacionas descanso médico,

ENCias, SUSPENSan o cese temparal, comisiones de servicio Yo cualguier secion de
No V. desplatamienty,

Articulo 26°.- Las commsicnes de servicio se olorgan para atender en el dia, asunios ofcigles
fuera del centro de Irabajo mediante la Boleta de Saliga. Cuando la ausencia es de dos i02) o

mas dias se requiere comunicacion escrita del Jefe de Saervicio. 51 se produce par diez (10) o
mas dias se axpide la Resolucién correspondiente. Las comsones de servicio a la hora de
Ingresc seran debsdaments autorizadas el dis antsriar

A Articulo 27°.- E| tramite para |a justificacion de ausencia de personal mediante uso de boletas
e entiende culminado y por fanto validas stk cusndo estos documentos cusnben con las irmas
J autorizadas (servider, Jefe inmediato ¥ responsable del Area de Contrel de Asistencia de la

Unidad de Personal), y a la vez estén recepcionadas en el Ares de Cantrol de Asistencia de la
Unidad de Personal

L] Articulo 2B®.- Bajo ningin concepto se podran solicitar reintegros por amisiones de régistro da
a assiencla, asi como, ausencias injustificadas
®

Articule 29°.- El responsable del Area de Control de Asisiencia, es el responsable de asequrar
que la hora del relo] marcador u otre medio de contral, corresponda a la hora oficial pervana

~JArticulo 30%.- La inasistencia mustificada durantz la jomada laboral, tanto del parsonal
/nombrado, eontratado para actividades de naluraleza permanenis v contratado en el Régimen
* Especial CAS, es considerada como falta de cardcter disciplinario y previe procedimignto
agministrativo disciplinano se encueniran sujetas a las sanciones sigulentes

* Amonestacidn versal o escrita

| * SUSpansidn sin goce de remuneraciones desde un dia hasta doce (12) meses
I = Destilucian

Articulo 31°.- Bl perscnal da porteria b
rabajador que esté premunido del o
excepcidn dei Titufar de la entidad

3a responsabilidad sd% permite la salida de la Entidad al
ocumento que le autorice ta salida en horas de labor con

oM AC A LAB

Articulo 32°.- Cuando per una situscidn excepcional se requiera de los servicios de un Irabajador
fuera del horarin programaro an al mes, agia stuacion debe comunicarse por el jefe inmediato o

quien haga sus veces en forma previa o en & mismo cia a la Unidad de Perscnal, previa
aulorizacidn de la Direccidn Administrativa yio Ejecutiva {segun nivel de dependencia en al
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organigrama institucional). El tempo extraordinanc que labore es retribuido an COMpEensacitn
hovaria previamente autorizada.

Articulo 33°.- El tempe de compensacion horara puecde ser realizado dentro dal imes
correspondients de haberse producido k3 labor, en coordmnacion con su Jefe inmediate, salvo

@xcapoiones Se encuentra pichibidc el pago de horas extras conforme lag disposiciones
presupuestales

Articulo 34°.- Para efectos de compensacion de horas laboradas fusra del harario oficial deberdn
| tomarse en cuenta los siguientes crtarios

Solaments pueden laborar en sobre bempo los trabajadores que laboren 3 Jornada
completa debidamente programadaos, debiendo las jefaturas comunicar esta situacion an
forma previa para |3 autorizacén cormaspondiente por |a dirgccion Adminisirativa yio
Epcutiva

El tiempo minime que se aceptard para efectos de sabre tempo serd de (01) hora
adicional a la jormada regular de labares del trabajadar.

La labor en sobretiempo estd supsditada Gnicamente a |as necesidades del servicio y
puede convertirse en obligatona por razones de interés institucional, regional o nacional
El sobre tismpo realizade por &l personal no podra ser superior a sels (05) horas diarias
fi mayor a doce (12) horas semanales a3 excepcitn de aquellos casos que cusnien con

informe debidaments documentado ¥ aprobado por el Director de la Oficina de
Administracién ylio Ejeculiva.

No procede regularizacién de horas trabajadas er sobre tampo, bajo responsabilidad
del Jefe inmeadiato.

CAPITULD VI

DELAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 35%.- Licenca es la autonzacidn que se conceds previamenie a un servidor para dejar

de asistr al centro de trabajo por uno o mas dias Para su picrgamientio se tendrd an cuenta los
slqurenles critenos

al 35:seolorga de lunes a viemes se incluye sabado y domingo. computandose siete dias
para los rabajadores que laboren en tumo rotative. Cuando trabajen de lunes a sabado
se incluye @l domingo

Bl S5ila ausencia se produce al dia anterier ¥ &l inmediato posterior a un diz no labarable
dicho dia s& computa cama tal

Se oficializa mediante Resolucion Adminisirativa o Directoral, segun correspanda

| Las licencias pueden ser con g0Ce de remuneraciones o sin goce de remuneracionas,
Articulo 36° Las licencias con goCe de remuneraciones 52 conceden en las siguientes casos

al Perincapacidad causada por enfermedad o accidents comudn
| Bl Por gravides

£} Por patemidad

d) Por fallecimiento del conyuge, padres, hijes o hermanos

e} Por capacitaciton oficializada

fi - Por citackdn expresa judicial. militar & policial

0} Por funcion edil

hi Par representacion deportiva

1} Porenfermedad de familiar directo
| aCcidente grave

I A Cuenta de periodo vacacional

kl Porcapacitacion contemplada &n el Plzn de Desarrollo de las Persanas
I} Ctros casos que sefale la pormatividad viganla

Que s& ercuenira en estado grave o tmrminal o sufran



Articulo 37" .- E| tramite de licencia, s& inicia a salictud del semvdor o funcionario, 2 que se
dervarg &l Jefe de la Unidad de Personal para la emsian de la Resolucian auloniativa
carrespondiente, previa conformidad del Jefe inmediatn y aprobacion del superiar jErarquico

La =oia présentacion de |a salicitud no da derecho al goce de licencia. de modo que si el servidar
B2 Busentara, dicha augencia se considerara como inasistercia injustificada

Las solicitudes deberdn estar debidamants susientadas ¥ con lbs reguisitos pre eslablecidos
sagln correspanda

‘ Articulo 38° Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o leancia a cuenla del

perindo vacacianal, el servidor debera contar con mas de un (01) afio de servicios efectives y
rermunerados

En el caso de personal contratado bajo el régimen especial da Contratacian Administrabva de
Jwervicios (CAS) procede la suspension sin cantraprestacian, por causa debidamente justificada
Hevia evaluacion de la necesidad del servicio por el Jefe inmediato, segln lo estableca &
1 Reglamento del decreto Legislativa N* 1057 y su medificatoria comespondients

