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Comas, 2. de..02. del 2,007

Visto la documentacién adjunta;

CONSIDERANDO:

Que en la actualidad la Administracion de! Hospital “Sergic E. Bernales” carece del
Reglamento Interno de Trabajo, por lo que, es conveniente dar cumplimiento a la
recomendacién que formulara la Inspectoria General de Salud a través del Memorando
de Control Interno N° 08-2005-RR-HOSP.SERG.BERN.

LAEALRALRRTRANLE

Que, conforme al documenio de vistos el Director Ejecutivo de la Oficina de
Administracién encarga elaborar el Reglamento Interno de Trabajo del Hospital Sergio
Bernaies al Director de la Oficina de Personal, quien remite dicho proyecto para su
sonocimiento, evaluacién y ulterior aprobacidn.

De conformidad con lo establecido con el Decreto Supremo N° 039-91-TR, Ley N°
27444 ley de Procedimiento Administrativo General.

e\ Fn uso de las facuitades y atribuciones conferidas mediante Resolucion Ministerial N°
ol \' "‘Cfs -2003-SA/DM y la Resoclucién Ministerial N° 701- 2004 MINSA.

g -"':’u I8
w_f'\f‘ Mo > {L‘m la visacion de la Direccién Ejecutiva de la Oficina de Administracion, Direccion de
E o/l Ofising de Asesoria Juridica y Direccién de la Oficina de Personal del Hospital
Lt " "Sergio E.Bemales”;

pead SE RESUELVE:

gwﬁigf# {

b ARTICULO 1.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo del Hospital Sergio Bernales,
o nue consta de XV! capitulos, ciento veinte (120) Articulos y fres (3) Disposmlones
g2 71 Finales que forma parte de la presente Resolucion Directoral.

0

ARTICULO 2. La difusion, e induccién del presente reglamenio estara a cargo de la

e Sddiste ety
' b oficina ge comunicaciones
g ARYICULO 3.- Ei Organo de Control Institucional velara con estricto cumplimiento del
s razante instrumento de gestién.
s Registrese y comuniquese,
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL
HOSPITAL SERGIO E. BERNALES

CAPITULO |

PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1°.-. E Presente reglamento interno de trabajo, establece normas de
Comportamiento dentro de las politicas de nuestra organizacién, con sufecién a las
normas legales vigentes, que determinan derechos y obligaciones, tanto para el
empleado como para los trabajadores Profesionales y No Profesionales del Hospital
“Sergio E. Bernales”,

Hospital Sergio E.Bemales Y aicanzan a todos los trabajadores de nuestra organizacion,
sin distincion de cargo o ubicacion jerérquica dentro de nuestra organizacion, sujetos al
régimen laboral del decreto legislativo N° 276 Ley de Bases de Ia Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, con el espiritu de colaberacion, comprensién y

armonia, a fin de asegurar el logro de los objetivos programados por la Institucion y el
bienestar de sus trabajadores,

Articulo 3°- [as jefaturas de Departamentos, Oficinas y Servicios, se encargaran de
entregar 01 ejemplar del presente documento al personal a su cargo, de ta manera que
tomen conocimiento del contenido def migsmo, por lo Que no se podrd invocar el
desconocimiento total 0 parcial, para justificar su inobservancia o incumplimiento,
indepandiente de sy Nivel, Categoria o puesto de trabajo, ya que las normas contenidas
en el, son de cardcter obligatorio.

Articulo 4°.- Constituye basze legal del presents Reglamento, ias siguientes disposiciones:
¢ Constiitucidn Politica del Estado,



Ley N° 11377 - Estatuto y Escalafon del Servicio Civil, Yy st Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 522.

Ley N? 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N¢ 014-2002-SA, que aprueba el Regiamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Salud.

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Rerhuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM. '

Decreto Legislativo N° 559 — Ley de Trabajo Médico y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2002-SA.

Ley N° 27853 - Ley de Trabajo de la Obstetriz y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N® 008 — 2003-SA-

Ley N° 27878 — Ley de Trabajo da! Cirujano Dentista, y su Regiamento, Aprobado
por Decreto Supremo N° 016-2005-SA.

Ley N° 28173 - Ley de Trabajo del Quimico Farmacéutico del Peru:

Ley N° 28369 — Ley de Trabajo del Psicélogo.

Ley N° 28456 - Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecndlogo Médico.
Ley N° 28561 — Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares
Asistenciales.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815 - Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 023-2005-PCM.

Ley NO 28175 - Ley Marco de! Empleo Publico.

Ley N°® 26771 - Ley que estzhlece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en e} sector publico, en casos de
parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM.

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

Ley N°® 27482 - Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° OBQC-2001-PCM.
Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso pre-natal y post-
natal de la trabajadora gestante.



Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
l.ey N° 27409, Ley que otorga ~encia Laboral por Adopcion.

Ley N° 27591, Ley que equipare la duracion del permiso por lactancia de la
madre trabajadora del régimen privado con el pubiico., '

Ley N 26859 - Ley Orgénica de Elecciones.

Ley N 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

Becreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencion y jornada
diaria en la Administracién Publica,

Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sohre
Procesos Técnicos de Personal, '

Decreto Supremo N° 039-91-TH, que »stablece disposiciones que regulan el
Reglamento Interno de Trabajo.

Decreto Supremo N° 009-2005-TR, que aprueba el Reglamento de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Resolucion  Ministerial N° 01 32-92-SA-P . Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia de 1 rabajadores del Ministerio de Salud, y sus
modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 541-95-SA/DM - Reglarnente de Comité y Becas de
Capacitagién del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

-Resolucion Ministerial N° 223-2003-SA/DM, que aprueba la Directiva N° 002-
MINSA/OG-RR.HH. - V.01 "Normas para s Asignaciéon de Incentivos
Laborales y la Asignacién Extraordinaria de Trabajo Asistencial en el Pliego
011 - Ministerio da Saiud®, Y sus modificatorias,

Resolucion Jefatural N° 052-BC INAP-DNP - Normas del Sistema de Personal.
Resolucién Directoral N° 001-90- NAFYNP - Manual Normativo de Personal.
Ley N 23536 Ley que establece las normas generales que reguian el trabajo y
carrera ce los profssionales de Ia salud.

~ey N° 23721 Adicionan al inciso del articulo 3 de! decreto Ley N° 22404, |a
compensateria por guardia hospitalaria.

Ley N° 27669 Ley del trabajo de la enfermera.

Ley N° 28167 Ley Que autoriza la nueva escalz de modificacién de las
quardias hospitalarias & favor de los profesionales y nio profesionales de salud.
Decreto Supremo N° 0019-83.F - = Poolamento de g Ley N° 23536.



Decreto Supremo N° 024-83-PCM — Liodifican va'f'ios articulos del reglamento
de la Ley N° 23538, ,

Decreto Supremo N°© 027-84-SA- Aprueban el Reglamento de la Ley N° 23721,
Decreto Supremo N° 029-84-SA  introducen algunas modificaciones y
ampliaciones en la reglamentacién concerniente Ia Ley de ia carrera de los
profesionales de la salud, incluyendo a aquellos comprendidos dentro de los
- alcances de la Ley N° 23728,

Decreto Supremo N° 050-84-SA Dictan normas reglamentarias especificas
relativas a la linea de carrera del medico cirujano.

Decreto Supremo Ne° 054-84-U4 [ctar normas reglamentarias especificas
relativas a la linea de carreras de enfermero,

Decreto Supremo N° 032-88-SA otorgan a partir dei 01 de diciembre de 1988
una asignacién mensual por conceptes de reforzamiento institucional medico
asistencial, ;

Decreto Suprerno Ne° 026-90-SA  establece [a femuneracion especial por
guardia hospitalaria para los profesionales de salud del sector pablico.

Decreto Supremo N° 027-90-SA se calculars |a remuneracion por guardia
hospitalaria para los trabajado s ro profesionales tomando como base |a
remuneracion principal.

Decreto Supremo N° 024-2001-SA aprueba el reglamento de la ley del trabajo
medico.

Decreto Supremo N° 004-2002-SA aprueba el reglamento de la ley del trabajo
de la enfermera.

Decreto Supremo N° 008-2003-SA aprueba el reglamento de la ley de trabajo
de la obstetriz.

Resclucion Ministerial N° 0125-83-SA/DVM aprueban directiva administrativa
sobre el horario y Pagos de guardias hospitalarias.

Resolucién Ministerial N° 0019-89-SA/DM otorgan incentivos z los servidores
de las unidades departarentales de salud, unidades territoriales de hospital,
centros y puestos de salud dei MINSA, ubicados en areas geograficas de
mayor depresién econémica social,

Resolucién Ministerial Ne 0232-11-3/ P establecen Y aprueban directiva que
reglamenta las guardias comunitarias diumas en los centros de salud del
MINSA, que brindan atencion preventiva permanents.



* Resolucién Ministeriaf N° 0573-92-SA/DM  aprushan el raglamentc de

administracion de guardias hospitalarias para el persorial asistencial de los

establecimientos del MINSA, refe idos = la conceptualizacion, programacion,

aprobacién, saupervicion, control, pago y asuncién de responsabilidad para la

carrecta ejecucion de las guardias hospitalarias,

Resolucién Ministerial N° 0184-200-SA/DM adicionan articulos del reglamento

de administracién de guardias hospitalarias para el personal asistencial.

