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REGLAMENTO INTERNO DE LOS
SERVIDORES CIVILES-(RIS)

UNIDAD EJECUTORA 406

RED DE SALUD ::!




GOBERMO REGIONAL IUNIN
DIRECCION REGIONAL DE SALUD JUNEN
RED DE SALUD SATIPO

RESOLUCION DIRECTORAL
N°104-2023-RSS/DE

Satipo, 16 de marzo del 2023

VISTO:

El Memorandum N° 193-2023-GRJ-DRSJ-RSS-DE, con Reg. Exp. 04488264, de fecha 16 de
marzo del 2023, donde se solicita proyectar la Resolucion Directoral de Aprobacion del
documento de Gestion Interna denominado Reglamento Interno de los Servidores Civiles
(RIS) de la Unidad Ejecutora 406 Red de Salud Satipo; Informe N° 199-2023-GRJ-DRSJ-
RSS/ORH, de fecha de 16 de marzo del 2023; Informe Legal N° 058-2023-GRJ-DRSJ-RSS-
OAJ. De fecha de 15 de Marzo del 2023; Informe N° 188-2023-GRJ-DRSJ-RSS/ORH, de
fecha de 13 de Marzo del 2023; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4° de la ley del Servicio Civil, sefiala que el sistema administrativo de gestion
de Recursos Humanos, establece que, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del
Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimiento
y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestion de los recursos humanos;

Que, la Novena Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 30057, establece en su literal
a), que a partir del dia siguiente de la publicacién de la presente Ley, son de aplicacion
inmediata para los servidores civiles en lo regimenes de los Decretos Legislativos N° 728 y
276, las disposiciones sobre el articulo Il del titulo Preliminar, referido a los principios de la
Ley del Servicio Civil; el Titulo II, referido a la organizacion del Servicio Civil; el Capitulo VI del

* Titulo Ill, referido a los Derechos Colectivos; disponiendo asi mismo, entre otros, que el Titulo

V, referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, se aplican una vez que
entren en vigencia las normas reglamentarias de dichas materias;

Que, la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento General de la ley N°
30057, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, precisa reglas adicionales para
el proceso de implementacion de la Ley, entre ellas, ha dispuesto la aplicacion del Libro |
“Normas comunes a todos los regimenes y entidades” para todas las entidades publicas y los
servidores bajo los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057;

Que, asimismo el articulo 129° del mencionado Reglamento, sefiala que todas las entidades
publicas estan obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno, con la finalidad de
establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil de la entidad,
sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento;

Que, Todo funcionario y/o servidor publico esta inmerso a cumplir los principios, deberes,
obligaciones y otros que estipula la Ley 27815, ley del codigo de ética de la funcion publica.
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES (RIS) DE LA
UNIDAD EJECUTORA 406 - RED DE SALUD SATIPO

CAPITULO I

GENERALIDADES

A. OBIJETIVO

Articulo N° 1.-

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) de la de la Unidad Ejecutora N° 406 Red
salud Satipo, ha sido elaborado con el objetivo de establecer normas de conducta laboral, fijar
pautas y procedimientos en funcion a la normatividad vigente, que conduzcan a lograr las
relaciones laborales adecuadas y armoniosas entre el servidor y la Unidad Ejecutora 406 - Red
De Salud Satipo.

B. FINALIDAD.

Articulo N° 2.-

La finalidad de presente reglamento contempla el ingreso a la Administracion Publica,
puntualidad permanencia, horarios, obligaciones, prohibiciones, derechos del servidor, faltas y
sanciones, término de la funcién publica; constituyéndose en una herramienta sencilla para el

conocimiento de sus derechos y obligaciones por parte de los servidores de La Unidad Ejecutora
406 - Red de Salud Satipo.

\ C. AMBITO DE APLICACION.

R £ | Articulo N° 3.-

La aplicacién del presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) es a los
servidores administrativo y asistenciales en el ambito de la Unidad Ejecutora 406 - Red de
Salud Satipo. Bajo los regimenes laborales de los Decreto Legislativo N® 276. Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y Decreto Legislativo N°
1057. Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios. Desde el primer dia de ingreso al trabajo, teniendo la obligacion de leerlo, conocerlo y
cumplirlo.

D. BASE LEGAL.
Articulo N° 4.-

NN\ Constituye base legal del presente Reglamento, las siguientes disposiciones:

1. Constitucion Politica del Peru.

2. Ley General de Salud N° 26842.

3. Ley N®"27657 - Ley del Ministerio de Salud.

4. Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Piblico.

5. Ley N°30057 Ley del Servicio Civil.

6. Ley N° 30635 Ley de Trabajo Médico del Peru.

7. Ley N° 27853 Ley de Trabajo de la Obstetra.

8. LeyN° 27669 Ley de Trabajo del Enfermero.

9. Ley N° 27878 Ley de Trabajo de Odontdlogos del Peru.

10. Ley N° 28369 Ley de Trabajo de los Psicologos.

11. Ley N° 28173 Ley de Trabajo de los Quimicos Farmacéuticos.
12. Ley N° 28847 Ley de Trabajo del Biologo del Pert.

13. Ley N° 28858 Ley de los Ingenieros del Peru.

14. Ley N° 28966 Ley de los Arquitectos del Peru.

15. Ley N° 28951 Ley que establece las competencias del Contador Publico.
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16. Ley N° 31060 Ley del ejercicio profesional del licenciado en Administracion.

20.
21.

22,
23,
24.
25.

26.

275

28.

29.

30.

3L,

34.

BS.

36.

E 17

38.

39.

40.

41.

42.

. Ley N°® 30453 Ley del Sistema Nacional de Residentado Médico (SINAREME) y su

reglamento D.S. N° 007-2017-SA.

. Ley N° 23330 Ley del profesional SERUMS, su reglamento y modificatorias.
. Ley N° 28561 Ley que regula el trabajo de los Técnicos y Auxiliares asistenciales de

salud y su reglamento D.S. 004-2012-SA.

Ley N° 26644 Licencia por parto multiple.

Ley N°27240 Ley que otorga permiso por lactancia materna modificado por la Ley N°
27591 Ley que otorga el permiso por lactancia materna en concordancia con el articulo
Gnico de la Ley N° 27403.

Ley N° 27409 Ley que otorga al trabajador licencia laboral por adopcién.

Ley N® 27606 Licencia de 30 dias adicionales al post parto por partos multiples.

Ley N° 27942 Ley de Prevencion y sancion del hostigamiento sexual.

Ley N° 29409 Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad plblica y privada.

Ley N° 30012 Ley que concede el derecho de licencias a trabajadores de la actividad
pablica y privada con familiar directos que se encuentran con enfermedad en estado
grave o terminal.

Ley 30287 Ley que establece la extension del descanso postnatal en los casos de
nacimientos multiples.

Ley N° 30367 Ley que protege a la madre trabajadora contra despido arbitrariamente y
prolonga su periodo de descanso amplian licencia por maternidad ampliado de 90 a 98
dias.

Ley N° 28970 Ley que crea el Registro de Deudores Alimenticios Morosos.

Ley N® 30646 Ley que regula el descanso fisico adicional del personal de la salud por
exposicion a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas.

Ley N° 27181 y el Decreto Supremo N° 053-2003-MTC. Reglamento Nacional de
Vehiculos y Reglamento para Transporte Asistido de Pacientes por via Terrestre.

. Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
. Ley N° 31603 Ley que Modifica el Art. 207 de la Ley 27444, a fin de reducir el plazo

para resolver el recurso de reconsideracion en quince (15) dias.

TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
con Decreto Supremo 004-2019-JUS.

Decreto Legislativo 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, - se aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa dispuesta por el Decreto Legislativo 276.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, de fecha 13 de mayc del 2014 aprueba
Reglamento General de la Ley N° 30057, de la Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, que aprueba el reglamento de la Ley N° 27942,
Ley de prevencion y sancion del hostigamiento sexual.

Decreto Legislativo N° 1410, que incorpora el delito de acoso, acoso sexual, chantaje
sexual y difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios con contenido sexual
al codigo penal, y modifica el procedimiento de sancién del hostigamiento sexual.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N°1153 que regula la politica integral dc compensaciones y
entregas economicas del personal de la salud al servicio del Estado.

Decreto Legislativo N® 1023. Que Crea La Autoridad Nacional Del Servicio Civil,
Rectora Del Sistema Administrativo De Gestion De Recursos Humanos.
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44,

45.

46.
47.

48.

49,

50.
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52,
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54.

33.

56.

9%

58.

59.

Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar.
Decreto Supremo N° 004-2019-PCM. Que modifica el Reglamento del Régimen
Laboral de los Gerentes Publicos.

Decreto Supremo N° 232-2017-EF Decreto Supremo que fija el monto de la entrega
econdmica de servicio de guardia en el marco de lo establecido en el Decreto
Legislativo 1153, que regula la politica integral de compensaciones y entregas
economicas del personal de Salud.

Ley N° 27942 Inciso modificado por la Segunda Disposicion Final y Complementaria,
Decreto Supremo N° 003-2019-TR, Decreto Supremo que modifica el articulo 16 y el
literal d) del articulo 16-A del Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de
Trabajo, aprobado por Decreto Supremo N° 011-92-TR, y establecc otras disposiciones
referidas a licencia y cuotas sindicales.

Decreto Supremo N° 009-2019-SA, Reglamento de la Ley N° 30646, Ley que regula el
descanso fisico adicional del personal de la salud por exposicion a radiaciones
ionizantes o sustancias radiactivas.

Resolucion Ministerial N°® 573-92-SA/DM, Reglamento de Administracion de Guardias
Hospitalarias para la personal asistencial de los establecimientos del Ministerio de
Salud.

Resolucion Ministerial N°0184-2000-SA-/DM. Que adiciona a los Articulos 13°, 26° y
27° del Reglamento de Administracion de Guardias Hospitalarias para el Personal
Asistencial de los Establecimientos del Ministerio de Salud, aprobado Resolucién
Ministerial N° 573-92-SA/DM.

Resoluciéon Ministerial N° 546-2011/MINSA, que aprueba la NTS N° 021-
MINSA/DGSP-v.03 Norma Técnica de Salud “categorias de establecimientos del sector
salud.

Resolucion Ministerial. N° 365-2014/MINSA modifica el articulo 10 del Reglamento de
Control de Asistencia y Permanencia (R.M. N° 132.92-SA-P) de fecha 16/05/2014.
Resolucion Ministerial N° 1159-2017/MINSA que aprueba la Directiva Administrativa
N° 246-MINSA/2017/DIGEP, que establece precisiones para el desarrollo del Servicio
Rural Urbano Marginal de Salud.

Resolucion Ministerial N° 343-2015/MINSA. Que aprueba la Directiva Administrativa
N¢ 209 - MINSA/DGSP- V.01 "Directiva Administrativa para la Programacion de los
Turnos del Trabajo Médico en los Hospitales e Institutos Especializados del Ministerio
de Salud".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE. Lineamientos para la
Prevencion, Denuncia, Atencion, Investigacion y Sancion del Hostigamiento Sexual en
las Entidades Publicas.

Ordenanza Regional. N°® 304-GRJ/CR. que aprueba la modificacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional y sus Organos de Linea.

Resolucion Ejecutiva Regional. N° 552-2013-GRJ/PR. Reglamento de control de
asistencia y permanencia del Recurso Humanos del Gobierno Regional Junin.

Directiva General 004-2019-GR-JUNIN/GGR. Normas y Procedimientos para el
otorgamiento, rendicién de viaticos y pasajes en comision de servicios para
funcionarios, personal de confianza, servidores, personal contratado bajo la modalidad
de CAS y consultores del gobierno regional Junin.

Otras Normas que resulten aplicables conforme a la materia.
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CAPITULO 11
PRODEDIMIENTO DE INCORPORACION

Articulo N° 5.-

El ingreso del servidor a la carrera publica se efectuara mediante Concurso Publico de Méritos
que se lleva a cabo segln la normatividad vigente con excepcion de los cargos de confianza
aprobada por la instancia correspondiente.

Articulo N° 6.-
El postulante debera cumplir obligatoriamente con los siguientes requisitos:
a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.
b) Cumplir con los requisitos minimo exigidos en el perfil del puesto.
¢) No registrar antecedentes policiales, penales y judiciales.
d) Presentar certificado REDAM (Ley N° 28970, crea el Registro de Deudores alimenticios
Morosos y su Reglamento - D. S. N° 008-2019-JUS)
¢) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.
f)  Tener nacionalidad peruana en los casos que en la naturaleza del puesto lo exija,
conforme a la Constitucion Politica del Pert y leyes especiales.
g) Someterse al proceso de seleccion de personal.
h) Presentar los documentos requeridos por la Institucién.
i) Los demas requisitos previstos en la Constitucion Politica del Pert y las leyes conexas.

Articulo N° 7.-
El personal que ingresa a laborar en la entidad estard regulado bajo el régimen de la
Administracion Piblica vigente para el cual adjudicé plaza en concurso.

Articulo N° 8.-
La Oficina de Recursos Humanos o el Organo que haga sus veces, es responsable de realizar
capacitacion, induccidn y orientacion al servidor que se incorpora al trabajo.

Articulo N° 9.-
Todo personal que ingrese a la carrera publica necesariamente debe presentar la informacion
siguiente:

a) Datos personales del servidor y de sus familiares directos.

b) Estudios de formacién general realizados, incluyendo titulos, grados académicos y/o

certificados de estudios.

¢) Capacitacion general y por cada nivel de carrera.

d) Experiencia profesional, técnica y laboral en general.

e) Cargos desempeiiados.

f) Meéritos. (Diplomas, felicitaciones, mencién honrosa, etc.).

g) Deméritos (sanciones administrativas y judiciales).

h) Tiempo de servicios, en general.

i) Evaluaciones.

J) Régimen de pension.
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k) En caso de contar con sentencia Judicial por alimentos comunicar para su descuento
respectivo
) Otros de necesidad institucional o que se cree conveniente para la institucion.

Articulo N° 10.-
Fiscalizacion posterior.

Se realizara en caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracion, informacién o en la

g documentacién presentada por el servidor, la institucion se reserva el derecho a actuar de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. Cuando se compruebe la falsedad de
algin documento presentado por el servidor o que esta contenga informacion fraudulenta o
inexacta; sin perjuicio de la responsabilidad penal que pueda acarrear dicho accionar; en caso se
advierta tal situacion en fecha posterior a la firma del contrato, se remitira todos los actuados a
la Procuraduria Publica Regional para que conforme a sus atribuciones realice la denuncia penal
correspondiente.

Articulo N° 11.-

La Oficina de Recursos Humanos es encargado de todo proceso de incorporacion del
‘* ervidor(es) a la Red Salud Satipo, ejecuta y supervisa el proceso de convocatoria, seleccion,
%\;ontratacmn e induccion del servidor(es).

=

*‘*\_Jj) CAPITULO III

JORNADA DIE TRABAJO, HORARIO DE ATENCION. GUARDIAS Y
TIEMPO DE REFRIGERIO.

JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO DE ATENCION DE LOS ESTABLECIMIENTOS
ASISTENCIALES.

Articulo N° 12.-

La jornada de trabajo para el servidor con funciones administrativas del Decreto Legislativo N°
276, es de lunes a viernes de 08.00 a 13.00 horas y de 14.30 a 17.30 horas, cumpliendo ocho
(08) horas diarias y cuarenta (40) horas semanales de trabajo ordinaria aplicable en las Oficinas
Administrativas de la Red Salud Satipo segin corresponda.