Articulo 39°.- La licancia por enfermedad se concede en concordancia con lo dispueste en la
4 Lay N° 26780 y por su Reglamenio, debiendo acreditarse dicho @siado con el Certificads de
LuOneapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedida por ESSALUD o ef Certificado Médico
clorgado por el profesional tratante, conforme ko establecida en &l Articulo 20" del presanie
Reglamenio, estando la remuneracian de los Fimernns vainte (20) dias a cargo de la institucian
¥ los posteriores a cargo de ESSALUD, conforme a los porceniajes establecicos en Ley

Posterior al cumpbmienta de la Licencia por enfermedad, el personal debe presentarse en |5

institucién, no comespandiendo los dias libres inmediatos. debiendo por tanto ¢ efe inmediato
programar medic lumo sea mafiana o tarde,

i Articulo 40°.- La licencia por gravider es subsidiada par ESSALUD y la institucidn en los
|| porcentajes sefalados por Lay se concede a la servidora gestante por un periodo de cuarenta y
fueve (49} dias de descanso pre natal y cuarenta ¥ nueve (4%) dias de descanso post natal. El

descanso post natal se extenders por Ireinta (30) dias raturales adicionales sn los cosos de
nacimiento muliple o nacimiento de nifa con discapacidad

L

® Para tener derecho a esta licencia |2 trabajadora présentara con anticipacion una sobcitud
= adgjuntando el respectivo Cenificado de Incapacidad Temporal para ! Trabaw (CITT) expadidn
¢

por ESSALUD o e Certificado Médico otargado por el profesional tratante. debidamente visado
por ESSALUD

Articulo 41°.- El goce del descanso pre natal podra ser diferido parcial o totaimente y ser
acumulade al post natal a sabicitud de fa servidora gestante. Tal decision deberd ser comunicads
& la Unidad de Personal, con una antelazion no menor de dos (02) meses a la fecha probable de
parto, adjuntando e informe médico que |ustifque |a postergacién del descanso pré natal

Enlos casos que se produzca adelanto de alumbramients respecto de la fecha probabie del parta
fiada para establecer el inicio del descanso pre natal los diss de adelanio se acumulan al
descanso post natal

Articulo 42*- La licencia por fallecimients del cényuga. padre, hijos o hermanos requiere la
presentacsin del acta o certficado de defuncién, dentro de los diez (10) dias calendarios
contados desde ia fecha de ocurido el fallecirmento Esta licencia, tratandose de personal
nombrado y contratade para actvidades de naturalera permanents baje ef régimen labaral del
Decreto Legislativa N* 276, y Contratados bajo la modalidad CAS, se concedera per cinca (05)

dias habiles en cada caso, pudiendo extenderss hasta tres (03) dias més. cuanda el decesa sa
produzca fuera de la Previncia de Huaral

Articulo 43° La licencia por Capacitacion se efectusrs confarme a lo dispussto en el Decrato
Legisiative N® 1025, y su reglamanto
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Articulo 44° - La licencia por citacian expresa de 1a autondad Judicsal, mifitar o policial & otorgara
previa acreditacion oficial que debe realizar al servidor, quien & su retoma debera presentar la
constancia de atencidon respectva

Articulo 46°.- La licencia por funcin edil sin goce de haber se ctorgara al senidor que acredite
haber sido elegido alcalde. La iicencia con goce de habar por funcion adil se olorgara hasta por
veinte (20) horas semanales o servidor que acredite haber sido glegido regidor, tensendo en

cuenta lo previsto en la Ley N® 27972 previa presentacion de 1a credencis otorgada per el Jurado
Macional de Eleccionas

Articulo 467 - Ls leancia por represantacian deporbva se conceds & aquefios servidores poblicos
que s&an seleccionados para représantar al Perl sn sventos deportivas infernacionales oficiales
del Sistema alimpice o Federativa Intemacianal asi come paars avertos oficlales nacionales o
regionales reconocidos por la Federscidn Deporfiva respectva Ests licencia comprands
asimsmo, el otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permaneger en
Cnceniracion y compelir previa presentacién de los decumentos de sustanto pertinentes,

iculo 477 - La licencia a cuenta de periodo vacacional e oclorgard a los directives, servidores
nCionanos nombrados y contratados para actividades de naturaleza permanants y CAS hasta
Iréinta (30) dias, los mismos gue se daducirdn del peroda vacacionai inmadiale siguiente
& 0lorga siempre que &l sarvider cuenie con un (07) aMo de servicios Proceds sn les siguientes

@) Paor enfermedad grave del conyugue, padres o hijcs. serdn deducidas del periodo
vacacional iInmedisto sigulente del funcionano o servidor. sin exceder de treinta (30) dias
b} Par matrimono

c} Omos que por normativa nacienal o sectorial s= defermins

A Articulo 48°.- Las licencias sin goce da remuneraciones seran concedidas en los siguientes

d) Par mofivos parlicutares
&) Por capacitacitn no oficializada
fi  Dtras licencias de acuerdo a Ley

Articule 498%.- La licencia por matives particulares tratandose de personal nombrada, centratado
para actividades de naturaleza permanenie, ¥ en Casa de SUSpENsian SN contraprestacion en
caso del perzonal contratado bajo & regimen especial de Conlratacion Administrativa de
Servicios (CAS) se olorga hasta por noventa (30) dias en un periodo no mayor de doce (12)
MEBSES, 08 BCUEMIO con a8 razones que exponga al EenIdOr ¥ las necesidades oel servicis Para
Que proceda, no debe haber hecho uso de licencias por novents (30 dias en el periodo de doce

(12} meses anteriores a |3 peticisn. Para al ctargamiento de la misma se requiere de un (1) afo
de servicios

Sise slorga de lunes a viernes se computara sieto {07) dlas, incluyenda sabado y doimingo, esin
mismo criterio se aplicard parz los casos de Inasistencias injustificadas

Articulo 50°- Se concedera licencia sin goce de remuneraciones a soliciiud de aguelios
seridores que postulen como candidstes a cargos de acaldes ylo regidores de s

municipafidades, asl como a aquellos que postulen & represeniantes o Congreso de la
Repuplica. Conforme a la normatividad aplicabla al caza,

@

@

@

@

2

: Articulo 5_1‘.f El tjarnuu que dure g Iimn:c:a CON gace de remuraraciones as nnmputabl_e para la
acumulacion de biempo de servicios asi como para el descanso vacacional Los pariodas de

[ ] leencias sin goce de remuneraciones no son computables comp tizmpo de servicios

®

=

®

®

®

®

®

2

Articulo 52°.- El Permiso es la ausencia por horas del servidor durante su jornada de servicio,

. aulorizada por su jefe nmediato, auien praviamenta verfieara fue no se afects la prestacian de
SEIvICio, guien lo pondrd en conacimiento a la Unidad de Persanal



Articulo 53".- Los permisos con goce de remuneraciones seran concedidos por & Unidad de
Parsoral, con el visto buenc de a jefatura inmediata del servidor, en lo que sea aplicable an los
sguertes casos;