Resolucién Ministerial N° 773-257) 1 S4.M aprobar la directiva N° 001-2001-

SA-DVM, marco normativo vigente para el pago por guardia.

* Resolucién Directoral N° 005-89-SA/DTPNS aprueban directiva que establece
disposiciones para el cumplimiento de lo dispuesto de la RM 01 9-SA/DM.

¢ Resolucion Directoral N° 030-93-SA-P  aprueba directiva de normas
complementarias del reglamento de administraci¢n de guardias hospitalarias
para el personal asistencial del MINSA.

* Resolucién de Contraloria N° 072-9B-CG, que aprueba las Normas Técnicas
de Control Interno N* 400-02, 400-03, 100-04, 700-03 Y 700-09; y ampliatorias.

* Resolucion Ministerial N° 795-2003-3A-DM aprugba el Regiamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E.Bernales.

Para las situaciones no previstas en el presents Reglamento, se aplicara
supletoriamente la normatividad Y procedimientos administrativos vigentes y aquellos
que al respecto emita el Ministerio de Salud.




CAPITULO I}
DE LA INCORPORACION DEL SERVIDOR

Articulo 5°.- El ingreso a la institucion en la condicion de servidor de carrera o contratado
para labores de naturaleza permanent: se "oty obligatoriamente mediante conecurso,
que se llevara a cabo segln la normatividad legal vigente.

El ingreso a la carrera se efectuarsd en el nivel inicial del grupo ocupacionai que
corresponda. Al servidor incorporado se e brindara el proceso de induccién para
desempefiar adecuadamente su labor.

Articulo 6°.- Son requisitos para ingresar como servidor de la Institucion:

Ser ciudadano peruano en ejercicio.

2.. Acreditar buena conducta y salud comprobada.
Reunir el perfil para ocupar el ¢argo que corresponda a! grupo ocupacional
respectivo.

4. Presentarse y ser aprobado en el Concurso de Admision.

5. Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la Institucidn.

Articulo 7°.- La Oficina Pefsonal, Orgéirzes 4 y mantendra permanentemente actualizado
el Legajo Personal del servidor incorporado, en el que se archivara los documentos
exigidos para su postulacién al empieo y los solicitados posteriormente; asi como
cautelara su custodia y conservacion fisica.

Asimismo, al inicio de cada afic debera disponer la actualizacion de los legajos de todos

ios servidores y funcionarios de la institucion.

Articulo 8°.~ El servidor debera presentar, dentro de los primeros 10 (diez) dias habiles
Gue ingresa a laborer, bajo responsabilidad, la sigufente documentacién:

rricha de datos personalas debidamer.c lienada.

Copla fedateada de ia partida de nacimiento.

Copia fedateada del DNI ampliada en A-4,

Copia fedaieada de la Partida de nacimiento de los hijos.

AW N
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Conia fedateada de la partida de matrimeriio.

Constancias de trabajos anteriores.

Certificados de Estudios y/o Capacitacion.

Grado o titulo profesionat,

Constancia de colegiatura.

Constancia de habilidad para ei ejercicio profesional.

Certificado de SERUMS, cuando corresponda.,

Documento que acredite el régimen pensionario al que estd adscrito.
Declaracion Jurada de Ingresos 5 do L nes y Rentas, cuando corresponda.
Declaracién Jurada para pravenir casos de Nepotismo.

Se presume la veracidad de la informacién y documeritacion entregada por cada servidor,
la misma que esta sujeta a la fiscalizacion posterior, reservandose la Institucion el
derecho de comprobar Iz informacion presentada, y aplicar las sanciones administrativas

asi como gestionar las acciones penales respectivas, en caso se compruebe que la
informacion y documentacion no sea veraz.

CArTuLo m
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 9°.- La jornada iaboral que cumplen los trabajadores del Hospital Sergio E.
Bernales es Ia siguiente:

a) Paralos trabajadcres que iaboran en las Areas Administrativas

* Oficina de Personal

* Oficina de Economia

* Oficina de Logistica

+ Oficina de Pianeamiento Estratégico
* Oficina de Auditoria intar

* Direccion General

* Direccion Ejecutiva de la Cficina de Administtacion



*  Unidad de Mesa de Partes

* Direccion de la Oficina de Servicics Generales
* Oficina de Docenciae - “raridn

* Oficina de Comunicacién

¢ Oficina de Asesoria Juridica

* Unidad de Archive Central

* Oficina de Estadistica e Informatica

Son de siete horas Y cuarenta v cinco minutos (07.45), de lunes & viernes, adicionéndose
treinta minutos para efectos de refrigeric

De 8.am a 3.45 pm
b} Paralos trabajadores que laboran en las 4reas asistenciales Profesionaias

horas Semanales

Turnos Rotativos:

- De 07:00 am a 01:00 pPmy de 01:00 pm a19:00 Pm , de lunes a sabado
Guardia Diurna: 07:00 ama 12:00 pra

Guardia Nocturna: 7 prma’tam

Guardia Diyrna (profesionales médicos) de 08:00 am a 20:00 pm
Guardia Nocturna (profesionales me. + 1) o 20:00 pm a 08:00 am

Este horario garantiza la atencién al ptblico, estableciéndose para tal efecto Ia
realizacion de turnos de trabajo que precuren dicho fin,

Articule 10°.- F tiempo establecido fara el refrigerio, no debera exceder de treinta (30)

minutos. EJ tiempe adicional que se utilice para este fin sera descontado de la

remuneracion total mensuaf de! servidor en forma proporcional.



CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
Articulo 11°.- Los senvidores y funcionarios hast ~ Niv=! -6 inclusive, ienen I obligacion de cumplr: con los
N, horarios establecidos, conounir puntuakmens y fugetal ersonalmente su ingreso v salida de la insitucion
N medients el sistema establecido para tal fin,

Articulo 12°.- Las tardanzas e inasistencias que pudieran producirse son materia del
descuento proporcicnal correspondiente en la forma que sefala la ley.

Articulo 13°.- La Oficina Personal es la responsable del control diario, de iz asistencia y
puntualidad de los servidores y funcicnarios de la institucién. El control de la
permanencia en sus puestos de trabajo es esnonsabilidad del jefe inmediato, asi como
del propio servidor y funcionario.

Articulo 14°.- Los descuentos por inasistencias y tardanzas se efectian a través de la
planilla unica de pagos, previa resolucién que se expide mensualmente. Estos
descuentos constituyen ingresos para el Fondo de Asistencia y Estimulo.

Articulo 15°.- Se considera tardanza ai hulio de registrar la asistencia al centro de
trabajo, entre los seis (6) y treinta {30) minutos posteriores & la hora de ingreso;
transcurrido este tiempo se considera como inasistencia.

Articule 16°.- E| personal que se enconirara impedido de concurrir a su centro de trabajo,
por situacicnes imprevistas esta cblivado a comunicar este hecho, dentro de ias (2)
primeras horas de iniciada la jornada de trabajo, a su jefe inmediato superior, quien a su
vez informara a la Oficina Personal.

Articulo 17°.- En caso de inasistencia koo medad, deberd comunicar a la oficina de
personal, guien informara zl Equipo de Potencial Humano para disponer la constatacién
del estado de salud dei servidor, :

Articulo 18°.- La inasistencia sera, segun sea el caso, justificada e Injustificada.

Justificada.
a) Licencia o permiso.

b) Comisién de servicios.
¢) Compensacion,




d) Omigiin inveluntaria en e! registro de ingreso o salida a! centro de trabaio,
siempre
) que se justifique a mas tardar el siguiente dia (til de producida la omision.

Injustificada.
a) No concurrencia & la Institucion sin la comunicacion correspondiente.

b) Salida del local de la Institucion, antes de i3 hora establecida, sin la
correspondiente autorizacién escrita.
c¢) Omisién del registro magnético de Control de Asistencia al ingresar v/o salir de ia

institucion.

d) Ingreso a la Institucion que exceda el méximo de tiempo esiablecido como
tardanza.

e) Incumplimiento de las funciones =+ jn=. "~ en su puesto de trabajo dentro de la

tolerancia permitida, ain cuando hubiere | :gistrado ingreso a la institucién.

Articulo 19°.- El personal autorizado en comision de servicios fuera de su jurisdiccién
(provincias del pais), presentara al término de aquella, un informe a su jefe inmediato,
Guien a su vez deberé remitir a la Oficina Personal el sustento de la accidn antes indicada,

Articuio 20°.- La Oficina o unidad organica correspondiente informard, con la debida
anticipacion, a la Oficina Personal, la relacién del personat comisionado, el periodo de la
cornision y la entidad de destino, indicando 1a razén del desplazamiento.

Articulo 21°- La inasistencia justificas. pui motivos particulares y la inasistencia
injustificada estan sujetas al descuento equivalente al valor integro de la remuneracion
total correspondiente al tiempoe no laborado, en el mes que se produce.

Las inasistencias injustificadas dan lugar a los descuentos correspondientes, siendo
consideradas, de ser el caso, como falt- . ~aracter disciplinario.

Articulo 22°.- El jefe inmediato comunicara oportunamente, de conformidad con los
articulos 16” y 17° a la Oficina Personal, los siguienies hechos concernientes al
personal a su cargo:

a) Inasistencia de! servidor.
b) Abandono del puesto de trabajo en horas de labores.
c) No incorporacion al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones,



suspension o cese temporai, <7 . 1es de servicio y cualquier accidn de
desplazamiento.