Para los servidores nombrados (D.L 276) que realizan labores asistenciales en los
establecimientos de salud el nimero de horas de trabajo es de treinta y seis (36) horas semanales
o ciento cincuenta (150) horas mensuales en turnos programados por su respectiva institucion.

Articulo N° 13.-

En concordancia con el literal b) del articulo 6 de la Ley N° 29849; se establece que la jornada
de trabajo para los servidores contratados bajo el Decreto Legislativo N° 1057 que desarrollen
labores administrativas, es de ocho (08) horas diarias hasta cuarenta y ocho (48) horas
semanales, aplicable sélo a las oficinas Administrativas.

Para los servidores contratados CAS que realizan labores asistenciales en los establecimientos
de salud el niimero de horas de trabajo es de treinta y seis (36) horas semanales o ciento
cincuenta (150) horas mensuales en turnos programados por su respectiva institucion.

Articulo N° 14.-
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La jornada laboral que cumplen los servidores de las IPRESS en el ambito de la Red de Salud
Satipo es de seis (06) horas diarias o treinta y seis (36) horas semanales de enero a diciembre,
incluye a todos los profesionales de la salud, médicos generales (contratos SERUMS y
residentes); excepto los médicos especialistas que por necesidad de servicio y negociacion
colectiva pueden laborar por periodos no menores a quince (15) dias mensuales.

Articulo N° 15.-

El horario de atencion de los establecimientos que realizan labores asistenciales donde laboran
los servidores profesionales de salud nombrados y contratados en las modalidades Decreto
Legislativo N° 276 y Decreto Legislativo N° 1057, esta comprendido el trabajo en turnos de
mafana, tarde y noche, incluye guardias hospitalarias, guardias comunitarias, retenes segun el
nivel resolutivo de la IPRESS que corresponda.

Articulo N° 16.-
El horario de atencion para los establecimientos de Salud asistenciales en el 4ambito de la Red
Salud Satipo se procedera de acuerdo a las disposiciones siguientes:

(TABLAN® 1)

PRIMER NIVEL DE ATENCION e

CATEGORIA I-1 1-2 I-3 -4 1-1
MANANA 08:00-14:00 | 08:00-14:00 | 07:00-13:00 | 07:00-13:00 | 07:00-13:00
TARDE - - 13:00-19:00 | 13:00-19:00 | 13:00-19:00
NOCHE - - - 19:00-07:00 | 19:00-07:00

TURNO GUAR.DIURNA 08-00-20:00 | 08:00-20:00 { 07:00-19:00 | 07:00-19:00 | 07:00-19:00
GUARNOCTURNA - - - 19:00-07:00 | 19:00-07:00
HORARIO (45 minutos) Entre las 13:00 Horas a 14:30 horas 45 minutos
REFRIGERIO

*]as Guardias Comunitarias en el primer nivel de atencién sera de 12 horas continuas.

*Horario de refrigerio: en el nivel II-1 el personal que labora en consultorios externos y
estrategias se ejecutara en el horario de 13:00 horas a 14:30 horas.

Articulo N° 17.-
Programacion de Turnos del Trabajo Médico.

La programacién de turnos del trabajo médico debe partir de un analisis previo de la brecha
demanda-oferta de horas médico con el propdsito de atender la demanda de las necesidades de
salud de la poblacion objetivo y de optimizar la oferta médica existente. Para dicho andlisis se

tiene en cuenta los siguientes elementos:
- Las prestaciones de la cartera de servicios para atender la demanda de las necesidades

de salud de la poblacién objetivo.
Las horas-médico requeridas en las UPSS para el periodo a programar aplicando los

indicadores de produccion y de calidad.

- Las horas-médico disponibles en las UPSS para el periodo a programar
17.1 El Médico Jefe de Servicio o de la unidad organica correspondiente elabora la
programacion de turnos de trabajo médico del personal médico a su cargo y de ser el caso, lo
remite al Jefe del Servicio para su revision y visacion; para luego ser enviada a la oficina de
Recursos Humanos de la Red de Salud Satipo, teniendo en cuenta lo siguiente:
- El horario de atencion al usuario en Consultorios Externos es establecido por cada
establecimiento y es cubierto por turnos de trabajo médico programados. Por turno no se
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puede exceder de cuatro (04) horas ininterrumpidas, destinando las horas restantes a
labores propias del establecimiento de salud.

- La visita médica hospitalaria se programa en turnos de una (1) a seis (6) horas, de acuerdo
al nimero de camas y los indicadores de produccion hospitalaria y calidad.

17.2 El Jefe de Servicio debe elaborar la programacion de turnos de trabajo médico utilizando
como referencia los formularios propuestos en los Anexos del presente.

17.3 El servicio complementario en salud, es la jornada asistencial mayor al ciento cincuenta
(150) horas mensuales, que se presta en forma voluntaria y estd sujeta a comin acuerdo entre
el médico y su empleador, a propuesta de este Giltimo, estando su remuneracion sujeta al marco
legal vigente, para ejecutarlo el jefe de Servicio y/o Unidad debe elaborar y emitir el plan de
Horas Complementarias en Salud a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

17.4 Programacion de Turnos del Trabajo Médico en la Consulta Externa debera ser de 12 a
15 Minutos/Paciente, o lo que amerite el paciente.

17.5 Programaciéon de Turnos del Trabajo Médico en Hospitalizacion debera ser de 12
Minutos/Paciente.

- Para la programacion mensual de visita médica se tendra en cuenta el nimero promedio
de camas-mes ocupadas del afio; de ser el caso la programacion mensual podra ajustarse
a variaciones estacionales, epidemioldgicas y caracteristicas de la especialidad. Las
actividades asistenciales complementarias a la visita médica en hospitalizacion incluyen
otras como: altas, ingresos, procedimientos, ¢ informes a familiares.

- La programacion de la visita médica es diaria, debiendo garantizarse la disponibilidad
de médicos para la resolucion de situaciones de urgencia o emergencia de los pacientes
hospitalizados; asi como, la disponibilidad de médicos especialistas para la atencion de
interconsultas de acuerdo al campo clinico o grupo etario que se atienda.

17.6 Programacion de Turnos del Trabajo Médico en la Unidad de Cuidados Intensivos (UCI).
- La programacion de los médicos se realizara en turnos de seis (6) a doce (12) horas,
teniendo en consideracion la complejidad, la demanda y los indicadores de produccién
y calidad.
- En los casos de servicios de cuidados criticos, se calcula el requerimiento mensual de
horas-médico necesarias aplicando los siguientes parametros:
-Unidad de Cuidados Intensivos: Un (1) médico por cada seis (6) camas.
-Unidad de Cuidados Intermedios: Un (1) médico por cada ocho (8) camas.

17.7 Programacion de Turnos del Trabajo Médico en Centro Quirtargico.

La programacion de los médicos de las especialidades quirGrgicas se realizara en turnos de
seis (6) horas o mas, dependiendo del tipo de procedimiento quirirgico, complejidad y
estado fisico del paciente.

La programacion de los médicos anestesidlogos se realiza en turnos de seis (6) a doce (12)
horas, teniendo en consideracién la complejidad y el nimero de intervenciones quirfirgicas
programadas. Las prestaciones que se desarrollan en el Centro Quirtrgico incluyen la
atencién en la Unidad de Recuperacion Post Anestésica (URPA).

17.8 Programacion de Turnos del Trabajo Médico en Centro Obstétrico.
La programacion de los médicos se realiza en turnos de seis (6) o doce (12) horas, teniendo
en consideracion la complejidad, la demanda y los indicadores de produccioén y calidad. Los
médicos programados en Centro Obstétrico, no pueden ser programados para la atencion en
consulta externa ni en hospitalizacion, en el mismo horario o turno.
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17.9 Programacion de Turnos del Trabajo Médico en Emergencia.
Se tomaran en cuenta los siguientes parametros:

- El Equipo Bésico permanente del servicio de emergencia esta constituido
fundamentalmente por el Médico Internista, Cirujano General, Gineco-Obstetra,
Pediatra, Anestesidlogo, Médico Emergenciologo y Médicos de Otras especialidades
(segun disponibilidad y demanda).

- El servicio de emergencia, de acuerdo a la demanda y el nivel de complejidad, ademas
del equipo basico constituido, cuenta con el apoyo de otros especialistas a través del
sistema de rotacion del personal de guardia y la programacion de personal de retén.

- La programacion de turnos del trabajo médico en el servicio de emergencia considera
los criterios sobre recursos humanos minimos que establece la Norma Técnica de Salud
de los Servicios de Emergencia vigente.

- En Sala de Observacién del Servicio de Emergencia se considera un (1) médico por
cada seis (6) a diez (10) pacientes.

- Los médicos de guardia en emergencia no son programados para la atencion en consulta
externa, intervenciones quirargicas electivas o la visita médica en areas de
hospitalizacion.

- Las guardias hospitalarias se efectiian en jornadas laborales de doce (12) horas.

- El Jefe de Servicio programa en guardias de retén al especialista médico que requiere el
servicio de emergencia de acuerdo a la demanda y a la disposicion de recursos.

- La programacion simultanea de guardias hospitalarias y guardias de retén no procede en
un mismo profesional médico, en el mismo horario o turno.

- El jefe y/o Medico del Servicio de Emergencia programado con Guardias Hospitalarias
en dias no habiles (sabados, domingos y/o feriados) y fuera del horario administrativo,
representan a la autoridad maxima de la institucion en la toma de decisiones, siendo esto
de aplicacion para los establecimientos de salud que realicen Servicio de Guardias
Comunitarias.

17.10 Programacion de otros Turnos Del Trabajo Médico.
Se programan de acuerdo a la demanda y en el siguiente orden de prioridad:

- Turnos de trabajo médico asistencial: Interconsultas, junta médica, telemedicina.

- Turnos de trabajo médico administrativo: Auditorias, participacion en comités del
establecimiento, coordinacion de referencias y contra referencias, elaboracion de
reportes, documentos de gestion, supervision, tele gestion y representacion oficial de
la autoridad.

GUARDIAS

Articulo N° 18.-

La programacion de guardias es una actividad técnico administrativa que con criterio de
racionalidad es programada por el jefe del servicio de cada Unidad Prestadora de Servicios de
Salud (UPSS) de los Hospitales, y de los establecimientos del primer nivel dicha programacion
estd a cargo del Jefe del establecimiento, jefe de servicio o quien haga sus veces, las guardias se
clasifican en: Guardias Hospitalarias y Guardias Comunitarias.

18.1 Servicio de Guardia Hospitalaria. - Es la actividad que €l personal de salud realiza de
manera efectiva, como parte de la jornada de trabajo, por necesidad y continuidad del
servicio de salud, estas solo se realizan en las UPSS de emergencias, y cuidados intensivos,
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centro quirlirgico, centro obstétrico, patologia clinica, diagndstico por imagenes,
hospitalizacion y farmacia, quienes conforman el equipo bésico de guardia.

18.2 Servicios de Apoyo en Guardias Hospitalarias. - Los servicios de apoyo a las guardias
hospitalarias en turnos de noche esta conformado por: Unidad de Mantenimiento y
Transportes, Unidad de Limpieza y Vigilancia, Caja de emergencias y Farmacia, Central
Telefonica, Servicio de Cocina, entre otros que resulten necesario para el funcionamiento en
el turno noche.

18.3 Del horario de guardias hospitalarias. - Considérese las Guardias Hospitalarias dentro
del siguiente horario:
Horario Nocturno: Desde las 19.00 horas hasta las 7.00 horas del dia siguiente.
- Horario Diurno: Desde las 07.00 horas hasta las 19.00 horas.

18.4 De los Establecimientos Asistenciales de Salud. Considérese establecimientos
asistenciales de salud para la aplicacion del presente Reglamento a aquellas dependencias
que cuentan con servicio de hospitalizacion, cuidados intensivos y emergencia y con todos o
algunos de los siguientes departamentos o unidades, segin lo establecido en el Articulo N° 6
de la R.M. N° 573-92-SA/DM:
a) Departamentos Intermedios - Servicio de Emergencia de:
- Patologia y Laboratorio Clinico
. - Diagnéstico por Imagen y Terapia Radiante
- Anestesiologia
(\ 4)_ - Centro Quirlrgico
\ _ - Farmacia
' - Servicio Social
- Registro y Estadistica de pacientes
- Departamento de Enfermeria
- Unidad de Cuidados Intensivos
- Centro Quirtirgico y Hospitalizacion.
b) Departamentos de Atencion Final: Servicio de Hospitalizacion de:
- Cirugia
- Maedicina
- Gineco-Obstetricia
- Pediatria.
c) Servicios de Apoyo:
Turno de Noche.
- Unidad de Mantenimiento y Transportes
- Unidad de Limpieza y Vigilancia
- Caja de Emergencia y Farmacia
Central Telefonica
- Servicio de Cocina.

18.5 Del Equipo Basico de Guardia. - Estan comprendidos en el Equipo Basico de Guardias
Hospitalarias; el personal profesional que labora en los servicios de emergencia, centro
quirtrgico, unidad de cuidados intensivos y hospitalizacién que por su especialidad segtin lo
describe el Articulo N°7 de la R.M. N° 573-92-SA/DM, son las siguientes:

- Meédicos

- Internistas Generales

- Cirujanos

- Gineco-Obstetra

11
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- Pediatras

- Anestesiélogos

- Traumatélogos

- Quimico farmacéutico

- Obstetras

- Enfermeras

- Tecndlogo Médico

- Técnico Especializado.

- Otras Especialidades de salud publica de acuerdo a la cartera de servicios
ofertados por el establecimiento.

18.6 Personal no Profesional de la Salud, que complemente las actividades del Equipo
Basico de Guardia.
Por la naturaleza de sus funciones se requieren:

- Técnicos y auxiliares de Enfermeria

- Técnicos y Auxiliares de Farmacia

- Téenicos y Auxiliares de Estadistica

- Técnicos y Auxiliares Administrativos
- Técnicos y Auxiliares de Nutricion

- Técnicos y Auxiliares de Laboratorio.
- Pilotos de Ambulancia

- Técnicos en Seguridad.

- Trabajadores de Servicio.

. 18.7 De la programacién de guardias hospitalarias

a)

b)

¢)

d)

g)

Las Guardias Hospitalarias se programan tinicamente bajo el sistema de rotacion,
entre el personal profesional y no profesional, integrante del Establecimiento
Asistencial y que constituye el Equipo Basico de Guardias.

La Programacion de las Guardias se realiza teniendo en cuenta la priorizacién de las
necesidades del servicio y los recursos humanos con que cuenta y la cobertura
presupuestal de la Partida.

No deberd programar, ni pagar guardias hospitalarias menores o mayores de 12
horas, todas las guardias se efectiian mediante trabajo efectivo de 12 horas continuas
y su descanso pos guardia sera tomado inmediatamente, no pudiendo ser
acumulables; excluyéndose tal descanso inmediato para los casos detallados en el
Inciso f) del presente Articulo.

Las guardias programadas forman parte del total de ciento cincuenta (150) horas al
mes que deben laborar los trabajadores asistenciales, en el cual estd incluido los dias
domingos y feriados si los hubiera.

Si el trabajador estuviera de guardia el altimo dia del mes y al siguiente se encuentra
programado de vacaciones, su descanso vacacional inicia al dia siguiente no
adeudéandole dias libres porque toda programacion es en base a 150 horas mensuales.
Durante la ejecucion de la jornada de Guardia Hospitalaria, no pueden otorgarse
permisos personales, ni comisiones diferentes a las funciones que realiza; salvo
casos debidamente justificados de emergencia familiar o personal que luego
presentard justificacion documentada.