]
@
=]
®
@ a) Enfermedad o accidente, acrediado con e cerlificado Comespondients
= b} Por atencion medica debidamente acreditada
¢} Capacitacion oficializada
L ] d) Citacion expresa de la aulondad judiclal, miltar o policial
. 2] Funcitn adil
fi Caomicion de servicios
L= | Repressntactan sindeai
a
[ ] h} Lactancia materna
ih Cnomastico del servidor
® Iy Docencia.
[ ] k) Represantacion deportiva
@ I} Odros permisos conforme a normatividad nacional o sectorial
@

Articulo 54%.- El permise por enfermedad se olorga a los directives. funcionarios ¥ servidores
& deéban concurric a algun centro asistencial pablico o privado debiends acreditar ia atancidn
>-ibida con la constancia expedida por el establecimento competanta

; Articulo 55%.- El permiso por capacitacian par horas dentre de |a jomada laboral, se concede &
o A0 Yos directivos, funcionarios y servidores para concurrir a CEMamenes, seminarios, congresos,
forums. cursos de especializacian o similares 3 liarnpa parcial, siempre gue estén vinculadas con
las funciones. especialidad de los directives. funcionarios y servidores, al quehacar de la

Institucion y aue cuentan con el auspicio de ésla & que 2ii0s hayan sido propuestos para paricipar
en dichos aventos

Les directivos, luncionanos v servidores deberan presentar al lérming del evento la copia de la

constancia. certificado o diploma que acredite su participacion. debidaments autenticada por el
fedatano de ia Institucion

...
'P'"'| =
' o I;.';E

1 .-:"

Articulo 88°.- En el casu de gue el servidor sea citado para concurrir @ dibkgencias judiciales,
militaras o peliciales dentre de la localidad se le olorgara el permiso corespondienta previa

presentacidn de la citacién o nolificachn respectiva, debiendo a su retomo Bniregar |2 constancia
e U glencion

Articulo 57*.. El permizo por funcidn edil es ctargado a aguellos trabajacores que requiaren
ausentarse por horas, durante la jomada laboral, para atender comisiones de frabajo en i
Lo, Municipalidad donde ejercen su labor como regidores sin perjuicio del buen funcianamiento del
[»
'
#11] Articulo 58° - El permiso por represantatividad sindical se olorga al Secretario General o sy
- equivalente. secretario adjunlo o quien haga sus veces: secretario de defensa y secrelario de
orgamizacidn de las organizaciones sindicales debidamenta reconocidas, se podré conceder en
cbservancia de la normatividad legal vigante siempre v cuande no altere la funcicnalidad del
BBMVICio. A los demas represenianies, las facilidades que S@& requieran cuando seg perinante
siempre ¥ Cuando no altere la marcha de su servicio o area de trabajo.

Articulo 59°.- El permiso por laclancia se concade @ salicitud de Ia servidora al {érmina del
penodo post natal para atender las necesidades del recién nacido par una (01) hora diaria y
duranie el primer afo de edad de éste. En dicha saliciud debers indicar la hora an que s& hara

| usc de este permiso, pudiendo sar al inicio o al términa de Ia jornada laboral, asi como adjuntar
copia fedateada de la partida de nacimiente o DN dal r&mfar

Articulo 60°.- Los servidores gozan de un (01} dia de descanso por su onomastico En ef caso
que gse dia fuere feriado o no laborable al permiso sa hard efectiva el primer dia (4l siguiente

WWIgMmente en casos EXCEpGIonales, a solicitud del Jefe inmediatn y previa aulorizacion del

Director de la oficina de Administracian yio Ejecutiva se podrd diferir e goce del respectivo
| descanso para ofra fecha dentro de los treinta (30) dias calendario de cumplido el onomashco.
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Articulo 61°.- El permiso para el ejercicio de la docencia por un maximo de seis (6) horas a la
semana, y mientras no sea realizada en la propia entidad. Las horas de permiso seran
compensadas por el servidor, de comun acuerdo con la entidad, a falta de acuerdo la entidad
decidira la forma de compensacién.

Articulo 62°.- Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidas por las Jefaturas
inmediatas y seran oficializadas por la Unidad de Personal.

‘ Articulo 63°.- El permiso por motivos particulares se otorga a los servidores para atender

asuntos personales. Esta licencia constituye una liberalidad de la entidad y no un derecho del
servidor.

Articulo 64°.- La comision de servicio se otorga a aquellos servidores que requieran atender,
durante la jornada laboral diaria, asuntos oficiales fuera del centro de trabajo. Se viabiliza a través
de la boleta de autorizacion de salida.

iculo 65° - Las licencias, permisos y comisiones de servicios no tramitados oportunamente,
eran considerados extemporaneos y su regulacion estara sujeta a la opinién del Jefe inmediato
y<a/la aprobacion del superior jerarquico, quienes evaluaran el caso concreto.

Articulo 66° - El permiso se inicia después de la hora de ingreso. El trabajador debera registrar
@dfingreso al retorno del permiso solicitado, siempre que haya sido aprobado con anticipacion.

Articulo 67°.- La tramitacion oportuna de las Boletas de Permiso del Personal sera absoluta

responsabilidad del trabajador, por tanto, la presentacion fuera del plazo o la falta de una firma
autorizada, la invalida.

_.....\.................

CAPITULO VII
2 DE LOS DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL
8%
o # Articulo 68°.- Las acciones administrativas de desplazamiento del personal nombrado son las
[«] siguientes:
[#] a) Designacion
[« b) Rotacion
c) Reasignacién
o] d) Destaque
e) Permuta

f) Encargo de puesto o de funciones
g) Comisién de servicios
h) Transferencia

Articulo 69°.- Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacién de los
desplazamientos de personal se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las
disposiciones institucionales establecidas sobre la materia.

CAPITULO Vi

DE LAS VACACIONES

Articulo 70°.- Las vacaciones son el derecho de los servidores para gozar de treinta (30) dias
consecutivos de descanso, con goce integro de sus respectivas remuneraciones, después de
haber necesariamente cumplido con doce (12) meses de servicios efectivos y remunerados
i computados desde la fecha de su ingreso a la Administracion Publica. Excepcionalmente el goce
| vacacional que se tome fraccionadamente no debe ser menor de quince (15) dias consecutivos.