CAPITULOV
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

" Articulo 23°.- Licencia es la autorizacion que se concede previamente a un servidor para
dejar de asistir al centro de trabajo, por nno ~ mas dias. Para su oforgamiento se tendra
en cuenta que cada cinco (5) dias <ciseuulivos o no, dentro de! afio calendario, se
computaran como siete (7) dias. Se oficial iza mediante Resolucién Administrativa emitida
por la Oficina de Personal.

Las licencias pueden ser: con gece de remuneraciones o sin goce de remuneraciones,

Articulo 24°.- Las licencias con [« de remuneraciones se conceden en los
siguientes casos:

aj Porincapacidad causada por enfermedad o accidente comun.
b) Por padecer de tuberculosis o de neoplasia maligna,

¢) Por gravidez.

d) Por faliecimiento del conyuge, padre, hijos o hermanos.

e) Por capacitacion oficializada,

f) Por citacion expresa: judicial, militar o policial,

g) Por funcién edil.

h) Por adopcion.

i) Por representacion deportiva.

i) Acuenta dgel periodo vacacicnal,

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

Articulo 25°.- La licencia se inicia a solicitud del servidor o funcionario, |a que se
derivard a la Oficina Personal, para Ia emision de la resolucion autoritativa
comespondiente, previa conformidad « «&i2 Inmediato y aprobacion del superior
jerérquico.

La presentacion de Ia solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que si el



servidor se ausentara, dicha ausencia se considerara como inasistencia injustificada.

Articulo 26°.- Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o licencia a
Cuenta del periodo vacacional, el servi<nr debera contar con mas de un (01) afio de
servicios efectivos Y remunerados,

Articulo 27°.- La Licencia por enfermedad $é concede en concordancia con lo
dispuesto en la Ley N° 26700 v por su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado
con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por
EESALUD o el Certificado Médico otorgado por ej profesional tratante, estando 1a
remuneracion de los primeros veinte (20) dias a cargo de la institucion y los posteriores
a cargo de ESSALUD.

Articulo 28°.- En caso que un servidor paderiara de Tuberculosis o Neoplasia Maligna,
debidamente diagnosticadas, tendra . $Ch w la licencia por enfermedad hasta por
dos (2) afios, con goce integro de fémuneraciones, siempre Y cuando tenga siete (7)o
mas afios de servicio.

Articulo 29°.- La Licencia por gravider es subsidiada por ESSALUD y se concede a la
servidora gestante Por un periodo de ¢. - pis uinco (45) dias de descanso prenatal y
cuarenta y cinco (45) dias de descanso post natal. £ descanso postnatal se extendera
por treinta (30) dias naturales adicionales en los casos de nacimiento muitiple,

Articulo 30°.- EJ goce del descanso pre -tz i+ ira ser diferido parcial o totalmente y ser

acumulado al post-natal, a solicitud de la servidora gestante. Tal decision debera ser

comunicada al empleador con Una antelacion no menor de dos (2) meses a [ fecha

probablas dej parto, adjuntando el informe médico que justifique la postergacién del

descanso pre-natal.

£n los casos Que se produzca adelanto de alumbramientg respecto de la fecha probable
del parto fijada Para establecer el jnicio del descansg pre-natal, los dias de adelanto se

acumularan al descanso post-natal.



Articulo 31°.- La licencia por faliccimiento del cényuge. padra, hijos ¢ hermanocs requiers
ia presentacién del acta o certificada de defuncion. dentro de los cuince (18) dias
calendarios computados desde la fecha de ocurrido el f lacimiento.

Esta licencia se concedera por cinco (5) dias habiles en cada case, pudiendo exterderse
hasta tres (3) dias hébiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar geografico
diferente de aqué! donde labora e! servidor,

Articulo 32°.- La Licencia por Capacitacion Oficializada en el pals o en el extraniero, se
otorga hasta un maximo de dos (02) afios, pudiendo ampliarse hasta un (1) afio mas,
previa acreditacién de ia continuidad del evento por la entidad ofertante, siempre que se
cumpla con las siguientes condiciones: :
a) Auspicio o propuesta de la entidad.
b) Capécitacién referida al campo de accidn institucional en relacién a lais funciones
que desarrolla el trabajador,
¢) Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempo de la licencia, contado
a partir de su reincorporacion.
d) Aprobacién del Comité de Becas y Capacitacion de! Ministerio de Salud y contar
la resoiucion autoritativa,

Articulo 33°.- La Licencia por citacidn expresa de la auvtoridad judicial, militar o policial se
otorgard previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor, quien a su retorno
debera presentar la constancia de atencion respsctiva, :

Articule 34°.- La Lizencia por funcién edil se otorgara al servidor que acredite haber sido
elegido alcalde o regidor teniends en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972, previa
Presentacidn de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones. E)
ctorgamiento = esta licencia no genera e} pago de incentivos laborales.