Los jefes de los servicios de admision, triaje, limpieza, lavanderia, cocineria,
servicios generales y mantenimiento son responsables de la programacion de turnos
noche, debiendo adaptarse a la necesidad o requerimiento de los servicios
asistenciales.

12
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h) No programar en el rol de guardias o retenes a los trabajadores en el dia de su
onomastico.

18.8 Servicio de Guardia Comunitaria. - Es la actividad que el personal de salud realiza de
manera efectiva en los establecimientos de salud con o sin internamiento, del primer nivel de
atencion como parte de la jornada de trabajo por necesidad y continuidad del servicio de
salud: en esta se desarrollan actividades intramurales y extramurales en el marco del modelo
de atencién integral de salud, en el caso de realizar actividades extramurales debe
obligatoriamente presentar el reporte correspondiente; éstas pueden ser diurnas y/o
nocturnas, las guardias comunitarias nocturnas solo pueden realizarse en establecimientos de
salud con atencion de 24 horas.

18.9 Servicio de Guardia Retén. - Es aquella que esta programada por el Jefe del Servicio de
Emergencia o quien haga sus veces donde la presencia fisica no es permanente, se efectia
por los profesionales de la salud cuya especialidad no esta comprendida en el equipo basico
del servicio de guardia, y acude al llamado cuando la necesidad de atencion lo requiera.

18.10 Servicio de Reten. - Este servicio también lo prestan los servidores asistenciales
nombrados bajo el Decreto Legislativo N° 276; siempre y cuando su domicilio se encuentre
en el mismo lugar de trabajo. Asimismo, en los establecimientos I-3 punto de entrega de
parto; por la naturaleza de la necesidad del servicio se realizan guardias Comunitarias
Nocturnas.

18.11 De los dias y horas de guardia.- La jornada legal de trabajo ordinario es de seis (6)
horas diarias, treinta y seis (36) horas semanales o ciento cincuenta (150) horas mensuales en
turnos rotativos de mafiana, tarde y noche segin corresponda al nivel de atencién; en esta
jornada estd comprendido el trabajo de guardias hospitalarias de doce (12 horas), el trabajo
de guardia, tanto diurna y nocturna no solo se considera de lunes a sabado, sino también
domingos y feriados; para ello, el jefe o encargado de la UPSS de cada establecimiento o
servicio de salud debera programar el rol de guardias para el mes siguicnte; considerando el
niimero méaximo de profesionales del equipo basico de guardia requerido por cada servicio
y/o establecimiento.

18.12 Para efectos de pago. - El numero de guardias mensuales programadas con derecho a
pago no debe exceder al maximo de ocho (08), incluyendo en ellos un méximo de cuatro
(04) guardias nocturnas; todo excedente debera ser debidamente sustentado (necesidad de
servicio, poblacion, capacidad resolutiva, demanda de servicios y viabilidad presupuestal)
aprobado con acto resolutivo.

GUARDIAS COMUNITARIAS PARA PROFESIONALES SERUMS

Articulo N° 19.-

El nimero de guardias comunitarias para el caso de los profesionales SERUMS en la modalidad
remunerados, no deberin exceder a un nimero total de cinco (05), las cuales deben estar
distribuidas en las treinta y seis (36) horas semanales y ciento cincuenta (150) horas mensuales
en el periodo de doce (12) meses calendarios.

Articulo N° 20.-
La programacion de guardias comunitarias se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio,
disponibilidad de recursos humanos y certificacion presupuestal, las mismas que deben estar
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incluidas dentro de la carga horaria de los profesionales SERUMS en el establecimiento de
salud.

Articulo N° 21.-

Las guardias comunitarias realizada por los SERUMS, deberéan ser autorizadas por el érgano
correspondiente; estas son remuneradas de acuerdo a la normatividad vigente; asimismo no
generan descanso post guardia.

Articulo N° 22.-

Los turnos para el caso de la modalidad SERUMS equivalente, se programaran en 18 horas
semanales (tres veces por semana), cada turno de seis (06) horas y durante doce (12) meses
calendarios.

Articulo N° 23.-
Disposiciones finales sobre Guardias Hospitalarias, Guardia Reten y Guardias Comunitarias.

En la programacion, cumplimiento y ejecucion de guardias se debera tener en cuenta la

siguiente:
.- Las guardias Hospitalarias se programaran en jornadas no mayor a doce (12) horas
continuas; excepcionalmente y por necesidad del servicio se podra extender hasta 24 horas;
cuya cantidad maxima mensual deberd ser uno (01) al mes, en los servicios criticos
(Emergencia, Unidad de Cuidados Intensivos y Unidad de Cuidados Intermedios), previa
solicitud del jefe de servicio o jefe de establecimiento con la debida autorizacién de sus jefes
inmediatos superiores bajo responsabilidad de los mismos.
2.- Las guardias Hospitalarias se cumplen con presencia fisica y permanencia en el servicio.
3.- Las guardias Hospitalarias se programan en los establecimientos de salud que cuentan
con los servicios de hospitalizacion, emergencia y unidad de cuidados intensivos.
4.- La programacion de turnos se realizara bajo el sistema de rotacion equitativa del personal
de salud, durante el periodo de ejecucion no debe ser modificado salvo situaciones de
emergencia o contingencia, debidamente sustentados.
5.- Los roles de programacion de tunos y horarios deben ser remitidos a la Oficina de
Recursos Humanos o quien haga sus veces hasta los 20 dias de cada mes anterior a su
ejecucion y publicados con la debida anticipacion.
6.- El horario de trabajo de guardias hospitalarias, guardias comunitarias, retenes y turnos de
trabajo de los servidores en todos las IPRESS de la Red de Salud Satipo debe ser exhibido en
lugares visibles y de facil acceso al usuario.
7.- Los jefes de servicio o quien haga sus veces, debera realizar el control diario de la
asistencia, puntualidad y permanencia a los servicios de Guardia, Reten y Guardia
Comunitaria.
8.- El Servidor asistencial que se ausenta injustificadamente de su guardia, diurna o
nocturna, serd considerada como inasistencia por dos (02) dias.
9.- La inasistencia injustificada o el abandono de una guardia Hospitalaria, Reten, Guardia
Comunitaria, es una falta administrativa de caricter disciplinario, que segin su gravedad
puede llegar a la destitucion del servidor previo proceso administrativo disciplinario de
conformidad a la normatividad vigente.
10.- El descanso médico, prescrito dentro de una programacion de guardia no da derecho al
descanso post guardia, tampoco recibe retribuciéon econémica.
11.- El pago por bonificacion por guardia hospitalaria se sujeta a las disposiciones legales
vigentes.
12.- Queda prohibido efectuar programaciones y/o reprogramaciéon de trabajos de retenes,
guardias comunitarias, guardias hospitalarias por 24 horas continuas, aceptar o autorizar
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reemplazos del personal que sumado lleguen a las 24 horas continuas, considerandose falta
grave y negligencia de quien lo realice o autorice, excepto lo establecido en el numeral
primero del presente articulo.

TIEMPO DE REFRIGERIO:

Articulo N° 24.-

En el marco del régimen del Decreto Legislativo N° 276, el tiempo destinado para el refrigerio
A tiene una duracion hasta diez (10) minutos por turno, a partir de las 10:00 horas dentro de la
/ entidad, cuyo beneficio incluye a los contratados en el Decreto Legislativo N°® 1057.

Los trabajadores de los diferentes servicios que no estén considerados en percibir su
alimentacién en el Servicio de Nutricion y Dietética de la Entidad, deberan hacer uso de un
méximo de 20 minutos para ingerir su refrigerio entre las: 10:00 horas a 11:00 horas.

Articulo N° 25.-
Modificacion del horario de trabajo:

Es facultad de la Red de Salud Satipo a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces modificar el horario de trabajo en las IPRESS de su jurisdiccion de acuerdo a la
.k;':--/‘\ necesidad de Reglamento Interno de Trabajo de los Servidores de la Red de Salud Satipo,
/ priorizando el funcionamiento de los servicios en comin acuerdo con los usuarios, asi como
establecer horarios alternativos, de jornadas ordinarias de trabajo, con sujecion al presente RIT
y a la normativa vigente; cuando éstas Direcciones en el ambito de su competencia modifiquen

el horario de trabajo; lo haran previa opinion favorable de la Red de Salud Satipo.

CAPITULO IV

¢ CONTROIL DE ASISTENCIA., PERMANENCIA. PUNTUALIDAD E
INANSISTENCIA

Articulo N° 26.-

Todos los trabajadores deberan concurrir diaria y puntualmente a su centro de trabajo
observando los horarios y turnos establecidos; asimismo, estan obligados a presentarse en su
puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

Articulo N° 27.-

El control de asistencia y permanencia es un proceso mediante el cual se controla el ingreso del
servidor o servidora al centro de trabajo, asi como su permanencia en su puesto de trabajo
durante el horario de trabajo legalmente establecido y su salida.

Si el sistema de control de asistencia asi lo requiere, el responsable de Control de asistencia y
permanencia del Personal debera registrar, en la tarjeta, cuaderno, equipo biométrico o el medio
idéneo de control de asistencia, cada incidencia (inasistencias, tardanzas, vacaciones,
justificaciones, etc.) a més tardar al dia siguiente de ocurrido el suceso.

Articulo N° 28.-
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El control de la asistencia y permanencia se efectiia mediante el sistema (manual, mecanico o
electrénico).

El control de la asistencia y permanencia en desfiles civicos debidamente autorizados sera
mediante la modalidad que adopte oportunamente el Equipo de Control de Personal.

Cada servidor registrara su asistencia segun se disponga en los turnos establecidos; en el
ingreso, refrigerio y salida, utilizaran obligatoriamente el sistema electronico a través del reloj
marcador, que permita el registro por huella digital, facial (R.M. N°® 365-2014/MINSA), los
establecimientos de Salud que no cuenten con los sistemas de control digital, emplearan un
registro opcional, el mismo que debe ser aprobado por la institucion.

Por la naturaleza de la funcion, o por razones de necesidad de servicio, y a pedido del Jefe
inmediato y previa opinion favorable de la Oficina de Recursos Humanos, la Oficina de
Administracion o la que haga sus veces puede autorizar el uso de un sistema de control diferente
para un servidor o servidora o un grupo de ellos; en tal caso, el Equipo de Control de Personal
debera adoptar el mecanismo adecuado para el control de la asistencia.

Articulo N° 29.-

El Jefe inmediato es responsable directo de la permanencia del servidor en su puesto de trabajo,
bajo responsabilidad, solo permitira la salida de la institucién al servidor que cuente con la
papeleta de autorizacién respectiva; se entiende que esta debera ser emitida por el responsable
.del control de asistencia y permanencia del establecimiento, quien se encargara de verificar y
controlar las horas de salida acumuladas y los motivos para la calificacion del tipo de permiso

- solicitado por el servidor.

Es un derecho del servidor o servidora participar en eventos de capacitacién que incluye
materias inherentes a sus funciones y son organizados por la entidad, y es un deber del jefe
inmediato autorizar su salida por dicho motivo. Cuando se trate de materias diferentes a las
actividades del servidor, es facultad del jefe inmediato autorizar su salida, previa evaluacion de
las necesidades del servidor o servidora.

Articulo N° 30.-

El jefe inmediato debe informar al responsable del control de asistencia y permanencia de la
institucion los casos de abandono del puesto de trabajo sin permiso, y permanencia en el puesto
de trabajo del personal a su cargo; esta comunicacién es bajo responsabilidad funcional del
servidor y del jefe inmediato.

Articulo N° 31.-

La salida de la Institucion, antes de la hora establecida, sin la correspondiente autorizacion
escrita estara sujeto a las sanciones disciplinarias de acuerdo a la normatividad vigente, mas el
descuento correspondiente que se realizara en la planilla unica de pagos por el tiempo faltante
para la culminacion de su horario de trabajo y la parte proporcional de la remuneracion mensual.

Articulo N° 32.-
Retiro injustificado, o el abandono del centro laboral del servidor, se consideran en los
siguientes casos:
a) Ausentarse sin autorizacion del centro de trabajo dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
b) Registrar la salida de su centro de trabajo, antes de la culminacion de la jornada ordinaria
de trabajo sin autorizacion.
¢) En los casos de ausencia injustificada del servidor, esta obligado a presentar a la oficina
de personal o quien haga sus veces, la justificacion documentada correspondiente, dentro
del dia siguiente habil de ocurrido el abandono; esta justificacion solo tiene mérito para
que no se le imponga la sancion disciplinaria. No le exime del descuento respectivo.
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Articulo N° 33.-

Para el caso de Micro redes de Salud, el control de ingreso, permanencia y salida del personal es
responsabilidad de los Jefes de Micro redes correspondientes y de los servidores a quienes se les
haya asignado la funcion de la Oficina de Recursos Humanos, en las fechas que ésta determine,
bajo responsabilidad, los reportes diarios y documentacién sustentatoria de la asistencia y
permanencia del personal a su cargo.

Esta responsabilidad se hara extensiva a aquellos establecimientos de salud que no se
encuentren ubicadas fisicamente en la Sede Administrativa.

Articulo N° 34.-

Queda terminantemente prohibido que personas ajenas a la entidad se encuentren en las oficinas
realizando actividades administrativas o asistenciales, se considera personas ajenas aquellas que
no tiene relacion laboral bajo cualquier régimen con la Entidad, incluido la relacion contractual,
también se consideran ajenas aquellas cuyos contratos han culminado. Salvo autorizacion
expresa del Director, Jefe de la Oficina de Administracién y/o Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos. La responsabilidad por el cumplimiento del presente articulo es del jefe de oficina,
servicio y/o unidad en el que se encuentre la persona ajena realizando actividades
administrativas o asistenciales, y de quien haya autorizado.

Articulo N° 35.-

El personal de vigilancia, bajo responsabilidad, solo permitird la salida de la entidad, al
trabajador que cuente con el documento que le autorice la salida en horas de labor, con
excepcion del Director de la Entidad.

El personal de vigilancia tomard nota de los servidores que abandonen el establecimiento sin
autorizacion respectiva, al cual seran sujetos al descuento respectivo de su jornada laboral,
debiendo ésta enviar o reportar a la Oficina de Recursos Humanos y/o la que haga sus veces, a
fin de que sea aplicada las sanciones que corresponda, segun Decreto Legislativo N° 276 y su
Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM y el
Decreto Legislativo N° 1057 y sus respectivos reglamentos y demas normativas que ameriten su
aplicacion al caso.

Articulo N° 36.-

Cuando el trabajador, requiere salir a otra oficina dentro del establecimiento, debe solicitar
verbalmente autorizacién a su Jefe Inmediato, indicando el motivo de su ausencia y lugar donde
se dirige. En caso que el servidor abandone su puesto de trabajo sin autorizacion, el jefe
inmediato debe reportar en el dia la ausencia a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, bajo entera responsabilidad. La ausencia injustificada del servidor de su servicio sera
sujeto a descuento el equivalente al tiempo de ausencia.

Articulo N° 37.-

La Oficina de Recursos Humanos y/o la que haga sus veces, cuando crea necesario y en forma
selectiva, efectuara seguimiento de la permanencia de los servidores en sus oficinas y/o
servicios y de las salidas por comision, de detectar el abandono del local y/o puesto de trabajo
de parte de los servidores o determinarse comisiones de servicios en las cuales no lleguen a su
destino o efectiien otras actividades, previa evaluacion del caso sera considerada inasistencia y
se procedera con la sancion y descuento que corresponda.