El momento del descanso vacacional se fija de comun acuerdo entre el servidor y el jefe
inmediato, de no haber acuerdo decide esta Gltima.
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Para tener derecho al goce vacacional el servidor debe estar nombrada por resolucibn expedida
por 2| nivel jararguico comespandiente o tener cantrato vigents

Articulo 71°.- Las vacacones son oblgatonas e irmenunciables ¥ puaden acumularse hasta por

doe (02) periodos, da comin acuerdo con ka institucion para el perscnal comprendido dentro de
Ios alcances del Dagreto Legisiatvo

Las vacaciones dal personal CAS sa reguls por @ norma de la maleria,

Articulo 72°.- Sera requisito indispensable para salir de VBCacones, que ¢stas sean del ejercicio

fiscal wigente o ameniores Asimismo contar con la entrega de cargo debidamente suscrita por el
Jete inmediato

Articule 73°- El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia caendario y terminars
&l dia freinta (30} del mes corespondiente en forma consecutiva, De existir deducciones por
permisos /o licencias a cuenta de vacaciones: estos se deducen de los dltimos dias del mes de
facaciones programado antes de concedersa la autorizacion para el goce de las mismas.

f razones debidamente justificadas por la jefatura inmediata del servidor, se podra variar ef
IACio vy IBMMiN0 de |as vacaciores

kI jele inmediaio &2 responsable de programar la esistencia del trebajadaor el pnmer dia habil
mediale a la culminacién del pericdo vacacional En caso del personal asistencial de turmo

~-‘.*iﬂ Agtativa se considerara el dia inmedisto. No procede cambio de turno 3 la culminacian del periodo
©T T vacacional

Al salir de vacaciones, el servidor deberd Bniregar su carge a su Jefe inmediato, o al servidor
P, U D va a reemplazar, en un plazo méximo de tres (03) dias

Articulo 74°- El Area de Control de Asistencia es &f fesponsable de solicitar en el mes de

ovienbre |a programacién de vacaciones de cads Unidad Orgénica, por ko que cada Jefe bajo

esponsablbdad, formula anualmente de manera propareional an &l mes de noviembre, Ia

* & programacian de las vacaciones de sus servidores, de acuardo al rol que 52 eslablezca para lal
efecty. El rol de vacaciones es aprobado por la Resoluckon correspondients

Para el caso del personal CAS [a programacian del perindo vacacional e aprueba on al mes de
Bnerc de cada ang

Articulo 75- Las postergacicnes, suspensiones de la fecha de inicio del periodo vacacional,
par necesidad del senvicio deberdn estar debidameants tundamentados. proceden prewvio al inicio
del periodo vacacioral, previa soliciud por escrin del jefe carrespondiente, ralificada por el
Suparior jerarquico y comunicaco al Jefe de la Unidad de Personal

Articulo T8°.- S el funcionario o servidor cesara en @l cargo o 5@ resolviera su contrate, habiendo
gozado de permisos yio licencias por asunios personales a cuenta de vacaclones y no se haya

configurado el derecho al descanso vacacional se le establecesa la responsabilidad econdmica
resnectiva

Articulo 77°.- El servidor sometide a process adminisirative disciplinano pedra hacer uso da

licencias por mothvos particulsres por un maximo de cinco (05) dias mientras se resueiva su
Eituacidn

Articulo 78°.- No se concede permisos por hores 2 cuenta de vacaciones

Articulo 79*.- E| descansa vacacional na podrs ser otorgado inclusive si la oporfunidad de fas

vacaciones estuviera previamenie acordada euando @ ftrabajador estd incapacitado o
enfermedad o accidents.

Creepeonalimente se podra susoender @s vacaciones. tratandose de periodos de incapacidad

prolongados con el proposite de evitar ncongruencia entre 1a informacion de subsidios y Ia
planilla Gnica de pagos
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Articulo 80°.- El derecho vacacional del persona nombrade se extingue cuando por motives
personales, los servidores. acuenta del periodo vacacional, hacen uso de permisos por veintidds
(£2) dias (jornada adminstrativa) o veintiséis (26) dias {jornaca asistencial) laborales, segun

corespanda, en fonma no conseculiva, o en su caso, de licencia a cuenla de vacaciones par
trainta (30) alas

Articulo 81" - Las licencias, parmisos, asi como las sanciones sin Qoce de remuneracioneas,
ocasanara ka posiergacion del veo de vacaciones por &l mismea perado, por cuanto no son diss
computables para el calculo del ciclo laboral

CAPITULOD X

DE LA CAPACITACION Y EVALUACION

Ariculo 82°.- La Unidad de Personal en coordinacién con el Comité del Plan de Desarmallo de

Personas, establecera el Plan Anual y Quinguenal de Capacitacian Institscional teniendo an
consideracion [as necesidades de 195 diferentes unidades organicas da la institucidn

Articulo 83°.- La capacitacion es impartida a través de reuniones técnicas, cursos, programas
de intercambio, seminanics, simposios, becas y otras accianes educalivas que se realizan en el
peis ylo extranjerc, deslinadas & adquirit nuevas competencias.

V Articulo 84° - E| atorgamients de licencias ¥ PEAMES0S parg acciones de capacitacidn se realiza
‘en las modalidades de capacitacién oficiaizada ¥ no oficializada. y se ancuentra sujeto a ios

requisios y procedimientos establecidos en las normas legales y sdministrativas sobre 13
L materia

/ |a aprobacidn del pre citado Comite ¥ la correspondients Resolucién Directoral del Hospital de
Chancay o Direccion Regional de Salud de Lima Provincias sequn comespanda,

Articulo B6” .- Concluida la capacitacion. e seridor ssta obligada a presentar un informe v el
certificado respectivo a su Jels iInmediato superior con copia a la Unidad de Personal cifténdase
al precedimients establecida en la guia para elaboracion del infarme final de capacitacitn

Articule B7".- Los servidores que obluvieron licencia por capacitacidn an el pais o en al
=xlranjero, como parte de la formacion e implementacitn de politicas de investigacidn en sakud,
=/ desamrolio tecnologico y divulgacian de informackin cientifico-técnica, informaran y expondran
~ sobre @l contenido de la misma al personal interesade, de confermidad con las disposiciones
| Miternas sgore el parteular La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacidn y la Unidad de

Personal, gestionardn la publicacidn del pre citagc informe en W pagina web del Hospital de
Chancay

. CAPITULD X

GACID P c ELP A
Articulo 88°.- Son derechos del perzonal

al Gozar de los derechos que le otorga su régimen laboral

B} No ser discriminado por su origen, raza, sexo religicn, opnidn, o por cualquier olro
g

| ¢} Percitir las remuneracones y compensacones establecidas en las disposiciones legales
¥ administrativas wvigentes,
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Recibir les utiles, folocheck y equipcs que resulten necesarios para el desempefic de su
funcion. asi como un ejemplar de! Reglaments Interno de Trabajo.

Contar con un ambiente saludable de rabajo y con las congiciones de seguridad que la
ley sstablece

Expresar libremente las deas relacionadas con su trabajo ante log funcionancs o sus
representantes

Recibir un trato cortes y respetuoso por parte de sus superiares y compaferos de trabajo
Froponer a fravée de loe canales de comunicacian correspondientes, plantearmentos &
Imeiativas que contribuyan a! mejoramiento de i eficiencia ¥ productividad de |a
institucian

Gozar del descanso anual de weinta (30) dias de vacaciones de acuardo con las
disposciones legales vigentes y segun el rol de vacaciones.