Articulo 35°.- La Licencia por adopcion se concede hasta por treinta (30} dias naturales
durante un afio calendario, contados a partir del dia siguients de expedida la Resolucion
Administrativa de Colocacién Familiar y suscrita ia respectiva Acta de Entrega del nifio,
siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad.

El trabajador psticionario de adopcion debers comunicar expresamente a su empleador,
en un plazo no menor de quince (15) dias naturales a la entrega fisica del nifio, su
voluntad de hacer uso de esta licencia. La falta de comunicacion dehtro del plazo
establecido, impide 2] servidor peticionario de adopcién e goce de esta licencia.



Articulo 36°.- La Licencia por representacion deportiva se concede a aguslios servidores
publicos que sean seleccionados para representar al Perl en eventos deportivos
internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo Internacional, asi como para
eventos oficiales nacionales o regionaies reconocidos por la Federacién Deportiva
respectiva y/o Consejo del Deporte Escolar, Esta licencia comprende asimismo, el
otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en concentracién y
competir.

Articulo 37°.- La Licencia a cuenta del periodo vacacional se otorgara a los servidores y
funcionarios hasta por treinta (20) dias, los mismos que se deduciran de! pericdo
vacacional inmediato siguiente. Procede en los siguientes casos;

a) Por matrimonio.

b) Porenfermedad grave del cényuge, padres o hijos.

Articulo 38°.- Las licencias sin goce de remuneraciones serdn concedidas en los
siguientes casos:

a) Por motivos particulares,
b) Por capacitacion no oficializada.

Articulo 39°.- La licencia por motivos particulares se otorga hasta por noventa (90) dias,
€n 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 dshe haber hacho uso de
licencias por noventa (90) dias en el periouo de doce (12) meses anteriores a Ia peticion.

rticuio 40°.- La licencia por capacitacion no oficializada, se concede a los funcionarios y
servidores para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta institucional,
teniendo en consideracién las necesidades del servicio, por un periodo no mayor de doce
(12) meses. Se tendrén en consideracién las siguientes condiciones:

a) No participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el mismo tiempo
de la duracion del curso anterior.

k) Presentar al término de la licencia copia autenticada por el fedatario de la
institucion, del diploma o certificado Que acredite su participacion salisfacioria o
constancia de haber asistido al evento, Yy un informe pormenorizado en caso que el
evento tenga una duracién mayor de tres (3) meses calendario :



Articulo 41°.~ Se conceders licencia sin goce de rEMUNeracionss, a su solicitud, a
aquellos servidores que postulen como candidatos 2 los cargos de alcaldes /o regidores
de las municipalidades, asf como a aquellos que postulen a representantes del Congreso
de la RepUblica. En el primer caso esta licencia se extenders hasta por treinta (30) dias
anteriores a la fecha de las elecciones, y en el segundo caso se hard extensiva hasta por
sesenta (60) dias a dicha fecha.

Articulo 42°.- La licencia a cuenta del periodo vacaciona!l se concede, cori goce integro
de remuneraciones, hasta por treinta (30) dias, ios mismos que se deduciran del periodo
vacacional inmediato siguiente. Se otorga siempre que g servidor cuente con un (1) afio
de servicios y por motivo de matrimonio del servidor Y por enfermedad grave del convuge,
hijos y/o padres, estando en este ultimo caso sujeta a una verificacién que' debe realizar
al equipo de bienestar social,

Articulo 43°.- E) tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable
para la acumulacién de tiempo de servicios asi como para el descanso vacacional.

. Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones no son computables como
" tiempo de servicios.

Articulo 44°.- Permiso es |a autorizacion escrita que se otarga previamente al servidor
para ausentarse durante algunas horas de su centro de trabajo, dentro de |a jornada
laboral diaria. Los permisos particulares acumulados durante un mes debidamente
lustificado no pueden exceder del equivalente a un dia de trabajo.

Articulo 45°.- Los permisos con goce de remuneraciones seran concedidos por la Oficina
de Personal, en ios siguientes casos:

a) Enfermedad,

b) Capacitacion oficizlizada.

¢) Citacion expresa de autoridad judicial, militar o policial,

d) Funcién edil,

¢) Comision de servicios.

f) Representacion sindical.

g) Lactancia.

h) Docencia o estudios universitarios.

i) Representacion Deportiva.