Articulo N° 38.-
El Personal de vigilancia que permita salir al servidor fuera de la entidad sin autorizacion y/o
deje de informar a la Oficina de Recursos Humanos y/o la que haga sus veces, como también no
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remitir el consolidado de los permisos autorizados y no autorizados de los trabajadores del
Establecimiento durante el dia, se les aplicara las sanciones por faltas disciplinarias de acuerdo a
las normas vigentes de la administracion publica.

Articulo N° 39.-
Tardanza.
39.1 Personal Administrativo.
La tardanza del personal administrativo es el ingreso al centro de trabajo después de la hora
establecida es decir de 8:00 am y en el segundo turno 2:30 pm con una tolerancia de 05
minutos solo en la manana. Es decir, de 8:00 am hasta 8:05 am es considerado como tolerancia
y de 8:06 am hasta 8:15 am es considerado tarde. Por lo tanto, de 8:16 am sera considerado
como falta, sin lugar a reclamo por el trabajador.
Los descuentos por las tardanzas injustificadas del personal administrativo seran calculados
mediante la siguiente formula de acuerdo a Resolucion Ejecutiva Regional N° 552-2013-
GRIJ/PR:

T=RxCT/240
LEYENDA:
N T = Tardanza
_ K\j\ A R = Remuneracion
' CT = Cantidad de tardanzas al mes
240 = Cantidad de Horas al mes (30 dias calendario por 8 horas).

39.2 Personal Asistencial.

Para el ingreso en la maiana, el personal asistencial tiene una tolerancia de 05 minutos. Es
decir, de 07:00 a.m. a 07.05 a.m. es la tolerancia y de 7:06 am hasta 7:10 am es considerado
tarde. Por lo tanto, de 7:11 am sera considerado como falta, sin lugar a reclamo por el
trabajador.

Para el ingreso en la mafiana el personal asistencial de los niveles I-1 y I-2, tienen una
tolerancia de 05 minutos, es decir de 08:00 a.m. a 08:05 a.m. es la tolerancia y de 08:06 a.m.

/ hasta 08:10 a.m. es considerado tarde. Por lo tanto, de 08:11 a.m. sera considerado como falta,
sin lugar a reclamo por el trabajador.

Los descuentos por las tardanzas injustificadas del personal administrativo seran calculados
mediante la siguiente formula de acuerdo a Resolucion Ejecutiva Regional N° 552-2013-
GRIJ/PR:

T=RxCT/180
LEYENDA:
T = Tardanza
R = Remuneracion
CT = Cantidad de tardanzas al mes
180 = Cantidad de Horas al mes (30 dias calendario por 6 horas).

Articulo N° 40.-
Se considera Inasistencia:
INJUSTIFICADAS:
- La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.
- La salida del local del centro de trabajo, antes de la hora establecida, sin autorizacion
escrita.
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Omitir el registro de control al ingreso y/o salida.

El ingreso excediendo el maximo establecido como tardanza.

No asumir las funciones asignadas en su puesto de trabajo aun cuando hubiera
registrado ingreso en el sistema de control establecido.

El incumplimiento de sus funciones y obligaciones y el abandono de la programacion
del rol de guardias y/o turnos es falta grave de caracter disciplinario y sujeto al
descuento pecuniario respectivo, que segiin la gravedad puede llegar a la destitucion
previo Proceso Administrativo Disciplinario, en caso se declare alertas y dias festivos su
aplicacion sera sancion directa.

La inasistencia anterior al dia sabado, domingo o feriado no laborable, da lugar al
descuento acumulativo por los dias mencionados no laborados.

Los descuentos por las tardanzas injustificadas del personal administrativo seran calculados
mediante la siguiente formula:

D=RxCl/240
LEYENDA:
D = Descuento
R = Remuneracion
CI = Cantidad de inasistencias al mes
240 = Cantidad de Horas al mes (30 dias calendario por 8 horas).

Los descuentos por las tardanzas injustificadas del personal administrativo seran calculados
mediante la siguiente formula:

D=RxCI/180

LEYENDA:

D = Descuento

R = Remuneracién

CI = Cantidad de inasistencias al mes

180 = Cantidad de Horas al mes (30 dias calendario por 6 horas).

JUSTIFICADAS:

Licencias o permiso autorizados por ley.

Comisiones de servicio

Compensaciones, debidamente autorizada.

Omision involuntaria en el registro de ingreso o salida del centro de trabajo, siempre
que se justifique en el momento, se considera omision involuntaria Unicamente a
aquellos cuyas causas no sean atribuibles al trabajador, (fallas en el sistema, no
reconoce su codigo de registro, fendomenos climatolégicos y entre otros).

Por motivos de salud sustentada con el correspondiente CITT, documento que es valido
inicamente para sustentar, su ausencia una hora antes y una hora después de la hora de
cita, salvo documento que demuestre lo contrario.

Articulo N° 41.-

El récord de las ocurrencias producidas en el mes anterior sera informado en su oportunidad,
dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente, para los descuentos y acciones
de ley a que hubiere lugar.

Articulo N° 42.-
El servidor que se encontrara impedido de concurrir a su centro de trabajo, por situaciones
imprevistas, estd obligado a comunicar este hecho, dentro de las dos (02) primeras horas de
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iniciada la jornada de trabajo por cualquier medio de comunicacién (llamada telefonica, correo
electronico, WhatsApp, o cualquier comunicacion digital existente registrados en su legajo),
debiendo regularizar dentro de los tres dias siguientes ante el jefe de personal o quien haga sus
veces en el Establecimiento, caso contrario se considera falta injustificada.

Articulo N° 43.-

De conformidad con el inc. I) del art 98° del Decreto Supremo N° 040-2016-PCM, los
trabajadores que registren faltas por mas de 3 dias consecutivos o por mas de 5 dias no
consecutivos en un periodo de 30 dias calendarios o 15 dias no consecutivos en un periodo de
180 dias, seran sometidos a Procesos Administrativos Disciplinarios.

Articulo N° 44.-
Los descuentos por tardanzas e inasistencias, ademas de las sanciones y/o multas se efectuaran
en las planillas del mes siguiente, previo Resolucion al que corresponda.

Articulo N° 45.-

Las papeletas de Cambio de turno, Adelanto y/o Postergacién de turno, papeleta de licencias,
deberan ser remitidas a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, veinticuatro
(24) horas antes de la ejecucion de la papeleta.

CAPITULO V

LICENCIAS Y PERMISOS

LICENCIAS

Articulo N° 46.-

Licencia es la autorizacion que se concede previamente a un servidor para dejar de asistir al
centro de trabajo, por uno o mas dias. Se oficializa mediante resolucion administrativa emitida
por el titular de la entidad, hasta 20 dias para casos de licencia por enfermedad. Las licencias
pueden ser: con goce de remuneraciones o sin goce de remuneraciones.

Articulo N° 47.-
Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes casos:
a) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.
b) Por gravidez.
c) Por Paternidad.
d) Por fallecimiento del conyuge, padre, hijos o hermanos.
e) Por capacitacion oficializada.
f) Por citacién expresa: del poder judicial, ministerio publico, militar o Policial u otros.
g) Por adopcidn.
h) A cuenta del periodo vacacional.
i) Otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia.

Articulo N° 48.-

La licencia se inicia a solicitud del interesado, documento que sera presentado ante el titular de
la entidad, quien derivaréd a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, para la
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emisién del acto resolutivo correspondiente, previa conformidad del Jefe Inmediato superior del
solicitante y aprobacion del superior jerarquico.

La sola presentacion de la solicitud no autoriza la salida del personal, el uso de la licencia sera
efectivo a partir de la autorizacion escrita caso contrario, dicha ausencia se considerara como
inasistencia y se procedera al descuento respectivo, y a la accion disciplinaria que corresponde.

Articulo N° 49.-

Para tener derecho a la licencia con goce de remuneraciones o licencia a cuenta del periodo
vacacional, el servidor deberd contar con mas de un (01) afio de servicios efectivos y
remunerados.

Articulo N° 50.-

La licencia por enfermedad se concede en concordancia con lo dispuesto en la Ley N° 26790, y
por su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por EsSalud o el Certificado Médico otorgado por el
profesional tratante; estando la remuneracion de los primeros veinte (20) dias a cargo de la
entidad y los posteriores a cargo de EsSalud.

EXIGENCIAS PARA LA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADOS MEDICOS
Articulo N° 51.-
Al Certificado Médico particular debe acompaiiarse con los siguientes documentos:
a) Recibo por Honorarios del médico tratante o constancia de exoneracion de pago.
b) Indicaciones y Tratamiento Médico.
¢) Resultados de los Examenes de ayuda al diagnostico, de haberlos solicitado (RX,
Examenes de laboratorio)
d) Informe médico detallado en el caso de descanso médico prolongado, (mayor de 30 dias).
e) Los Certificados médicos deben contener sello, Firma y Nimero del Colegio Profesional
del Médico tratante, en forma legible.
f) Deberan ser comunicados en el término de las setenta y dos (72) horas como maximo de
haber iniciado la enfermedad.

LICENCIA POR MATERNIDAD

Articulo N° 52.-

La licencia por maternidad se otorga hasta por noventa y ocho (98) dias subsidiados por el
EsSalud, cuarenta y nueve (49) dias de pre-natal y cuarenta y nueve (49) de post-natal, para lo
cual la servidora o trabajadora presentara el CITT indicando la fecha probable del parto. Si por
prescripcion médica se requiere mas tiempo, procede conceder licencia por enfermedad comdn.
El tramite respectivo de esta licencia no debe exceder los primeros tres (03) dias del descanso
médico otorgado por el profesional tratante, por ningin motivo este derecho podra ser materia
de renuncia, compensacién u otra modalidad de postergacion del uso efectivo por la madre
gestante o lactante.

El descanso post natal se extendera por treinta (30) dias naturales adicionales en los casos de
nacimiento multiple.

Articulo N° 53.-

El goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y ser acumulado al
postnatal, a solicitud de la servidora gestante. Tal decision, debera ser comunicada al empleador
con anticipacion no menor a dos (2) meses a la fecha probable del parto, adjuntando el informe
del médico tratante que justifique la postergacion del descanso prenatal.
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En los casos, que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable del
parto fijada para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adclanto se acumularan al
descanso postnatal.

Articulo N° 54.-
Cuando la trabajadora lo solicite, procede acceder el uso del periodo vacacional, pendiente de
uso del afio en curso al término de la licencia precisada en el Articulo N°51.

LICENCIA POR PATERNIDAD.

Articulo N° 55.-

Los trabajadores bajo los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276 y N° 1057
tienen derecho a la licencia por paternidad por Diez (10) dias calendario consecutivos en los
casos de parto natural o cesarea. (Ley N° 30807)

El inicio de la licencia por paternidad se computa desde la fecha que el trabajador indique,
comprendida entre la fecha de nacimiento del recién nacido(a) y la fecha en que la madre sea
dada de alta por el centro médico respectivo.

El trabajador solicitara la ejecucion de la licencia por paternidad por escrito a la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, adjuntando copia fedateada del documento en el
que conste la fecha probable de parto o el acta de nacimiento, con copia al Jefe de la Recursos
Humanos o la que haga sus veces.

Esta licencia no es aplicable en fechas distintas a las sefialadas en la norma correspondiente

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO

Articulo N° 56.-

El permiso o licencia por fallecimiento de cényuge, hijos, padres y/o hermanos, requiere la
regularizacion mediante presentacion del acta, constancia o certificado de Defuncién. Esta
licencia se otorga por cinco (05) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta (03) dias
habiles mas, cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente de aquel donde labora el
servidor, para lo cual se requiere la presentacion del acta o certificacion de defuncion, dentro de
los tres (03) dias calendarios siguientes al deceso.

LICENCIA POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL.

Articulo N° 57.-

La citacion por autorizacion expresa de la autoridad judicial, militar o pclicial se otorga previa
acreditacion oficial que debe realizar el servidor, quien a su retorno deberd presentar la
constancia de atencidn respectiva.

LICENCIA POR FUNCION EDIL

Articulo N° 58.-

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

LICENCIA POR ADOPCION.

Articulo N° 59.-

La Licencia por adopcién se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante un afio
calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la resolucion administrativa de
colocacién familiar y suscrita la respectiva acta de entrega del nifio, siempre que el nifio a ser
adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad.
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El trabajador peticionario de adopcion debera comunicar expresamente a ia entidad, en un plazo
no mayor de quince (15) dias calendarios a la entrega fisica del nifio, su voluntad de hacer uso
de esta licencia. La falta de comunicacién dentro del plazo establecido, impide al servidor
peticionario de adopcion el goce de esta licencia.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES
Articulo N° 60.-
Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes casos:
a) Por motivos particulares.
b) Por capacitacion no oficializada.
c) Por participacion en elecciones municipales y congresales.
d) Servicio militar obligatorio.

Las licencias sin goce de remuneraciones seran cfectivas, a partir del dia siguiente de su
aprobacion mediante acto resolutivo, aprobado por el Director o el que haga sus veces, por
motivos particulares, concedidos hasta por (90) dias calendarios, durante un periodo calendario
anual y solicitado con (5) dias de anticipacion a la fecha requerida, siempre y cuando cuenten
con un (1) aflo de servicios ininterrumpidos.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicios en la administracion publica, para ningun efecto.

LICENCIAS POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo N° 61.-

La licencia por motivos particulares se otorga hasta por noventa (90) dias, en un periodo no
mayor de un (1) afio, de acuerdo con las razones que exponga el servidor y las necesidades del
servicio. Para que proceda no debe haber hecho uso de licencias por noventa (90) dias en el
periodo de doce (12) meses anteriores a la peticion, previa aceptacion de la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.

LICENCIA PARA POSTULAR A LA ALCALDIA Y AL CONGRESO DE LA REPUBLICA.

Articulo N° 62.-

Se concederé licencia sin goce de remuneraciones, a la solicitud de aquellos servidores que
postulen como candidatos a los cargos de alcaldes y/o regidores de las municipalidades, asi
como a aquellos que postulen a representantes del Congreso de la Republica. En el primer caso
esta licencia se extendera hasta por treinta (30) dias anteriores a la fecha de las elecciones, y en
el segundo caso se hara extensiva hasta por sesenta (60) dias a dicha fecha.

PERMISOS

Articulo N° 63.-

Permiso es la autorizacion escrita que se otorga previamente al servidor para ausentarse durante
algunas horas de su centro de trabajo, dentro de la jornada laboral diaria. Los permisos
particulares acumulados durante un mes debidamente justificado no pueden exceder del
equivalente a un dia de trabajo (8 horas administrativas o 6 horas asistenciales), y esta
condicionado a las necesidades de servicio.

La autorizacion de salida por permiso particular en horas de trabajo debera ser canalizado
mediante papeleta de salida, firmado por el jefe inmediato o quien haga sus veces y ratificado
por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o en su ausencia por el responsable de Control
de Asistencia. Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente,
ser4n considerados como falta teniendo como plazo tres (3) dias para sustentar posterior al
permiso.

PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES
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Articulo N° 64.-
Los permisos con goce de remuneraciones seran concedidos por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, en los siguientes casos:
a) Enfermedad.
b) Capacitacion oficializada.
¢) Citacién expresa de autoridad judicial, militar o
d) Comision de servicios.
e) Representacion sindical.
f) Lactancia materna.
g) Docencia o estudios universitarios.
h) Representacion Deportiva.
i)  Por funcién edil
iy Y otros.