ACCRCeT 3 permsos y licencias que =& ctorgaran de acuerdo a las disposiciones
leborales vigentes

Recibir capacstacin acorde con la funcidn que desempenia y conforme 3 las necesidades
instiucionalkes

Contar con programas sociales de promocidn farmilisr en funcidn a la disponibitidad
presupusesial mxistenis

Ser evaluado an su desempefic labaral semesiralments, de acuerdo @ las normas
establecidas por la institucién

Fermular el reclamo correspondiante cuande considers que se han vuinerado sus
derechos

S CONsenato para la provision de cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenia sus
calificaciones en la evaluacion de su desempefio laboral, asi come las disposiciones de
SUS suUpenores

Mantenat la reserva y confidencialidad de ios datos de su legao personal, de modo tal
que no se difunda mas alla de lo estrictaments requerido por la insfitucisn. salve soliciud
e |2 autoridad. arganisma compatente o autarizacian exprasa del servidar

Ser rehabilitado de lag sanciones adminisirativas gue %2 & impongan en el curso de su
carrera adminsirativa,

Ser reincorporado 8 la carrera adminisirativa al termino del desempefio de cargos
elzctivos en los casos que la Ley ingique

Ejercer la docencia a nivel téenica, universitaris o formativa, sm ausentarse del servicio
mas de se (06) horas semanales, las horss dejadas de laborar deberan de ser
compensadas El ejercicio de docencia en el Hospital de Chancay no debe afectar Ia
programacsgn de las actvidades y labores gue realizs &l sarvidor, caso conlrano se
encuantra obligado & devolver dicho penoda

Recibir mencanes, distincones y eandecoraciones da scuerdo a los méritos personales.
Mo ser trasladado a lugar distintc de donde habitualmente presta sevicio, con el
deliberade propésto de ocasonarle paruicios.

Caonstituir sindicatos con arreglo & Ley

Azgcarse con fines cullurales, deportivas. cooperativos, asistenciales o cualquier oiro
fir Heila

Acceder a |a segundad social, seguro complementario de trabajo de nesgo y a Ina
programas prevenlivos i promocionales de la salud (fisica. psicosccial y ocupacional)
Gezar al Wrmino de |a carrera de pensién dentro dal régimen que le coresoonde

Gozar de derecho de descansa pre y post natal eonforme 2 las disposiciones legales
Vigentes

Dispener da un (D1} hota diaria dantro de |a |omada normal de trabajo para sjercer el
derecha de lactancia. Este derecho o £j2rce la madre servidora | partir de |a conclusibn
de la licencia post natal y hasta que su hijo cumpla un (01) afio de edad

aa) Jros derechos delerminados por narmativa naclonal o sectorial
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Articulo 89°.- Son obligaciones de los servidores:

Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos, asi
como lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y
salida de la institucion de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

Permanecer en su lugar de trabajo durante Ia jornada laboral.

Concurrir al centro laboral con el respectivo uniforme proporcionado por la institucion
Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las érdenes que, por
razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

Portar en lugar visible el fotocheck de identificacion durante su permanencia en la
institucion.

Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

Conducirse con correccion y respeto dentro y fuera del centro de trabajo, observando un
buen trato hacia el publico en general, hacia los superiores y comparfieros de trabajo.
Presentar declaracién jurada de ingresos y de bienes y rentas conforme a las
disposiciones legales vigentes, cuando corresponda.

Todo aquel que conozca la comision de un acto delictivo. en su centro de trabajo o en
circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de la funcién publica tiene la
obligacion de informar oportunamente a la autoridad superior competente y/o a
Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Hacer entrega de cargo a su Jefe inmediato superior o su reemplazante, en los casos de
cese, uso del periodo vacacional, desplazamiento Y uso de licencias.

Devolver el documento de identificacion, dtiles, equipos y materiales asignados para el
desempefio de funciones, al culminar éstas.

Participar activamente en los programas de entrenamiento y capacitacion sobre
seguridad, bioseguridad, proteccion en el trabajo, simulacros de eventos de riesgo u otro
que la institucion considere necesario para el adecuado desarrollo de funciones.
Someterse anualmente a los examenes preventivos y de evaluacion médicos
determinados por la institucion.

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas
servidores que dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
Salud en el trabajo que se apliquen en la institucién.

Comunicar a la autoridad competente todo evento o situacién que ponga o pueda poner
en riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas: debiendo adoptar
inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso.

Los funcionarios y servidores podran efectuar declaraciones publicas solo sobre asuntos
de su competencia y cuando estén debidamente autorizados.

Guardar absoluta reserva, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente,
sobre los asuntos de la institucion, absteniéndose de proporcionar a personas ajenas,
sin autorizacion de los superiores competentes, estudios. informes y documentos a los
que tuviese acceso por razones de trabajo o informacién que conociese en el ejercicio
de sus funciones.

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

Preservar los equipos bienes e instalaciones de la institucion que le hubieren sido
asignados en uso, cumpliendo las medidas de seguridad que imparta la institucién.

Dar aviso al Jefe inmediato, en caso de ausencia de trabajo, lo mas pronto posible dentro
de las primeras dos (02) horas de iniciada la jornada laboral.

Proporcionar la informacion y documentacion necesarias para mantener actualizado su
legajo personal, mientras dure su relacién con la institucién, bajo responsabilidad.
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W) Participar activa y responsablemente y de forma permanents en los esfuerzos de la

institucion destinados a lograr allos niveles de eficiencia calidad, oportunidad ¥
EConomia en la gestidn a su cargo, preservande |a buena imagen fnstiucional.

%} Firmar mensualmente |a plandia Gnica de pagos como constancia de haber racibido la

boleta de pago correspandiente en la Unidad de Economia,

¥l Otros derechos determinados por normafiva nasional o sectorial

Articulo 80° - Constituyen faltas de cargcter administrativo

ingresar a laborar pasada la hora de ingreso, sin la aulonzacion commespandients

Registrar su asistencia y no presentarse a su pussto de frabaje deniro del tiempo
establecido

Regislrar omisiones de registro de asistencia en forma reterada

Registrar Ia asistencia de oiro servidar, dejar deiberadamentle de registrar la propia o
Bncargar @ un tercero que |a registre

Ausentarse de su cenlro de trabaje duranie |a jornada laboral 5in 1a aulorizacian de su
Jefe nmediato superior

Resiizar en su centro de rabajo, actividades djenas a las funciones asignadas o que no
tuenten con la autorizacion corespondiants

El incumphmiznta de las normas establecidas en la Ley 30057 y su Reglamants

La reilerada resistencia al cumplimienta de las drdenes de sus BuUpenongs ralacionadas
con 3us fabores

El incurmr en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de
5U superior. del personal jerarguico y de los compafiercs de labores.

La negligencia en el desempefio da sus funciones.

El impedir al funcionamienta del servici pdblico.