Articulo 46°.- Ei permiso por enfermedad sa ciorge a los servidores que deban
concurrir a algin centro asistenciaf pabico o privado, debiendo acreditar la atencién
recibida con la constancia expedida por el estabiscimiento competenite,

Articulo 47°.- E| permiso por capacitacidn oficializada se concede a los funcionarios y

servidores por horas dentro ds la jornada lab

oral, para concurrir a certamenes,

seminarios, congresos. férums, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial,

siempre que estén vinculados con las funciones
servidores. al quehacer de |a institucion, y que cu

» Bspecialidad de fos funcionarios y
enten con gl auspicio de ésta, o que

ellos havan sido propuestos para participar en dichos eventos.

Los servidores y funcionarios deberan presentar
constancia, certificado o diploma que acred
autenticada por e! fedatario de la institucion,

Articulo 48°- En el caso que el servidor sea

al término del evento la copia de la
ite su participacion, detidamente

judiciales, militares o policiales dentro de I3 localidad, se fe otorgara el permiso

Articulo 49°.. £ Permiso por funcion edil €s otorgado a aquelios trabajadores que
requieran ausenterse por horas, durante Ia jornada laboral, para atender comisiones de

trabajo en la rmunicipalidad donde efercen su labor

Articule 80°.- El' permiso por representatividad

como regidoras,

sindical se podra conceder a los

dirigentes de las organizacicnes sindicales debidamente feconocidas, en observancia

de la normatividad legal vigente,

Articulo 51°.- £ bermiso por lactancia se toncede a solicitud de Ja seNidora al término
del periodo post natai para atender las necesidades de! recign nacido por una hora

diaria y durante e prirer afio de edad de éste. En
en que hard uso de este permiso, pudiendo ser
laboral; asi como adjuntar ia partida de nacimiento

dicha solicitud debers indicar la hora
al inicio o al término de la jornada
del menor.

Articulo 52°.. E permiso para ejercer |a docencia universitarig O seguir estudios
univarsitarios, se concede hasta por dos (02) horas diarias y seis (06) horas semanales
Como maximo, que son postericrmente compensadas por el servidor y/o funcicnario:



previa resolucion autoritativa y siempre que se acrodie mediants los documsntos
pertinentes emitidos por la Universidad (consiancia y horario).

Articuio 53°.- Los seividores gozan de un (1) dia de descanso por su onomastica. En
el caso que ese dia fuera feriado o no laborable, el permiso se hard efectivo el primer
dia Ufil siguiente.

Articulo 54°.- El permiso por refrigerio se otorga a los servidores hasta por ui maximo
de treinta (30) minutos diarios fuera del local institucional, y su cumplimiento serg
objeto de las acciones de control correspondientes a cargo de la Oficina de Personal.

Articulo 55°.- Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidas por la Oficina
de Personal ya sea por motivos particulares o por capacitacion no oficializada.

Articulo 56°.- El permiso por motivos particulares se olorga a los servidores para
atender asuntos personales, los mismos que deberéan ser debidamente sustentados.

Articulo 57°.- El permiso por capacitacién no oficializada se otorga a los servidores
cuando el evento no es auspiciado por la institucion, ni el trabajador es propuesto por

la misma, 0 no se retna las acciones requeridas en el articulo 48° del citado
reglamerito,

Son scumulados mensuatmente y expresados en dias y horas para el descuento
remunerativo  correspondiente, salve que sean compensados con trabajos
debidamente autorizados por recesidad del servicio

Articulo 58°.- La Comision de Servicio sa oterga a aquellos servidores que requieran
atender, durante la jomnada laboral diaria, asuntos oficiales fuera def centro de trabajo.
Se viabiliza a través de la boleta de autorizacion de saiida y requiere la presentacion
de un documento que justifique el desarrolio de |3 iabor encomeridada.

Articule 59° . |Las !icencias_, permisos v comisiones de servicio no tramitados
oportunamente, serdn considerados exiemporanecs y su regularizacion estara sujeta a
la opinidn del jefe inmediato v a la aprobacién del superior jerérquico, quienes
evaluaran el caso concreto y determinaran su procedencia,

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES



e

s _« ! de vacaciones es aprobado por la Resalucion correspondiente.

Articulo 60°.- Las vacaciones son el derechio de los sarvidores Para gozar de treinta
(30) dias consecutivos de descanso, con goce integro de sus respectivas

institucion,

-~

remuneraciones, después de haher necesarlamente cumpiide con doce (12) meses de
servicios efectivos y remunerados tompulados desde la fecha de sy ingreso a la

Para tener derecho al goce vacacional, el servidor debe estar nombrade o contrataco,
por resolucion expedida por el nivel jerarquice correspondiente.