PERMISO POR ENFERMEDAD

Articulo N° 65.-

El permiso por enfermedad se otorga a los servidores que deban concurrir a algin centro
asistencial publico o privado, debiendo acreditar la atencién recibida con la constancia expedida
por el establecimiento competente.

El Servidor queda obligado a retornar a su centro de trabajo, después de su atencion médica,
caso contrario el permiso solicitado sera considerado como permiso particular y sujeto al
descuento.

PERMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo N° 66.-

El permiso por capacitacion oficializada se concede a los funcionarios y servidores por horas
dentro de la jornada laboral, para concurrir a certamenes, seminarios, congresos, forums, cursos
de especializacion o similares a tiempo parcial, siempre que estén vinculados con las funciones,
especialidad de los funcionarios y servidores, al quehacer de la entidad, y que cuenten con el
auspicio de ésta, o que ellos hayan sido propuestos para participar en dichos eventos.

Los servidores y funcionarios deberan presentar al término del evento la copia de la constancia,
certificado o diploma que acredite su participacion, debidamente autenticada por el fedatario de
la entidad.

PERMISO POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL

Articulo N° 67.-

En el caso que el servidor sea citado para concurrir a diligencias judiciales, militares o policiales
dentro de la localidad, se le otorgara el permiso correspondiente previa presentacion de la
citacion o notificacion respectiva, debiendo a su retorno entregar la constancia de su atencion.

PERMISO POR FUNCION EDIL

Articulo N° 68.-

Los permisos por funcion edil, se otorga a los servidores, considerados bajo el régimen laboral
del Decreto Legislativo 276, que por eleccion popular ejerzan funcion edil, por un maximo de
veinte (20) horas semanales tiempo que serd dedicado exclusivamente a sus labores
municipales, el mismo que es autorizado mediante Resolucion Directoral. Para cuyo efecto el
servidor debera de solicitar a la Oficina de Recursos Humanos, adjuntando copia fedateada de
su credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones.

PERMISO POR REPRESENTACION SINDICAL
Articulo N° 69.-
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El permiso por representatividad sindical se concede a determinados dirigentes acreditados para
que realicen las funciones que les compete, y es autorizado por el titular de la entidad mediante
resolucién directoral Regional, precisando el maximo de horas semanales o mensuales a
otorgarse y se acredita con la resolucién de reconocimiento de los miembros de la Junta
Directiva emitida por la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.

PERMISO POR LACTANCIA

Articulo N° 70.-

El permiso por lactancia se concede a solicitud de la servidora al término del periodo post natal
para atender las necesidades del recién nacido por una hora diaria y durante el primer afo de
cdad de éste. En dicha solicitud debera indicar la hora en que hara uso de este permiso,
pudiendo ser al inicio o al término de la jornada laboral; asi mismo debe adjuntar la partida de
nacimiento del menor o constancia de nacimiento y/o documento nacional de identidad, se
formaliza por resolucion administrativa de la Oficina de Recursos Humanos.

FRACCIONAMIENTO DE PERMISO DE LACTANCIA.

Articulo N° 71.-

La madre trabajadora y su jefe inmediato, podran convenir el horario en que se gjercera el
derecho, este permiso podra ser fraccionado en dos tiempos iguales y sera otorgado dentro de la
jornada laboral. Debiendo de comunicar mediante actos de administracion, a la Oficina de
Recursos Humanos para la correspondiente emision de la resolucion.

PERMISO POR DOCENCIA O ESTUDIOS UNIVERSITARIOS.
Articulo N° 72.-
Los permisos por docencia universitaria o estudios universitarios se otorgan:

79 1 Por docencia: seré autorizado mediante acto resolutivo, pertinente, hasta por un maximo
de seis (6) horas semanales, €l mismo que debera ser compensado dentro de la semana, para
cuyo efecto el servidor debera solicitar a la Oficina de Recursos Humanos, adjuntando a su
solicitud copia del contrato en la universidad o entidad educativa, asi como el horario de
ensefianza visado por la autoridad educativa correspondiente; consignara ademas en la
solicitud, los dias en los que proceder a efectuar la compensacion. El trabajador debera
informar ademas al jefe inmediato el trabajo realizado en el horario de recuperacion del
permiso.

72.2 Por estudios universitarios: sera autorizado mediante resolucion directoral, pertinente,
hasta por un méaximo de seis (6) horas semanales, el mismo que deberéa ser compensado dentro
de la semana calendario, para cuyo efecto el servidor debera solicitar a la Oficina de Recursos
Humanos, adjuntando a su solicitud copia de la constancia de matricula expedida por la
universidad, asi como el horario de clases visado por la autoridad educativa correspondiente;
ademas consignara en la solicitud presentada los dias en los que procedera a efectuar la
compensacién. El trabajador o servidor deberé informar ademas al jefe inmediato el trabajo
realizado en el horario de recuperacion del permiso.

PERMISO POR ONOMASTICO
Articulo N° 73.-
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Los servidores gozan de un (1) dia de descanso por su onomastico (cumpleafios). En el caso que
ese dia fuera feriado o no laborable o esté de descanso, el permiso se hara efectivo el primer dia
Gtil siguiente, caso contrario pierde el derecho de su goce. Para el caso dc personal asistencial se
computa (6) horas.

PERMISO POR REFRIGERIO.

Articulo N° 74.-

El permiso por refrigerio se otorga a los servidores hasta por un maximo de diez (10) minutos
diarios fuera del local institucional previa autorizacion de su jefe inmediato superior, y su
cumplimiento serd objeto de las acciones de control correspondientes a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces.

PERMISO POR COMISION DE SERVICIO.

Articulo N° 75.-

a 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
papeleta de autorizacion de salida y requiere la presentacion de un documento que justifique el
desarrollo de la labor encomendada.

PERMISO SIN GOCE DE HABER
Articulo N° 76.-

~ Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidos por la Oficina de Recursos

Humanos, ya sea por motivos particulares o por capacitacion no oficializada.
Los descuentos por los permisos sin goce de remuneraciones del personal Administrativo seran

calculados mediante la siguiente formula:

PS=Rx TP/ 14400
LEYENDA:
PS = Permiso sin Goce de Remuneraciones.
R = Remuneracion.
TP = Tiempo de Permiso al mes.
14 400= Cantidad de Minutos al mes (30 dias calendario por 8 horas por 60 minutos).

Los descuentos por los permisos sin goce de remuneraciones del personal Asistencial seran
calculados mediante la siguiente formula:

PS=Rx TP/ 10 800
LEYENDA:
PS = Permiso sin Goce de Remuneraciones.
R = Remuneracion.
TP = Tiempo de Permiso al mes.
10 800= Cantidad de Minutos al mes (30 dias calendario por 6 horas por 60 minutos).

PERMISO POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo N° 77.-

Los permisos por motivos particulares, no requiere de documentacion que lo acredite. Esta
sujeto a los descuentos en tiempo proporcional al autorizado. Se inicia a peticion del servidor y
esta condicionado a las necesidades del servicio y a la autorizacién del Jefe inmediato. Los
permisos por asuntos particulares no son compensados.
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PERMISO POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo N° 78.-

El permiso por capacitacion no oficializada se otorga a los servidores cuando el evento no es
auspiciado por la entidad, ni el trabajador es propuesto por la misma.

Son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento remunerativo
correspondiente, salvo que sean compensados con trabajos debidamente autorizados por su jefe
inmediato superior y con autorizacién del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos solo por
necesidad del servicio.

Articulo N° 79.-

Las autorizaciones para ausentarse del centro laboral se presentan por duplicado el cual se
entregan en porteria y el responsable de Control de Asistencia, en donde se registra la hora de
salida y de retorno, posteriormente seran entregados a la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga sus veces para su procesamiento, en caso de inobservar el presente articulo serd afecto a
descuento y posible sancion segun el caso.

Articulo N° 80.-
Las licencias permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente, seran
considerados extemporaneos y su regularizacion estara sujeto, a la opinion sustentada del jefe

" inmediato, y a la aprobacion de la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos, quienes
evaluaran el caso concreto y determinaréan su procedencia o improcedencia.

LICENCIA Y PERMISO A CUENTA DE PERIODO VACACIONAL.
LICENCIA

Articulo N° 81.-

La licencia a cuenta del periodo vacacional, se podra conceder a los trabajadores por un periodo
no mayor a 30 dias, los mismos que seran deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente
siendo estas: la licencia por matrimonio, para lo cual el trabajador presentara copia legalizada de
la partida de matrimonio, en un plazo de 72 horas posteriores a su realizacion; asi como la
licencia por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos, para lo cual el trabajador debera
presentar el certificado médico correspondiente, en un plazo de 72 horas de iniciado la
emergencia, o presentado el mal.

COMPENSACIONES

Articulo N° 82.-

Cuando se requiera de los servicios de un trabajador fuera del horario oficial, el tiempo
extraordinario que labore es retribuido en compensacion horaria previamente autorizada,
siempre que esta no haya sido remunerada.

Articulo N° 83.-

El tiempo de compensacion horaria puede ser gozado maximo hasta un mes siguiente de
haberse generado el trabajo fuera del horario oficial a solicitud del trabajador en coordinacion
con su jefe inmediato, pasado este tiempo pierde el derecho al goce de la compensacion horaria.

CAPITULO VI

MODALIDAD DE DESCANSOS REMUNERADOS
DESCANSOS SEMANALES:

Articulo N° 84.-
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Los funcionarios y servidores en las sedes administrativas de la Institucién gozan de un
descanso semanal de cuarenta y ocho (48) horas los dias sabados y domingos. Los servidores en
los establecimientos de salud tienen derecho a tomar el descanso fisico como minimo de
veinticuatro (24) horas consecutivas en cada semana, el descanso semanal es obligatorio y tiene
como fundamento el derecho constitucional al disfrute de tiempo libre y el descanso reconocido
en los Articulos 22 y 25 de la Constitucion Politica del Peru.

Articulo N° 85.-

Los servidores asistenciales que realizan turno y guardias hospitalarias tienen derecho a
descanso fisico de acuerdo al rol establecido al siguiente dia posterior a la guardia hospitalaria
y/o guardia comunitaria.

Articulo N° 86.-

Descanso en dias feriados

Los servidores que prestan servicios administrativos tienen derecho a gozar de descanso
compensado econémicamente en los dias feriados establecidos conforme a Ley. Los servidores
que prestan servicios asistenciales no tienen este beneficio por la modalidad atipica de la labor
que desempefian.

DESCANSO VACACIONAL

Beneficio que se rige a lo estipulado en la Ley Decreto Legislativo N° 1405, es aplicable a los
servidores del Estado bajo cualquier régimen de contratacion laboral, especial o de carrera,
incluyendo al cuerpo de gerentes publicos, salvo que se regulen por normas mas favorables.
Articulo N° 87.-

Los servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de treinta (30)
dias calendario por cada afio completo de servicios. Dicho acto es IRRENUNCIABLE. La
oportunidad del descanso vacacional se fija de comun acuerdo entre el servidor y la entidad, a
falta de acuerdo decide la entidad.

Articulo N° 88.-
El derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dias calendario por cada afo
completo de servicios esta condicionado a que el servidor cumpla con el récord vacacional que
se sefiala a continuacion:
a) Tratandose de servidores cuya jornada ordinaria es de seis (06) dias a la semana, deben
haber realizado labor efectiva al menos doscientos sesenta (260) dias en el periodo de un
(01) afio.
b) Tratandose de servidores cuya jornada ordinaria es de cinco (05) dias a la semana, deben
haber realizado labor efectiva al menos doscientos diez (210) dias en el periodo de un
(01) afio.

FRACCIONAMIENTO DEL DESCANSO VACACIONAL.

Articulo N° 89.-

El descanso vacacional remunerado se disfruta preferentemente de forma efectiva e

ininterrumpida salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme a las disposiciones

siguientes:

a) El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores a siete (07)
dias calendario.

b) Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso anterior, el servidor cuenta con hasta siete (07)
dias habiles dentro de los treinta (30) dias calendario de su perindo vacacional, para
fraccionarlos en periodos inferiores al establecido en el inciso a) y con minimos de media
jornada ordinaria de servicio.
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c) Por reglamento se regulan las condiciones y procedimientos de uso de los dias
fraccionados.

d) Por acuerdo escrito entre el servidor y la institucion se establece la programacion de los
periodos fraccionados en los que se hara uso del descanso vacacional. Para la suscripcion
de dicho acuerdo se debera garantizar la continuidad del servicio.

Articulo N° 90.-

Las licencias por matrimonio y por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, seran
deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del funcionario o servidor, sin exceder de
treinta (30) dias; observando lo dispuesto en la Ley N° 30012 y su reglamento.

DESCANSO FiSICO ADICIONAL DEL PERSONAL DE SALUD POR EXPOSICION A
RADIACIONES IONIZANTES O SUSTANCIAS RADIACTIVAS

Articulo N° 91.-

De los requisitos para gozar del descanso adicional y el computo del récord laboral.

91.1 El personal de la salud, tiene derecho a gozar del descanso fisico adicional remunerado de
diez (10) dias calendario continuos por cada seis (06) meses de labores continuas desempefiando
funciones de manera efectiva en areas donde se encuentre expuesto a radiaciones ionizantes o
sustancias radiactivas de manera directa y permanente.

91.2 Para el computo de los seis (06) meses de labores efectivos no se consideran los siguientes
supuestos:

a) Las inasistencias por enfermedad o accidente que excedan de treinta (30) dias calendario
en el periodo de seis (06) meses.

b) Las sanciones de suspension por la comision de falta disciplinaria.

c) Las licencias sin goce de haber por motivos personales que excedan de treinta (30) dias
calendario en el periodo de seis (06) meses.

d) Los dias de huelga que haya sido declarada improcedente o ilegal.

Articulo N° 92.-

Oportunidad de goce del descanso fisico adicional

El descanso fisico adicional se efectia en la oportunidad establecida en la programacion que
realice el empleador. La programacion de dicho descanso no puede exceder del mes inmediato
siguiente de generado el derecho.

Articulo N° 93.-

Tiempo efectivo de labores

Los dias del descanso fisico adicional a que se refiere el articulo N° 91.1 del presente
reglamento se consideran como efectivamente laborados para todo efecto legal.

Articulo N° 94.-

Responsabilidad del empleador

La entidad empleadora a la que pertenece el personal de la salud, debe realizar la programacion
de los descansos fisicos adicionales, sin afectar el normal funcionamiento de los servicios de
salud.

Es responsabilidad de los empleadores:

a) Incorporar al personal de la salud expuesto a radiaciones ionizantes o sustancias
radiactivas al programa de vigilancia radiologica, en conformidad con los reglamentos
establecidos por el Instituto de Energia Nuclear.
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b) Garantizar los recursos humanos y materiales adecuados y suficientes para el
cumplimiento del funcionamiento y operatividad de los servicios de salud.

¢) Brindar capacitacion en materia de proteccion y seguridad radioldgica, asi como la
actualizacion de conocimientos que se requiera para garantizar el nivel de competencia
necesario.

Articulo N° 95.-

Solicitud del descanso fisico adicional

El descanso fisico adicional establecido por la Ley N° 30646 se otorga al personal de la salud
expuesto a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas que cumpla lo establecido en el
articulo 3° de la Ley en mencion.

Para efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, el personal de la salud suscribira la
Declaracién Jurada prevista en el Anexo 2 del Reglamento de la Ley N° 30646, la cual sera
entregada a su jefe inmediato para su verificacion respectiva.