La whlizacidn o dispesicion de los bienes de |a entidad pubbca en beneficio propio o de
tErceros

La concurrencia al rabaio en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefaceentes. autonzando de ser el caso, a realizarse los examenas
cormespondientes. Constituye falta administrativa, la negativa de realizar ins exdmenes
Cuando existe presuncion de estado de embaagues o bajo la influencia de drogas
Elabuso de auloridad. la prevaricaciin o el use de la funcién gon fines de lucro

El causar deliberadamente dafics materiales en los locales, instalaciones, obras,
maguinarias, instrumentos, documentacitn y demas bienes de propiedad de I3 entidad
0 en posesidn de esta

Las ausencias injustificadas por mas de un {03} dias consecutivas o por mas de cinco
{05} dias no consecutivas en un periodo de treinta (30) dias calendario, o mas de quince
(15} dias no consecutivos en un perioda de ciento ochernta (| 180} dias calendario

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerce auloridad sobre el servidar civil, asl
como ¢l cometide por un servidor cualquiera sea la ubicasitn de I3 victma dal
hostigameenta en I3 estructura jerérquica en la entidad pablica

Realizar actvsdades de proselitisma palitico durante |s jornada de trabajo, o a través del
3o de sus funcenes o de los recurses de la entidad pablica

Discnminacién por razén de ofigen, raza, sexo, idioma. religion. opinidn o condigion
ELONGMica

El incumplimianto injustficado dal horarig ¥ |3 jornada laboral

La afectacidn del principio de mérita en el accesa ¥ la progresion en el sarvicio civil,
Actuar o influlr en otros servidores para obiener un beneficio propio o beneficio para
lercaros,

-2dble percepcion de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas ¥ funcion
docente
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X) Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme al Articulo 51° del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM.

y) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley y el Reglamento.

z) Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entidad.

aa) Acosar moral o sexualmente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entidad.

bb) Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante, el cobro por
los servicios gratuitos que brinda el Estado a poblaciones vulnerables.

cc) No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacion conforme al Articulo
156° k) del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

dd) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su derecho

a huelga.

e) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia

que impliquen la afectacién de los servicios que brinda la entidad.

) Extraer los bienes y documentos de la institucion a los que tuviese acceso, sin la

respectiva autorizacion escrita o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su funcion.

g) La simulacién de enfermedad.

h) La agresi6n o faltamiento fisico o verbal a cualquier personal encargado de verificar y/o

supervisar la asistencia y permanencia del personal.

ii) No prestar los servicios asistenciales con el respectivo uniforme proporcionado por la
institucion, en forma injustificada y con la debida identificacion (fotocheck) durante su
permanencia en la institucion.

ij) Ingerir alimentos en areas asistenciales, contraviniendo las normas de bioseguridad
hospitalarias.

i kk) El incumplimiento de las Directivas Internas Técnico-Asistenciales debidamente
aprobadas.

Il) Las demas que senale la Ley.

“" Articulo 91°.- La enumeracion de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente

Reglamento, no son de caracter limitativo. Ademas, se debe tener en cuenta las obligaciones y
prohibiciones expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, reglamentos de
acuerdo a la naturaleza de la labor, directivas y principios de disciplina y ética laboral.

CAPITULO XI

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Articulo 92°.- Son derechos de la Institucion:

a) Planear, organizar, dirigir, controlar y disponer las actividades del personal, a través, del
establecimiento de politicas destinadas a la consecucién de sus objetivos.

b) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos técnicos y acciones
de personal.

c) Establecer las normas y modelos organizacionales que estime mas convenientes para
la consecucion de los objetivos estratégicos.

Incorporar nuevos servidores a través, de la realizacién del concurso de méritos

respectivo o mediante la seleccion y contratacion pertinente.

€) Establecer el horario de trabajo, asi como los turnos necesarios. que permitan que se
garantice la atenci6n al publico.

f)  Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia

puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el registro de ingreso y
salida de la institucion.

d)
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Eslablecer sisiemas de identificacion del parsonal.

Definir la politics financiera de captacitn, administracidn v asignacion de recursos.
Dispones la efectivizacion de los descuentos por tardanzas e inasistencias en las que
mourran los sarvidoras yio funcionarios de la institucion

Efectuar evaluaciones semestrales sobre el desempefo laboral ¥ rendimiento de los
servidores: 8 fin de delarminar su capacidad o idoneidad, y poder asi aprecisr sus
meritos y dacidir sU progresidn

Forrmutar directivas, reglamentos, circulares y en gensral normas internas, que permitan
mantener el cumplimiento de las obligaciones laborares, es| como ia adecuada marcha
de la gestidn tdcnico-adminisirativa de o mstitusian

Disponer la utlizacion de los bienes, equipos, instalaciones y maguinanias en el medo y
Ia farma que resulte mas convensmante para los intereses de @ inslfucion

Sohcitar a los Irabsjadores la entrega de documantos o informacién necesaros para
mantener actualizado el legajo personal de los servidores y funconarios.

Sancionar adminisiralivaments & los servidones ylo fluncionarios por el incumpliimeents de
las normas lagales y administrativas an al ajercicia de sus funciones

Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas para
personal v [as instalaciones

Articulo 93" .- Son obbgaciones de la Institucion

Regular y supervisar el cumplimenlo de los deberes, derechos ¥ ocblPgaciones del
personal contenidoa en el presente Reglamento Interno de Trabajo y las disposiciones
legales vigenies

Garantizar al servidor el derecho al nivel de carrera alcanzado

Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad década uno de loe servideres ¥
funcionarios.

Brindar a ios servdores incorporados el proceso de inducclén necesario para
desarpenar sdecuadaments su labar

Otorgar los beneficios sociales que le corresponde de acuerdo a su régimen laboral
Propiciar y fomentar el desarrolia social, cultural profesional, técnico y &lico g los
senvidones y/o funcionarios

Famentar ia armonia en las refaciones laborales con sus servidoras y funcionarios
Asignar, Capacitar y supervisar de forma oponuna v adecusda |a caldad de los recursos
humancs

Proporcionar el material e implementos gue puedan resultar necesanos para que el
rabajador cumpla la funcidn y las tareas encomendadas

Evaluar semestraimente ol desampefio labosal y rendimiento del personal.

Programar y supervisar la implementacién de programas y proyectos de bienestar social
Crear mecanismos apropiados 2 fin do prestar debida y eportuna atencidn a las ueias
¥ sugerancias de los trabajadores.

) Coordinar la realizacion perddica de examenas preventivos ¥ d& avaluacion médica para

presenvar |3 sakid del personal

Establecer politicas y promover planes, programas destinados a la capacitacén ¥
perdeccionamienio de sus servidores y furcionarios, a fin de contribuir @ su desarralia
personal y laboral para un mejor desempefio de sus funciones.

Otorgar menciones, distinciones ¥ condecoraciones al parsonal segln sus méntos y
calidades personales

Otargar al personal previa verificacién del cumplimiento da los reguisitos establecidos
en |as dispesiciones legales vigentes, los permisos v licencias gue soliciten

Conceder al personal, salvo acumulacion convencional de hasta dos (02} penodos,
VECACIGNESs anugales remuneradas.