En caso que el personal de la salud labore en dos (02) o mas establecimientos de salud con
exposicion a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas, debe sefialar dicha situacion en el
formato de Declaracién Jurada (Anexo 2). En dicho supuesto, el descanso fisico adicional es
otorgado por la entidad empleadora en la que se cumpla el periodo de exposicion a que se
refiere el Articulo 3 del Reglamento de la Ley N° 30646, debiendo dicho empleador comunicar
a la otra entidad empleadora sobre el otorgamiento del referido descanso, a fin que esta Gltima
otorgue al personal de la salud licencia sin goce de remuneraciones, o disponga el
desplazamiento temporal del mismo a otras areas del campo asistencial de la salud donde no
esté expuesto a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas u otras facilidades para el disfrute
efectivo del descanso fisico adicional.

Articulo N° 96.-

Verificacion de requisitos

El jefe inmediato del personal de la salud expuesto a radiaciones ionizantes o sustancias
radiactivas de los establecimientos, debe verificar el cumplimiento de las condiciones
establecidas en el Articulo 3 del reglamento de la Ley N° 30646, para acceder al descanso fisico
adicional, en coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Verificado el cumplimiento de los requisitos, el area de recursos humanos o quien haga sus
veces, efectiia la programacion del descanso considerando lo dispuesto en el Articulo 4 del
Reglamento de la Ley N° 30646.

Articulo N° 97.-

De las prohibiciones y sanciones del beneficio Durante el descanso fisico adicional el personal
de la salud beneficiado se encuentra prohibido de laborar en el ambito publico o privado, salvo
para el ejercicio de la funcién docente. A su vez no debe exponerse a los riesgos de las
radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas.

En caso de incumplimiento de lo sefialado en el presente Articulo, el personal de la salud
incurrira en falta grave, sometiéndose al procedimiento administrativo disciplinario que
corresponda conforme al régimen laboral o de carrera del mismo y segin la normativa de la
materia.
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CAPITULO VII

OBLIGACIONLS. PROHIBICIONES Y DERECHOS DEL TRABAJADOR

Articulo N° 98.-
Todo funcionario o servidor de la Entidad cualquiera fuera su condicion (Nombrado o
Contratado) Esté sujeto a las obligaciones determinados por la ley y sus reglamentos.

OBLIGACIONES
Articulo N° 99.-
Son obligaciones del servidor:

a) Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos, asi
como lo dispuesto en el presente Reglamento.

b) Cumplir personalmente y diligentemente los deberes que impone el servicio piblico.

¢) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.

d) Preservar los equipos de trabajo bienes, instalaciones de la entidad que le hubieren sido
asignados en uso, cumpliendo con las medidas de seguridad que imparta la entidad.

¢) Concurrir puntualmente y observar los horarios y/o turnos establecidos, registrando el
ingreso y salida de la entidad, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

f) Portar en lugar visible el fotocheck de identificacion durante su permanencia en la
entidad.

g) Respetar los niveles jerarquicos y principio de autoridad. Observar buen trato y lealtad
hacia el publico en general, hacia los superiores y compaieros de trabajo.

h) Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para su mejor desempefio.

i) Los servidores publicos que determina la ley o que administran o manejan fondos del
estado estan obligados a presentar la declaracion Jurada de sus bienes y rentas al tomar
posesién y al cesar en sus cargos y periodicamente durante el ejercicio de estos.

j) Participar en los programas de entrenamiento, y capacitacion de seguridad y proteccion,
asi como en los simulacros de eventos de riesgos.

k) Comunicar a los representantes de seguridad ocupacional, del Establecimiento todo
evento o situacion que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud.

1) 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.

m) Devolver el fotocheck, utiles, equipos y materiales, en caso de pérdida debera pagar el
valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptarse.

n) Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter ain después de haber
cesado en el cargo, absteniéndose de proporcionar a personas ajenas. sin autorizacion de
los superiores competentes, estudios, informes o documentos a los que tuviese acceso por
razones de trabajo o informacion que conociese en el ejercicio de sus funciones.

0) Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que disponga la
entidad.

p) Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en el

gjercicio de la funcion publica.
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Q)

r)

Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos de la
entidad destinados a lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y economia
en la gestion a su cargo, preservando la buena imagen institucional; y

Las demés que le sefialen las leyes o el reglamento.

PROHIBICIONES
Articulo N° 100.-
Prohibiciones del servidor.

a)
b)

c)

d)

g)

i)
k)

m)
n)
0)
p)

q)
r)

Ingresar a laborar, pasada la hora de ingreso sin la autorizacion correspondiente.

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

Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacion de su jefe
inmediato superior.

Realizar en sus centros de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que no
cuenten con la autorizacién correspondiente.

Los funcionarios y servidores estan prohibidos de practicar actividades politico-
partidarios en su centro de trabajo y en cualquier entidad el estado.

Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra
funcion relacionada con su cargo,

A cambio de la presentacién de servicios oficiales, propios de la funcion asignada, los
funcionarios y servidores no pueden exigir o recibir dadivas obsequios, agasajos y otros
similares.

Suscribir contratos por si o terceros o intervenir directa o indirectamente en los contratos
con su entidad en los que tengan intereses el propio funcionario o servidor, su conyuge o
parientes hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Se contrae a los
actos administrativos en los que el funcionario o servidor tiene capacidad decisoria o su
jerarquia influye en su celebracion.

Concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.

Extraer los bienes y documentos de la entidad a los que tuviese acceso sin la respectiva
autorizacion escrita, o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su funcion.

Realizar actividades politico partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de sus
labores.

Organizar o promover colectas, salvo que cuente con la autorizacion del jefe inmediato y
del superior jerarquico de éste.

Fomentar tertulias o reuniones en las oficinas o pasadizos de la entidad.

Prestar declaraciones pliblicas o publicaciones a medias de comunicacion, sobre asuntos
relacionados con las actividades institucionales, sin ser funcionario debidamente
autorizado.

Tomar aprovechamiento de la condicién de jefe y/o superior inmediato para provocar
hostigamiento y/o intimidacion a trabajadores de la entidad.

Adulterar o falsear la informacion.

Portar armas dentro de las instalaciones de la entidad, con excepcion del personal
autorizado y de seguridad.

Mientras dure su relacion laboral con la Entidad, tanto los funcionarios como los
servidores estan impedidos para desempefiar otro empleo remunerado y/o suscribir
contratos de locacién de servicio bajo cualquier modalidad con otra entidad publica o
empresa del estado, salvo para el desempefio de un cargo docente.
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t)

u)
v)
w)

X)

Valerse de su condicién de trabajador de la Entidad para obtener ventajas de cualquier
indole en las entidades publicas o privadas que mantengan o no relacion con sus
actividades.

Asistir con menores de edad en horario de trabajo.

Salir por otra puerta que no sea de ingreso sin la autorizacion correspondiente.

Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme a la ley sobre la materia

Otras que la Entidad o las normas legales determinen.

Articulo N° 101.-

La enumeracion de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente reglamento, no
tienen caricter limitativo, debiendo tenerse en cuenta las obligaciones y prohibiciones
expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, de acuerdo a la naturaleza de la
labor, directivas y principios de disciplina y ética laboral.

DERECHOS
Articulo N° 102.-
Son derechos de los servidores de carrera:

a)
b)
c)

d)

i)

k)
m)
n)

0)
p)

Q)

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

Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido si no por causa
prevista en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.

Percibir la remuneracién que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones y
subsidios que procedan conforme a ley

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

Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones de seguridad que la
ley establece.

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

Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y compaiieros de trabajo.
Proponer a través de los canales de comunicacion correspondiente, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la entidad.
Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo acumulacion
convencional hasta de 02 periodos.

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

Obtener préstamos administrativos de acuerdo a las normas pertinentes.

Contar con programas sociales de promocion familiar.

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

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

Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales.
Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afectan
sus derechos.

Ser considerado para la provisién de cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta sus
calificaciones en la evaluacion de su desempeiio laboral

Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo tal
que no difunda mas alla de los estrictamente requerido por la entidad, Salvo a solicitud de
la autoridad, organismo competente o autorizacién expresa del servicor.
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s)
t)
u)
v)

w)

X)
y)

Ser rehabilitado de las sanciones administrativos que se le impongan en el curso de su
carrera administrativa.

Constituir sindicatos con arreglo a ley.

Hacer uso de huelga en la forma que la ley determine.

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

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

Gozar al término de la carrera, de pension dentro del régimen que le corresponde.

Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales
vigentes, asi como disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para
ejercer el derecho de lactancia; y los demas que sefialen las leyes o el reglamento.

Los derechos reconocidos por la Ley a los servidores publicos son irrenunciables. Toda
estipulacion en contrario es nula.

CAPITULO VIII
DERECHOS Y OBLIGACIONES DI LA ENTIDAD

e 1[ A DERECHOS DE LA ENTIDAD
© Articulo N° 103.-
Son derechos de la entidad.

a)

b)
<)
d)

€)

g)
h)
i)
J)

k)

1)

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

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

Establecer las normas y modelos organizacionales que estime mas conveniente para la
consecucion de sus 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 garantizar
la atencién a los pacientes las 24 horas del dia durante los 365 dias del afio en los
diferentes servicios que brindan los hospitales segtin lo ameriten.

Implementar un sistema de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia
puntual u observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y
salida de la entidad.

Establecer sistemas de identificacion de personal.

Definir la politica financiera de captacion, administracion y asignacion de recursos.
Disponer la efectivizacién de los descuentos por las tardanzas, inasistencias y abandonos
en las que incurran los servidores de la entidad.

Efectuar evaluaciones sobre el desempefio laboral y rendimiento de los servidores a fin de
determinar su capacidad o idoneidad y poder apreciar sus méritos y decidir su progresion.
Formular directivas, reglamentos, circulares y en general normas internas, que permitan
mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la
adecuada marcha de la gestion técnico- administrativa de la entidad.

Disponer la utilizacion de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias en el modo y
la forma que resulte més conveniente para los intereses de la entidad.
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m) Solicitar a los trabajadores la entrega de documentos o informacién necearia para

n)
0)

mantener actualizado el legajo personal de los servidores.

Sancionar administrativamente a los servidores por el incumplimiento de las normas
legales y administrativas en el ejercicio de sus funciones.

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

OBLIGACIONES INSTITUCIONALES
Articulo N° 104.-
Son obligaciones de la entidad.

a)
b)
c)

d)

p)
Q)
r)

s)
t)

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo a los Servidores y las
disposiciones legales vigentes.

Garantizar al servidor su estabilidad laboral, asi como el derecho al nivel de carrera
alcanzado y a los atributos propios de ese nivel.

Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de los servidores de la
entidad.

Brindar a los servidores incorporados el proceso de induccion necesario para el
desempeio adecuado de su lagar.

Otorgar los beneficios sociales establecidos por ley.

Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los
servidores y/o funcionarios.

Fomentar la armonia en las relaciones laborales con los servidores y/o funcionarios.
Asignar y supervisar en forma oportuna y adecuada la calidad de los recursos humanos.
Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones del
personal de la Entidad.

Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que el
servidor o funcionario cumpla la funcién y las tareas encomendadas.

Evaluar el desempefio laboral y rendimiento del personal.

Programar y supervisar la implementacion de programas y proyectos de bienestar social.
Crear mecanismos apropiados a fin de prestar la oportuna atenciéon a las quejas y
sugerencias de los servidores.

Disponer la realizacién periédica de examenes preventivos y de evaluacion médica para
preservar la salud de los servidores.

Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la capacitacion y
perfeccionamiento de los trabajadores, a fin de contribuir a su desarrollo personal y
laboral.

Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al personal segin y cualidades
personales.

Otorgar al personal previa calificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en
las disposiciones legales vigentes los permisos y licencias que soliciten.

Conceder al personal vacaciones anuales remuneradas, salvo acumulacion convencional
de hasta dos (02) periodos.

Contar con programas sociales de promocién familiar.

Facilitar a los servidores el acceso a canales de comunicacion correspondientes para que
expresen libremente sus ideas relacionadas con su trabajo, asi como planteen iniciativas
que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la entidad.
Garantizar la seguridad y la salud de los servidores en el desempefio de todos los aspectos
relacionados con su labor.
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v) Realizar programas de capacitacion y entrenamiento a los servidores y/o funcionarios en
temas de seguridad y salud, asi como disponer la realizacion periédica de simulacros de
riesgos.

w) Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles de proteccion
existentes.

x) Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con las
mejores practicas y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

y) Otorgar al término de la carrera del personal, la pension que le corresponde dentro del
régimen respectivo.

CAPITULO IX

REGIMEN DICIPLINARIO
Articulo N° 105.-
Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la oportunidad de corregir
su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de acuerdo a las normas legales
y administrativas causal de sancién disciplinaria, previo informe investigatorio o proceso
administrativo disciplinario.

DEFINICION DE FALTAS DISCIPLINARIAS:

Articulo N° 106.-

Para efectos del presente reglamento, se consideran faltas de caracter disciplinario a toda accion
u omisién voluntaria o que no contravengan lo establecido en el presente Reglamento; asi como
toda contravencién a la normatividad especifica establecida en el Decreto Legislativo N° 276 y
su Reglamento, asi como en el codigo de ética. La comision de una falta implica la aplicacion
de la sancion disciplinaria correspondiente.

Articulo N° 107.-
Son faltas de caracter disciplinario y que segiin su gravedad pueden ser sancionadas:

a) El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente reglamento.

b) No observar los valores que se inculcan en el presente Reglamento Las inasistencias
injustificadas por més de tres (03) dias consecutivos, o por mas de cinco (05) dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendarios, o mas de quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

¢) Consentir registrar su asistencia o registrar asistencia distinta a la propia, asi mismo
permitir dichas faltas y no comunicar.

d) Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo dentro del tiempo
establecido.

e) Hacer el abandono del local institucional y/o puesto de trabajo, dentro del horario
establecido, sin la autorizacion correspondiente del Jefe inmediato de la misma forma
quienes permitan dichas faltas y no informan.

f) Incurrir en tardanzas en forma reiterada.

) Permitir de parte de los jefes inmediatos, el uso excesivo de permisos y otros de caracter
similar que signifiquen justificacion de ausencias reiteradas en el servicio.

h) Tratar de sorprender a la autoridad regularizando y/o justificando ausencias fuera de su
oportunidad (extemporaneas).

i) Las papeletas de permisos por horas que no tenga la autorizacion del Jefe de la Oficina
Recursos Humanos o la que haga sus veces, sera considerado una falta al reglamento.

i) No presentar el informe de programacion de vacaciones por parte del Jefe inmediato del
personal a su cargo en el mes correspondiente.

k) La simulacion de enfermedad.
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n)
0)
p)

q)

z)

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

La agresion fisico o verbal al servidor o servidores de la Entidad o pacientes y/o
familiares.

No usar el uniforme correspondiente.

No usar fotocheck en la forma establecida.

Permanecer en el local institucional después de haber concluido la jornada laboral, en
actividades que no son de su competencia sin la autorizacion correspondiente.

El encubrimiento, por parte del jefe inmediato, al trabajador que incurra en las faltas
previstas en los incisos precedentes siempre que se compruebe el conocimiento de la falta
y/o su participacion.

El negarse a recepcionar los documentos emitidos a nombre de su persona por los jefes
inmediatos superiores.

El incumplimiento del rol de turnos aprobado por las oficinas correspondientes y del
titular de la entidad.

La elaboracién de otro rol de turno interno que contravenga el aprobado por las oficinas
correspondientes y del titular de la entidad.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionadas con
sus labores.