Centar con programas soclales de promocien familiar dependiendo de la disponibilidad
presupuestal existente

Facilitar a los servidores yfo funcicnarios el acceso a l0s canales de comunicacion

correspondientes para que expresen hibremente las ideas relacionadas con su trabajo,

asl como planteen iniclativas gue contnbuyan al mejoramiento de la eficiencia y
praductividad de (3 Instiiucion
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s} Garantizar la segundad ¥ la salud de los servidores yio funcionanos en el desempefio de
todos los aspectos relacionada con su labor

t) Realizar programas de capacitacian y entrenamiento de los sarvidores yio funcionarios

en temas de seguridad y salud. 85/ como disponer ia realizacion panadica de simulacros
de riesgo

u) ldentificar las medificaciones que puedan darse en las condiciones de trabaio v dispaner
de ko necesario para la adopeidn de medidas de prevencitn de los resgos laborales,

v} Provear y mantanar un ambiente de trabaje seguro y saludable en concordancia con las
maporas practicas ¢ con el cumplimients da las normas de seguridad y salud snel rabajo

w] Olorgar al término de la carrara del personal, la pension que le corresponde dentro del
régimen respectivo.

CAPITULC Xn

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

rticulo 84" - Fara Ios fines del presente Reglamento, entiéndase por faltas disciglinarias a todas
.~dguellas acciones u omisiones gue voluntariamente o no contravengan las cblgaciones o
' pohibiciones previstas en 8l presente reglaments asl camo toda contravencidn a la normatividad
especifica establecida en el Decretn Lagisiativa N* 276, su Reglamanio aprobade por Decretn
Suprema N* D05-80-PCM, la Ley N° 28175- Ley Marco del Empleade Pablico, Ley N' 20057 -
Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo N® 040-2014-PCM, gue apruesba ef Reglamento Genaral

de la Ley N° 30057 y la Ley 27815 Ley del Codigo de Elica de i3 Funcidn Publica ¥ 5U
Reglamenio.

N Articulo 95%- Lss sanciones disciplinarias serdn aplicadas teniendo en consderacitn la
gravedad de lazs faltas previstas en el presente Reglamento. la que serd determinada en funcian
oe 8 remcidencia o reileracion del autor o autores. asi como su nivel de carmers ¥ situacian
A, /jrarquica

Ademas en la aplicacion de las sancionas se debera tamar en cuenta para 08 trabajadores
pertenecientes al régimen especial de Confratacién Administraliva de Servicios 1CAS) el
aracedimienta adminssiralivo sancionador establecide en la Ley N* 27444 Ley de Procedimients

Administrativa General y narmatividad aplicable conforme 8 lo dispussts por la Autoeidad
MNacional dal Servicwo Civil - Servir,

Articulo 36%- Las ‘altas que pudiersn comeler los servidores asi como las sanciones
i| disciplinanias que se apliguen, son independientes de |as implicancias v responsabilidades de
caracter civil o penal gue se puderan determinar

Articule 97*.- Las sanciones dsciplinarnias aplicabies al personal nombrade. contratado para
actividades de naturslera permanents y contratada bajo la modakded CAS de la institucian,

SEJUNn el caso, son las siguiertes:
»  Amonestacion verbal o escrits

® Buspension sin goce de remuneraciones desde un oia hasta docs [12) meses.
=  Destilucion

Articulo 98°.- E| personal tene derecho a ser renabiltado de las sanciones admimistrabivas que
i hayan impuesto en el curso de su carrera administrativa,

La rehakilitacion se formaliza medants Resolucion del funcionario competEnte, v deja sin efecto

‘oda mencidn o constancia de la sancise mpuesta © faltas que pudieran haber cometido los
SEMVIoomes.

21



| La rehabiltackn arocede a soiciud del inlsressoo ¥ BU Concesion reguiere que el sarvider haya
observade buena conducta y oblenido una evauacidn favorable emitidg por SU sSuUpenor

mmediale en las dos Ulimas evaluasiones de desempeda, postarior al cumphimiento de i
sancidn

Asimismo, procedera cuando el servider obtenga su ascensa al nivel inmediato superior siempre
que haya transcurrido cuando menos un |01} afie de haberse cumplido la sancitn impussia. En

Case que este plazo no haya transcurndo. sdly procedera transcurrids un {01) afio de su
postulacidon a dicho ascenso.

CAPITULO X1

¥ Bl ELF

o\
=

Arti:uln 99%.- La Unidad de Personal, a8 ravés del Area de Bienestar de Persanal, formulara y
£ Aopendrd a le Direccon Ejecutiva, Ios programas y proyectos de desarrollo v bienestar del
g’ persanal, sabre la base de las necesidades socales de los funcionanios y sarvidores, a fin de que

’ estlos gjecuten su tabajo en las mejores condicionas de calidad y atencion de seguridad vy
; bienestar

La instducién. en funcidn de |a disponibilidad presupuestana, fnanciara total o parcialmente los
gastos derivados de los referidos programas y proyectos

Articulo 100°.- El desarrollo def personal se logra a través de la adquisicidn progrosiva de
experiencas. conocimientos. habilidades, aptitudes. servicios, programas y proyectds sockales
para un mejor efercicio de la funcidn publica,

Les programas y proyectos de desamolio de parsanal COMprendenan

a) Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio

&) Promocian y apoyo a lz profesionalizacion v adquisician de conacimientos y l&cnicas de
desarrollo personal

€} Mejoramients de las condiciones psicosocialas

d} Promocion y apoyo familiar

f} Actwidades socio-culturales

Il Servicios basicos

gl Prevencidn de enfermedades y promocidn de la salud

Atancin de erfermedades crénicas y crénicas degensrativas

I} Desarrglio y cultura organizacional

CAPITULO XIv

LA ubD oc

Articulo 107°.- La institucien a través de las unidades arganicas competentes establecerd as
medidas necesarias pasa garantizar la seguridad de los funcionarios, servidores ¥ usuarios, asi

| Gz promocionara su salud ocupacional, desarrallande para tal efecto un Programa de
Seguridad y Salud Ocupacional, mediante la pravencidn y aliminacion de las causas de
agcidentes de frabajo y enfermaedades ocupacionales

Artlcule 102° - La institucidn garantizara gue los ambientes en Gue labora su personal cuenten

con las condiciones adecuadas de trabaje, luminacién y ventilacion aproniadas, ¥ adamas gstan
debidfaments aseadas ¥ profegidas

| Articulo 103°- La imstitucidn en coordinacian cen al Comité de Seguridad vy Salud en s Trabajo

desarrotiara acciones que permilan prevenit 108 accidentes de rabaje y enfermaedades
Otupacionales, tratando de atander en lo posible los nesgos inherentes a Su CCUDAcion,

i?



Articule 104°.- Ef personal esta obligado a cumpir las siguientes normas de seguridad ¥ salud
acupacional;

a} Cusdar y dar el uso apropiado & los recursos que la institucion e hubiere proporcionado
para su proteccion, asi como ks bienes gue estuviesan bajo su responsabiidad

®
L
L
L
[
®
L
[+ o) Coneervar su lugar de trabajo ordenado v flimpio
@
]
L
®
@
@
®

c) Presentarse aseads y comeciamente unifonmado

d) Usar correctamenta v conservar los servicios higignicos, en resguardo de 1z salud e
higiene de o senvidores

@} Observar los caneles y avisos de segundad y cumpdir sug inetrecciones

N Comunicar @l drea cormespondiente, a travée del Jefe inmaediato, slguna iregularidad en
Ias instalaciones o equipos que se utilican

8) Desconectar y'o apagar las maquinarias, equipos y fiukde eléctrico al temming de su labor
diaria. asi coma mantener cerradas las conexiones de agua de la Institucidn

fh} Comunicar a los responsables de seguridad en caso da detectar un incandio u atra
Situacion de infinents peligro en la instlucion

"'u iculo 105"~ La msttuczion realizard exsamenas médiees perddicos e integrales con 1z finalidad
B prevenir enfermedades y promocionar a salud,

CAPITULD XV
Articulo 106°.- El Mrmino de la carrera administraliva para el personal nombrado se produce

a] Fallacimiznin

Bl Renuncia
¢] Cesze definitiva
d) Destitucion

Articulo 107".- El t&rmino ce la carrera administraliva se expresa par Resolucidn gal titular de la

entidad de quien este facultado para eflo. con clara mencisn de la caussl Que e invoca y los
documenios que acreditan la misma

Articulo 108.- En Ios casos de cese por fallecimiente, renuncia, limite de edad ¥ destitucin, la
lesolucion respectiva expresara, ademas, todos los aspectos referentes a la situacion laboral dal

ex senddor & fin de facitar el inmediastc ejercicio de los derechos econdmicos que le
& correspondan,

Articulo 109°.- La renuncia sera presentada caon anticipscn Ao menor 8 Lainta (30} dias

calendanos, sendo polestad de la entidad o del funcionario que actia por delegacidn, |a
exoneracitn del plazo sefialado

Articule 110°.- El cese dafinitive de un senidor se produce de acuerdo a g By por las calsas
|ustificadas sigulentes:

&) Limite de 70 afios de edad
b} Pergida de 2 nacionalidad
¢l [Incapacidad permanente fisica o mental

@

®

®

®

® Articule 111°- Lz incapacidad permanente fisica o mental s& acrediara madane
-] pronunciamienta emitido por una junta médica designada por ESSALUD, & Ministeno de Salud
™ o la Junta de Médicos designads por el Colegio Médico dal Pery, la que en forma BEPrEsE &
® Inequivoca debera establecer la condicitn de incapacidad parmanante, de acuerdo a k regulado
®

®

g; &l articulo 1877 del Decreto Suprema N° G05-90-PCM, Reglamento del Decreta legslativo N®
B,
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CAPITULO XvI

Articule 112°.- Les senvidores que en el afio laboral destagquen en su dessmpefio [aboral v ofros

maritos propuestes por la Unidad de Persongl, se hardn acreedores 3 ok siguientes
reconctimantos

a) Agradecimisnto y felicitacidn mediante Resolucidn Directoral
bl Oiros gue la entidad determine por pertinenta

CAPITULO XN

DISPOSICIONES ADICIONALES

o000 OOOOOOOOORORO®

AMMERA: Todo servidor luego de gue efeciud su registro de ingraso, tene la obligacidn de
jRersanarse inmedialamenta en su puesio de trebajo
"/SEGUNDA: Queda prohibide & servidor de ambular en pasilos y oficinas ajenas durante la

omada de trabajo, se excepila la realizacion de iramites v otras acciones que devengan del
G. NERSFND diercicio de sus funciones

TERCERA' La =alida del servidor del as mstalaciones dei Hospital, asi coma el ingresa de estas
poriando. malerial, enseres, harramientas y otros similares pertenacientes g fa insiiucion. es
responsablidad del personal vigilante de tuino. Tenpiendo la obiigacion y autorizacidn expresa de
g™, revisar ios bienes que el servigor ralga consigo, tambeén el registrar y comunicar cuaiquier

JWregularidad al respecto. Es obligacion de tode servidor permilir [a revisadn de sus bienes que
R0rla, siempre en sy presencia,

UARTA® Queda prohibido el uso iracional de os BquipDs moviles personales celulares,
=¥ |laptops. tablets u otros. durante la |virada laboral. Es responsabilidad del jefe inmediato g
suparvision del usc raconal de los mismos Anie ef incumpémiento por vez primera. el jefe
nmediata tiene la autoridad de amonestar verbalments 2l servidor 5 5E Mencidiera an la

conducta daberd informar el hecho a la Unida de Pergonal para el deslinde ge responsabilidad e
Inveshgacidn respectiva

QUINTO Todo Servider debe respatar ¢l principie de jerarquia y subordinacion respecio a su
b, | Bl IMIMEdiato

SEXTA: Las acciones no previstas en el presente Reglarmento serdn resusitas por la Unidad de
Personal, con el apoyo del Area de Asesorla Legal del Hospital de Chancay ‘Dr. Hidalgoe Aloche
Lipez”, aplicando la normatividad y procedimientos administratives vigantes emitidas por &
Ministerio de Salud, La Auloridad Nacional del Sarvicio Civil SERVIR, asi como los principios
generales del Procedimiento Administratve General ¥ los principios generales del derecho. La
| Unida de Personal gqueda facultado para expedir dirgctivas  nlemas  adicionales o
compementarnas al presenta reglamento,

SEPTIMA: El contro! de asistencia y permanencia de los servidores destacados o comisionados
&5 de responsablidad de la dependencia de desting, que remitira mensualmsnte & la erbdad de
engen el respectivo record de asistencia,

debera ser actualizado cada dos (02) afios o antes. si las circunstancias asi lo exigen.

I NOVENA' El presente Reglamento sers aprabada por Resolucian Dirsctoral ¥ entrars en vigencia
@ partir del dia siguiente de aprobado,

[
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®

®

P QOCTAVA. Para efectos de una correcta aplicacion de la normaltividad vigente, este Reglamenta
@

]

®
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DECIMA: Los directivos, funcionarios y servidores del Hospital de Chancay y SBS “Dr. Hidalgo
Atoche Lopez’, deberan proporcionar, bajo responsabilidad a la Unidad de Personal, la
informacion requerida para el registro de personal; asi como también informar los cambios y/o

modificaciones de los datos consignados en el mencionado registro, que permitiré su permanente
actualizacion.

DECIMA PRIMERA: El personal que se encuentre prestando servicios en la condicion de
destacados, se regiran por las disposiciones administrativas del presente reglamento.

DECIMA SEGUNDA: Se deja sin efecto toda directiva o reglamento interno anterior que se
oponga al presente reglamento.
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