La negligencia en el desempefio de las funciones y el uso de equipos y/o material del
establecimiento.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la institucion en beneficio propio o de
terceros.

Sustraer o apropiarse indebidamente de los equipos de computo, equipos biomédicos,
equipos de laboratorio, insumos, entre otros, o bienes de sus compafieros de labores
dentro de las instalaciones de la Institucion.

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcion con fines de lucro.

aa) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada laboral o a través del uso

de sus funciones o de recursos de la entidad piblica.

bb) Discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o condicion

economica

cc) Incurrir en actos de nepotismo conforme a la normativa vigente.
dd) Usar la funcién piblica con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el

cobro por los servicios gratuitos que brinde el estado a poblaciones vulnerables.

ee) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor que decida no ejercer su derecho a la

huelga.

TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Articulo N° 108.-

Las faltas se tipifican en consideracién a la naturaleza de la accion u omisién cometido por el
servidor, teniéndose en cuenta para tal efecto lo siguiente:

a)
b)
¢)
d)
e)

Circunstancia en que se comete la falta.
La forma de la comision de la falta.

LLa concurrencia de una o varias faltas.
La participacion individual o grupal.
Efectos de la falta.

DE LAS SANCIONES:

Articulo N° 109.-

La sancién es una accién administrativa que se impone a un trabajador, como consecuencia de
una infraccion a la norma establecida y que tiene por objeto asegurar su observancia y exacto
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cumplimiento. El grado de sancion corresponde a la magnitud de la falta, segin su menor o
mayor gravedad. Para que sus efectos tengan caricter correctivo, su aplicacion debe ser
necesariamente, eficaz y oportuna. Toda falta debe sancionarse segln su gravedad y en el acto
mediante la resoluciéon o memorandum de la autoridad competente. La Reincidencia constituye
serio agravante.

La sancién se aplicara en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta; no pudiendo
aplicarse en forma gradual, ni de manera automatica, sino en funcion a los siguientes aspectos:

a) Gravedad de la infraccion.

b) Reincidencia o reiteracion del autor o autores.
¢) Elnivel de carrera o situacion jerarquica.

d) Las consecuencias que hubiese originado.

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

SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo N° 110.-

Las sanciones por faltas disciplinarias o por infraccién al presente reglamento puede ser:
a) Amonestacion verbal
b) Amonestacion Escrita.
¢) Suspension sin goce de compensaciones desde 1 dias hasta 12 meses (365 Dias).
d) Destitucion.

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

AMONESTACION VERBAL.

Articulo N° 111.-

La amonestacion verbal la efectia el jefe inmediato en forma personal y reservada,
considerando el debido proceso, cuando la falta a criterio del jefe Inmediato es de caréacter leve
(no reviste gravedad), debiendo comunicar dicha amonestacion a la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.

AMONESTACION ESCRITA

Articulo N° 112.-

La amonestacion escrita se aplica previo proceso administrativo disciplinario. Es impuesta por
el jefe inmediato y se oficializa con resolucion de la Jefatura de la Oficina de Recursos
Humanos.

SUSPENSION SIN GOCE DE COMPENSDACIONES DESDE UN (01) DiAS HASTA
TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO (365) DIAS CALENDARIOS

Articulo N° 113.-

La suspension se aplica previo procedimiento Administrativo Disciplinario. EI nimero de dias
de suspension es propuesto por el jefe inmediato, aprobado por el Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos, el cual puede modificar la sancién propuesta, se oficializa mediante resolucion del
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

DESTITUCION

Articulo N° 114.-

La destitucion se determina previo procedimiento administrativo disciplinario, es propuesto por
el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y aprobada por el titular de la entidad, el cual puede
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modificar la sancion propuesta. Se oficializa por Resolucion del titular de la Entidad. La
apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo N° 115.-

La Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios tiene por funciones esenciales
investigar, precalificar y documentar las presuntas faltas administrativas en todas las etapas del
PAD (Proceso Administrativo Disciplinario), asistiendo a las autoridades instructoras y
sancionadoras del mismo.

Articulo N° 116.-

El PAD seré instaurado por resolucién del funcionario que tenga la autoridad delegada para tal
efecto, debiendo notificarse al servidor procesado en forma personal, dentro de los tres (03) dias
hébiles contados a partir del dia siguiente de la expedicion de dicha resolucion.

Articulo N° 117.-
El servidor procesado tendra derecho a presentar el descargo y las pruebas que crea conveniente
en su defensa, para lo cual tomara conocimiento de los antecedentes que dan lugar al proceso.

Articulo N° 118.-

El descargo a que se refiere el articulo anterior, debera hacerse por escrito y contener la
exposicion ordenada de los hechos, los fundamentos legales y pruebas con que se desvirtien los
cargos materia del proceso o el reconocimiento de su legalidad.

El término de presentacién de cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
notificacion excepcionalmente cuando exista causa justificada y a peticion del interesado se
prorrogara cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente del vencimiento del plazo
inicial.

Articulo N° 119.-

En caso se declarara prescrita la accion correspondiente para iniciar el proceso administrativo
disciplinario o para sancionar al servidor; esta se realiza sin perjuicio del proceso civil o penal
que hubiere lugar.

Articulo N° 120.-

El servidor podrd interponer recurso de reconsideracion o de apelacion contra el acto
administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia, dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes de su notificacion y debe resolverse en el plazo de treinta,
(30) dias habiles a excepcién del Recurso de Reincorporacion que se resuelve en el plazo de 15
dias.

La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal del Servicio Civil y comprende la
resolucion de los recursos de apelacion, lo que pone término al procedimiento sancionador en la
via administrativa. Los recursos de apelacion contra las resoluciones que imponen sancion son
resueltos por el Tribunal de Servir dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de haber
declarado que el expediente estd listo para resolver. La interposicion de los medios
impugnatorios no suspende la ejecucion del acto impugnado, salvo por lo dispuesto en el
articulo anterior.

MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL
Articulo N° 121.-

Definicién de hostigamiento sexual: Segin lo establecido en la Ley No 27942, su Reglamento
Decreto Supremo No 014-2019-MIMP y Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-
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SERVIR-PE que regula los lineamientos para la Prevencion, Denuncia, Atencion, Investigacion
y Sancion del Hostigamiento Sexual en las Entidades Publicas. Define al hostigamiento sexual a
la conducta de naturaleza sexual como los comportamientos o actos fisicos, verbales, gestuales
u otros de connotacion sexual, tales como comentarios e insinuaciones; observaciones o miradas
lascivas; exhibicidn o exposicién de material pornografico; tocamientos, roces o acercamientos
corporales; exigencias o proposiciones sexuales; contacto visual; entre otros de similar
naturaleza.

Articulo N° 122.-

El servidor que vea afectada su dignidad, intimidad, integridad fisica, psiquica y psicologica,
debido a conductas de naturaleza sexual (hostigamiento sexual) descritas en el articulo anterior,
tiene derecho a denunciar al agresor, segiin lo estable la Ley N° 27942, y su Reglamento
Decreto Supremo No 014-2019-MIMP; el cual tiene por objeto de prevenir y sancionar el
hostigamiento sexual producido en las relaciones de autoridad o dependencia, cualquiera sea la
forma juridica de esta relacion, asi como el hostigamiento sexual que se presente entre personas
con prescindencia de jerarquia, estamento, cargo, funcion, nivel remunerativo o analogo.

Regulacion

Articulo N° 123.-

El hostigamiento sexual se regula conforme a lo establecido en la Ley N° 27942, su Reglamento
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y Decreto Legislativo N° 1410 y modificatorias vigentes.
En cuyo marco, la Oficina de Recursos Humanos de la Red de Salud Satipo de acuerdo a su
competencia debera garantiza la existencia de un comité de intervencion de hostigamiento
sexual, el cual capacita y orienta a las victimas, recibe las quejas o denuncias, dicta medidas de
proteccion, investiga, emite recomendaciones de sancion y otras medidas adicionales para evitar
nuevos casos de Hostigamiento sexual. El Comité esta conformado por cuatro (04) miembros,
dos (02) representantes de la Institucion (Red de Salud Satipo) y dos (02) representantes de los
trabajadores en la misma proporcién y garantizando la paridad de género.

Articulo N° 124.-

La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de quien
hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso. La reiteracion puede ser
considerada como un elemento indiciario. El hostigamiento sexual se configura
independientemente de si existen grados de jerarquia entre la persona hostigada y el/la
hostigador/a o si el acto de Hostigamiento sexual se produce dentro o fuera de la jornada de
trabajo o similar; o si este ocurre o no en el lugar de trabajo o ambientes similares.

Articulo N° 125.-

La queja o denuncia puede ser presentada ante la Oficina de Recursos Humanos de la Red de
Salud Satipo o la que haga sus veces en forma verbal, escrita y /u otro medio que la entidad
haya habilitado para tal fin.

Articulo N° 126.-

En caso que el/la presunto/a hostigador/a sea titular de la Oficina de Recursos Humanos o el/la
Secretario/a Técnico/a, la denuncia se interpone ante su inmediato superior o quien haga sus
veces. El/la presunto/a hostigador/a debe abstenerse de participar en la investigacion. La
abstencion se tramita de conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley
No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Aprobado por el Decreto Supremo
N° 004-2019-JUST.
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Articulo N° 127.-

El procedimiento de investigacién y sancion del Hostigamiento sexual se inicia de parte, a
pedido de la victima o de un tercero, o de oficio, cuando la institucion conoce por cualquier
medio los hechos que presuntamente constituyen hostigamiento sexual, bajo responsabilidad.

Articulo N° 128.-
Para el inicio de la investigacion preliminar de oficio basta con la declaracion de el/la
denunciante; complementariamente se pueden presentar las siguientes pruebas:
a) Declaracion de testigos
b) Documentos piiblicos o privados
¢) Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefonicos, fotografias, objetos,
cintas de grabacion, entre otros.
d) Pericias psicolégicas, psiquidtricas, forense grafo técnicas, andlisis biologicos, quimicos,
entre otros.
¢) Cualquier otro medio probatorio idéneo.

Articulo N° 129.-

La determinacion de la responsabilidad se procede en el marco de lo establecido en la Ley N°
27942 y su Reglamento Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP y el Decreto Legislativo Ne
1410 “Decreto Legislativo que incorpora el delito de acoso sexual, chantaje sexual, y difusion
de imagenes, materiales audiovisuales o audios con contenido sexual al cédigo Penal y modifica
el Procedimiento de Sancién del Hostigamiento Sexual”.

Articulo N° 130.-

La investigacion y sancion de actos de hostigamiento sexual cometidos por servidores/as se rige
por el Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) establecido en la Ley No 30057, Ley
del Servicio Civil y su Reglamento, conforme a lo dispuesto por la Ley No 27942 y su
Reglamento.

El PAD por hostigamiento sexual no puede extenderse por un plazo mayor de treinta (30) dias
calendario. Excepcionalmente, y atendiendo a la complejidad del caso, el procedimiento
disciplinario puede extenderse por un plazo adicional de quince (15) dfas calendario, con la
debida justificacion.

En tal sentido, en las Leyes mencionadas en el presente capitulo se establecen plazos
ordenadores para las actuaciones de las autoridades del PAD, con la finalidad de salvaguardar la
celeridad imperante en este tipo de procedimientos.

El incumplimiento de los plazos indicados, en las Leyes y reglamentos mencionados en el
parrafo precedente; implica la responsabilidad administrativa correspondiente, pero no la
caducidad del procedimiento.

MEDIDAS DE PROTECCION
Articulo N° 131.-
La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, cuenta con un plazo méaximo de tres
(03) dias habiles para dictar medidas de proteccion a favor de la victima, desde que se interpuso
la queja/denuncia o tomé conocimiento de los hechos por cualquier medio. Estas medidas se
otorgan de oficio o a solicitud de parte y se ejecutan de manera inmediata. Pueden ser las
siguientes:

a) Rotaciéon o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

b) Suspension temporal del/de la presunto/a hostigador/a.

¢) Rotacién o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por ella.
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d) Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima.
En ningln caso se considera una medida de proteccion vilida proponer a la victima tomar
vacaciones cuando esta no lo ha solicitado.

La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, también puede dictar determinadas
medidas de proteccion a favor de la persona denunciante o testigo/s, siempre que resulten
estrictamente necesarias para garantizar su colaboracion con la investigacion.

Las medidas de proteccion pueden ser sustituidas o ampliadas, a pedido de parte, atendiendo a
las circunstancias de cada caso, con la debida justificacion y cautelando que la decision sca
razonable, proporcional y beneficiosa para la victima.

Las medidas de proteccién se mantienen vigentes hasta que se emita la resolucion o decision
que pone fin al procedimiento de investigacién y sancién del hostigamiento sexual. Sin
perjuicio de ello, el 6rgano encargado de sancionar puede establecer medidas temporales a favor
de la victima con la finalidad de garantizar su bienestar.

ACTUACION EN LOS CASOS DE INDICIOS DE DELITO

Articulo N° 132.-

Cuando, durante o como resultado del procedimiento, se adviertan indicios de la comision de
delitos, la institucion debe poner en conocimiento tales hechos al Ministerio Publico, la Policia
Nacional del Perii u otras instituciones competentes, con conocimiento de la presunta victima.
Esta informacién debe ser trasladada en un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas de
conocido los hechos.

Articulo N° 133.-

Estan sujetos al cumplimiento de lo establecido en las Leyes y Reglamentos aplicables al
presente Capitulo, las entidades piblicas, que comprenden la Red de Salud Satipo de acuerdo
con lo establecido en el articulo 1 de la Ley No 30057, Ley del Servicio Civil, concordado con
el articulo 3 del Decreto Legislativo No 1023.

También estan sujetos al cumplimiento de lo establecido en las Leyes y Lineamientos, los/as
servidores/as comprendidos/as en los regimenes del Decreto Legislativo No 276, Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piiblico; los/as contratados/as bajo
el régimen especial del Decreto Legislativo No 1057 y, de manera supletoria, asf como todas las
personas que prestan servicios a través modalidades formativas de servicios en el Sector
Piblico.

CAPITULO X

PREMIOS Y ESTIMULOS
Articulo N° 134.-
El Director de la Entidad juntamente con el Administrador y Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos, otorgan a sus trabajadores “Premios y Estimulos” en las condiciones que establece el
presente reglamento.

Articulo N° 135.-

Los servidores que durante el afio calendario no registren tardanzas, abandonos, inasistencias,
cambios de turno, permisos por motivos particulares, por dias y/o horas y que no tengan
sanciones disciplinarias tienen derecho a permiso de tres (02) dias con goce de remuneraciones
en la fecha que elija, dentro del periodo fiscal.
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Articulo N° 136.-
Los servidores que en el afio laboral destaquen por una accion sobresaliente en el cumplimiento
de sus funciones y ademas por su asistencia, puntualidad y permanencia podran hacerse
acreedores a los siguientes reconocimientos:

a) Beca por Capacitacion.

b) Reconocimiento y Felicitacion por Resolucion;

¢) Diplomay Medalla al mérito.

d) Premios a cargo del CAFAE;

e) Reconocimiento publico y/o eleccion como mejor servidor del afo, por grupo

ocupacional.
f) Asi como lo establecido en el Articulo precedente

CAPITULO XI
DESPLAZAMIENTO DE LOS SERVIDORES

Articulo N° 137.-
La Red de Salud Satipo estd facultado para implementar cambios, modificar la forma,
modalidad y/o lugar de prestacion de las labores, asi como el sistema u organizacion del trabajo,
de acuerdo a las necesidades del servicio y con criterios de razonabilidad. Las acciones
administrativas de desplazamiento de personal son las siguientes:

a) Designacion.

b) Rotacion. (*).

¢) Reasignacion (*).

d) Destaque (*).

e) Permuta (*).

f) Encargo de puesto o funciones.

g) Comision de servicios.

h) Transferencias. (*).

i) Otros regulados para servidores segun lo normado en su régimen laboral.

(*) Solo aplica para servidores segin lo normado en su régimen laboral. Estas acciones de
desplazamiento se mantienen vigentes hasta la implementacion de la entidad de la Ley del
Servicio Civil, momento que se aplicaran solamente los actos administrativos contemplados en
este marco normativo.

Articulo N° 138.-

Rotacion.

La decision de rotar a un trabajador recae sobre la entidad empleadora en tanto cumplan las
condiciones establecidas en el Manual Normativo de Personal N° 002-92- DNP
“Desplazamiento de Personal”. Dicha accion administrativa se sustenta en el poder de direccion
que ostenta la entidad empleadora quedando en su facultad de disponer de manera unilateral el
traslado a una unidad distinta a la que labore el servidor, requiriendo consentimiento del
servidor solo para aquellos casos en los que se produzca un cambio de lugar habitual de trabajo
(distinto lugar geografico).

Articulo N° 139.-

Destaque

En el marco del Decreto Legislativo N° 276, el destaque es la accion administrativa que consiste
en el desplazamiento temporal de un servidor nombrado a otra entidad, a pedido de esta
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debidamente fundamentada, para desempefiar funciones asignadas en la entidad de destino
dentro de su campo de competencia funcional con los siguientes requisitos:

a) Se requiere opinion favorable de la entidad de origen.

b) Se formaliza con resolucién del titular de la entidad de origen o funcionario autorizado
por delegacion.

¢) El destaque no serd menor de treinta (30) dias ni excedera del periodo presupuestal
vigente, debiendo contar con el consentimiento previo del servidor.

d) Cuando es necesaria la continuacién del destaque en un nuevo ejercicio presupuestal o
prorrogarse cuando es en el mismo afio, se requiere en ambos casos de acto resolutivo.

e¢) El servidor destacado mantiene su plaza en la entidad de origen, la misma que abonara
todas sus remuneraciones y beneficios mientras dure el destaque.

f) La oficina de personal de la entidad de destino serd la responsable del control de
asistencia y permanencia del servidor desplazado, debiendo informar mensualmente
dentro de los primeros cinco dias a la entidad de origen de las ocurrencias habidas, para
los descuentos y acciones de ley a que hubiere lugar.

g) El destaque no genera derecho al servidor de percibir las bonificaciones, gratificaciones y
demas beneficios que por pacto colectivo pudieran otorgar a los servidores sindicalizados
o no de la entidad de destino, asi como a percibir diferencia remunerativa alguna, salvo
los estimulos que pudiera conceder el CAFAE.

CASOS DE DESTAQUE:

a) A solicitud de la entidad. - Por necesidad del servicio debidamente fundamentada con
conocimiento del servidor y con una anticipacion no menor de un mes, salvo que el
destaque sea en el mismo lugar geografico, en cuyo caso se le comunicara con no menos
de 5 dias utiles.

b) A solicitud del servidor. - Procede cuando estd debidamente fundamentada por razones de
salud de €I, de su conyuge e hijos, o por unidad familiar, debera presentar su solicitud
adjuntando los documentes necesarios seglin normativa vigente.

Articulo N° 140.-

Permuta

Es la accién administrativa que consiste en el desplazamiento simultdneo entre dos servidores
por acuerdo mutuo, perteneciente a un mismo grupo ocupacional y categoria remunerativa,
provenientes de entidades distintas. Se formaliza con resolucion de ambas entidades. La accién
de permuta, es definitiva, no tiene caracter temporal, una vez ejecutada la acciéon administrativa
no puede retornarse a la entidad de origen (salvo accion similar).

Articulo N° 141.-

Designacion.

Es la accion administrativa que consiste en el desempeiio de un cargo de responsabilidad
directiva o de confianza por decision de la autoridad competente en la misma o diferente
entidad, con los derechos y limitaciones que las leyes establecen.

La designacion es de caracter temporal y no conlleva a la estabilidad laboral, requiere plaza
vacante y se formaliza con resolucion, conforme a los documentos de gestién y de la Ley N°
27867.

Articulo N° 142.-
Encargo de puestos y funciones.
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El encargo es la accién que procede solo en ausencia del titular del cargo para el desempefio de
sus funciones, es temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder el ejercicio
presupuestal.

Articulo N° 143.-

Requisitos y condiciones del desplazamiento.

Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacion de los desplazamientos de personal
se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como las disposiciones institucionales
establecidas sobre la materia en ¢l Manual Normativo de Personal N° 002-92- DNP.

CAPITULO XII
IERMINO A LA CARRERA PUBLICA

Articulo N° 144.-
El término de la carrera pablica se produce por:
a) Fallecimiento
b) Término de contrato
¢) Renuncia
d) Cese definitivo
e) Destitucion.

Concluyendo con el término de la funcién piblica; la cual se produce bajo la modalidad
contractual del servidor.

Articulo N° 145.-

El término de la carrera administrativa se expresa por resolucion del titular de la entidad de
quien este facultado para ello, con clara mencién de la causal que se invoca y los documentos
que acreditan la misma.

Articulo N° 146.-

En los casos de cese por fallecimiento, renuncia, limite de edad y destitucion, la resolucion
respectiva expresara, ademas, todos los aspectos referentes a la situacion laboral del ex servidor,
a fin de facilitar el inmediato ejercicio de los derechos econdmicos que le correspondan.

Articulo N° 147.-
La renuncia sera presentada con anticipacién no menor de treinta (30) dias calendarios, siendo
potestad de la entidad exonerar el plazo de 30 dias.

Articulo N° 148.-
El cese definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la ley por las causas justificadas
siguientes:

a) Limite de setenta (70) afios de edad.

b) Pérdida de la nacionalidad.

¢) Incapacidad permanente fisica o mental.

d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones asignadas, segln

grupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad alcanzada.

Articulo N° 149.-
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La incapacidad permanente fisica o mental se acreditard mediante pronunciamiento emitido por
ESSALUD, la que en forma expresa e inequivoca debera establecer la condicion de incapacidad
permanente.

CAPITULO XIII
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

Articulo N° 150.-

En Concordancia con la Directiva General N° 010-2017-GRJ/ORAF-ORH, la entrega y
recepcion de cargo es un acto de cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual el servidor
o funcionario, cualquiera sea su nivel jerarquico y modalidad contractual bajo la cual preste sus
servicios, hace entrega de los bienes asignados, trabajos encomendados pendientes de atencion,
acervo documentario de su competencia, tanto en soporte fisico como electrénico, a su
reemplazante o a su jefe inmediato o a la persona que éste designe para tal fin dando su
conformidad ambas partes; la entrega y recepcion de cargo; en los siguientes supuestos:

a) Por término del vinculo laboral o contractual, sea por renuncia, conclusion en el cargo,
cese, jubilacion, incapacidad permanente, destitucion, despido rescision de contrato,
resolucion o vencimiento de contrato entre otros de similar naturaleza.

b) Descanso vacacional cuando sea superior a treinta (30) dias calendario.

¢) Licencia cuando sea superior a treinta (30) dias calendario.

d) Por accion de desplazamiento: designacion, rotacion reasignacion, destaque,
transferencia, permuta, encargo por mas de treinta (30) dias calendario y comision de
servicio, cuando exceda de treinta (30) dias.

e) Imposicion de sanciones disciplinarias, en caso de suspension o cese temporal desde
treinta (30) dias calendario a mas.

f) Extincion de Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

g) Suspension en el cargo por medida disciplinaria, sin goce de remuneraciones por periodos
de treinta (30) dias calendario a mas.

Articulo N° 151.-
El servidor o funcionario saliente hara entrega de cargo, el ultimo dia de permanencia en el
puesto de trabajo, utilizando los anexos propuestos.

Articulo N° 152.-
Los anexos correspondientes a la entrega de cargo, deben ser elaborados en tres (03) ejemplares,
los que seran distribuidos de la siguiente manera:
a) Un original se entregara al servidor o funcionario entrante, al jefe inmediato o a la
persona que éste designe (quien procedera a archivarlo en la Unidad que corresponda)
b) Un original se entregara al servidor o funcionario saliente.
¢) Un original se entregara a la oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Articulo N° 153.-
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Excepcionalmente y por motivos de carga laboral el jefe inmediato superior autorizara que la
entrega de cargo del servidor o funcionario saliente, se realice en un plazo no mayor a tres (03)
dias calendario luego del cese o conclusion de las labores correspondientes.

Articulo N° 154.-

El funcionario entrante o el jefe inmediato remitiran un original de los documentos de entrega
de cargo a la oficina de Recursos Humanos, a fin de que verifique la entrega de sellos y el
fotocheck, para proceder a su respectiva baja en el legajo personal entre otras acciones que sean
de su competencia. Queda entendido que este caso no incluye cuando el servidor sale de
vacaciones, capacitacion o comision de servicio; siempre que se asegure su retorno en un
periodo no superior a 30 dias calendario.

Articulo N° 155.-

La forma de oficializar la entrega de cargo es mediante un acta en donde se describe de forma
detallada las funciones y atribuciones que se desempenaban, un inventario de los bienes
asignados para el uso del titular, la entrega de las responsabilidades econdmicas y
administrativas que procedan y los documentos propiedad de la Institucion, estudios, planes de
trabajo realizados, o que se estan realizando como resultado del ejercicio del puesto.

En el caso de que no exista una persona reemplazante al puesto de la persona que se retira, la
entrega se puede realizar ya sea al jefe inmediato, o a quien el Director, Jefe o administracion
designe para este efecto.
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SENOR DIRECTOR

APELLIDOSY NOMBRES:
CARGO:

SERVICIO:

FECHA;

MOTIVO DE LA SOLICITUD DE PERMISD

COMPENSACION DE HORAS EXTRADRDINARIAS
DESCANSO POR ONOMASTICO (CUMPLEAR 05}

INDOLE PERSONAL DEDUCIBLE DE VACACIONES DEL ARD
LICENCIA POR CAPACITACION OFICIAL

LICEN (1A POR DOCENCIA

LICENCIA POR ENF ERMEDAD

UCENCIA POR SEPELIO ¥/0 LUTO [FALLECIMIENTD)
PERMISO SIN GOCE DE HABER

|OTROS (ESPECIFICAR)

COMISIONADD JEFE DE SERVICIO JEFEDE PERSCniAL

IMPORTANTE . ESta papeiet 3 5010 473 vahda pacs par 01525 do hasta nuave [09] das
NBYESA AME NTEEa WA 05 Tud, 00 saran aceplados i permsas en vas de renuianacan o
axamgoranea savg por enfermadad 9 que seracomunfadadentrodel pa estadecdo en & R
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PAPELETA INTERNA POR HORAS
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PAPELETA DE SALIDA Ny, 20... -GRI/ORAF/ORH

Apellidos ¥ NOMBIrEs. . . s e gy oos omims e seerr

CONDICION: NOMBRADOSA | |: CONTRATADQ | j: DESTACADO{ |; DESIGNADO ()

ORPENDENG e e e FECHA e e

CBRIBE, .o cmeesprrm st aretaree A i e R s W T TR st
MOTIVO:

{ } Comision de Servicio { } Motivos particulares (C/C)

[} Por enfermedad { ) Motivos particulares {S/C)

[} Labor adicional autorizade [ } Otros motivos

e

Lugar de Salida « Hora de salida...ciuniinn

AR

Hora de retomMO.wwommmmisssisie

SOUCITANTE e JNECURSDS HUMAKODS

Jefatura Inmediata
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ACTA DE ENTREGA DE CARGO DOCUMENTADO
GENERALIDADES:

LUGAR: FECHA:

HORA:

ENTIDAD: (RED DE SALUD SATIPO Y/O EE.SS.)
ORGANO:

UNIDAD ORGANICA:
DATOS DEL SERVIDOR(A)/ FUNCIONARIO(A) QUE ENTREGA EL CARGO

NOMBRES Y APELLIDOS:
CARGO:
REGIMEN LABORAL:

ENTREGA DE CARGO

NO

TEMA / DENOMINACION! SITUACION O NIVEL DE AVANCE

IV. SITUACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO (Archivos, Expedientes, files, entre otros)?.

N° TIPO DE NUMERACION TEMA/ UBICACION?®
DOCUMENTACION DENOMINACION
DEL - AL
V. RECOMENDACIONES:

1 Relacién de principales temas y/o expedientes asignados.
2 Aplicable a funcionarios/as y/o directivos/as
3 Area, oficina, archivo central u otros.
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VI. OBSERVACIONES:

VIl. DATOS DEL SERVIDOR(A) / FUNCIONARIO(A) / DIRECTIVO(A) QUE RECIBE EL

CARGO

NOMBRES Y APELLIDOS ... ... hsese0 oot Sasi vl i s s i b duoass
REGIMEN LABORAL: oottt e e e et e e et ee e e e e

Observaciones (De recepcion de cargo)

SE SUSCRIBE LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA DE CARGO, EN SENAL DE

CONFORMIDAD

ENTREGUE CONFORME

RECIBI CONFORME

FIRMA

FIRMA
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ANEXO 1
FORMULARIO DE VERIFICACION
Datos del personal de la salud:

Esta b le CiiOi 0 e BRI o isussimarnss ohetetas s p e o o0 G5 R bR A R W S 4535 B R SR

oy |
NI

Nombre del personal de 12 salud: ... s e s s e s srsssssa s st

B O OETN: cviur s o n o e o T v G o i A 5 O S S G A P TR S

AT AONAE BDOTE: oo ees st eesessssssssssssesessseesessesseeseasesese sesessssosssissasssssssses bt sessassre sesnrnsiesesansabsbes

Verificacion: Resultado de la verificacion: ........ccocceceeeeereeennenne (indicar si el personal de la s
cumple con los requisitos del articulo 3 del presente reglamento)

alud

Fecha de la verificacion: .....ccccccveeeeennn

Firma del jefe inmediato
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ANEXO 2
DECLARACION JURADA

El(la) que suscribe S R R

Identificado (@) con DNl Nivcciccccvcceecvviiseveeenneeo.domiiciliado. (@) en

............................................................... s porsofal de  lai  salud

(Cargo)...ccorvvvrerrnnn. , en el Departamento/drea de . del

establecimiento A8 SAIUL ...ttt et et ae e eesaas seasse s s snss ersnesraasons  sebssesrssesenssnsennes
DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N° 30646 y su Reglamento. 2. Conocer la
prohibicién de laborar durante el periodo de descanso fisico adicional que sefiala Ley N° 30646
y su Reglamento, sometiéndome a las acciones disciplinarias correspondientes en caso de
incumplimiento.

3. Durante el ejercicio de mi descanso fisico adicional no me expondré a fuente de radiacién
ionizante o sustancia radiactiva.

4. De laborar en otro establecimiento de salud con exposicidn a radiaciones ionizantes o
sustancias radiactivas, precisar:

Nombre del establecimiento de salud ........................ Direccidon del establecimiento de salud
= oo Area donde labora ..........ccocveve.nn. En caso de resultar falsa la informacion que
proporciono, me someto a las disposiciones sobre el delito de falsa declaracion en
procedimiento administrativo del articulo 411 y del titulo XIX sobre Delitos contra la Fe Publica
del Cédigo Penal, en concordancia con el articulo 34 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento administrativo General.
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