Articulo 61°.- Las vacaciones son obligaiorias & irrenunciables, Y pueden acumularse

hasta por dos (2) periodos, de comn acuerdo con la institucién, teniendo en
consideracion las necesidades del servicio. Las vacaciones trabajadas no dan lugar a

remuneracion o compensacion.

vacaciones programado antes de concederse ia autorizacion para el goce de las mismas.
Al salir de vacaciones, el servidor debers entregar su carge a su Jefe inmediato, o &l

servidor que lo va a reemplazar,

Articulo 83°.- La Oficina de Personal es e responsabie de solicitar en el mes de octubre

la programacién de vacaciones de cada Unicad Qrgénica, por Io Que cada jefe, bajo

'-A‘ responsaciiidad, formula anualmente en af mes de noviembre, la programacion de las
/-] vacaciones de sus servidores, de acuerdo al rof Gue se establezca para tal efecto. El rol

El funcionaric que no pertenezea a la

del mismo tipo y nivel con el que fue a

carrera administrativa podra hacer uso de este

derecho sélo después de haber necesariamente cumplido doce (12) meses de servicios
efectivos y remunerados tomputados desde la fecha de su designacion,

Articulo 64°,.- _as postergaciones, suspensiones o variaciones proceden con autorizacien

probado el rol de vacaciones, previc pedido por

escrito de! jefe correspondiente, debidamante fundamentado.

Unicamente por necesidad del servicio o

interés del servidor por razones justificadas

puede variarse la fecha o inicio del periodo vacacionai.

Articulo 65°,- £ goce vacacional que se

tome fraccionada mente no debe ser menor de



guince (15) dias consecutivos. No se concace permisos por horas a cuenta de
VACALiones.

Articulo 68°.- Si el funcionario o sarvidor cesara en el cargo © se reschiara su contrato,
se le establece !a responsabilidad economica respectiva, en naso hubiera gozado de
permisos yfo licencias por asuntos personales z cusnta de vacacionas, siempre y cuando
no haya cumplido con el ciclo vacacional reglamentado.

Articulo 67°.- El servidor sometido a procese edministrative disciplinario podra hacer uso
de vacaciones v licencias por motivos particulares por un maximo de cinco (5) dias,
mientras se resuelva su situacion.

Articulo 68°.- E| derecho vacacional se extingue:

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

b} Cuando los servidores, que teniendo vacaciones en fecha programada, no cumplan

con comunicar por escrito a la Cficinz de Personal, la postergacion de las mismas.

CAPITULO XN

DE 1.OS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE
LOS SERVIDORES

Articuio 69°.- Son derechos de los servidores:

a) Gozar de estabilidad.

b} No ser discriminada por su origen, raza, sexc, religion, opinion o por cuaiquier otro
motivo.,

¢) Percibir las remuneraciones Y compensaciones establecidas en las disposiciones
legaies y administrativas vigentes.

d) Recibir ios utiles, fotocheck Y equipos que resulten necesarios para el desempefio
de su funcién.

e) Contar con un ambiente sailudable de trabajo y con las condiciones de sequridad
que la ley estabiece.



f) Expresar libremente |as ideas ralacionadas con su trabajo ante los fLuncionarics o
Sus representantes,

g) Recibir un trato cortss Y respetuase por parte de sus superiorss v compaferos de
trabajo.

h)Proponer a través de Iog canales de  comunicacion correspondientes,
planteamientos e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y
productividad de la Institucion.

i) Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y segan rof de vacaciones.

J) Acceder a permisos Yy licencias que se ciorgaran de acuerdo a ias disposiciones
laborales vigentes,

k) Recibir capacitacion acorde son la funcién que desempefia v conforme las

necesidades institucionales.

Contar con programas sociales de promocion familiar,

) Ser evaluado en su desempefio iaboral semestralmente, de acuerdo a las normas

establecidas por la Institucion.

m) Formular el reclamo correspondiente cuando considere Gque se ha vulnerado sus

derechos,

n) Ser considerado para la provision de Cargos de mayor jerarquia, teniendo en

cuenta sus calificaciones en I3 evaluacion de sy daesemperio laboral; asi como las

disposiciones de sus supetiores.

o) Mantener ia reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo

tal que no se difunda mas alls de lo estrictamente requerido por la Institucién, saivo

solicitud de la autoridad, organismo competente o autorizacion expresa del servidor,

p} Ser rehabilitaco de las sanciones administrativas que se le impongan en el curso

de su carrera administrativa.

4} Ber reincoerporado a la carrera administrativa al termino del desempefio de cargos

electivos en los casos que la Ley indique.

r) Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas

semanales.

personales.
1) No ser trasladado = lugar distinto de donde habitualmente presta servicios, con el
deliberado propésito de ocasionarle periuicio.
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u) Constituir sindicatos con arreglo a Ley,

V) Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos, asisiencisles o cualauier
otro fin licito.

w) Acceder a ia sequridad social, SRgura complementario de trabajo de riesgo y a igs
programas preventivos y promocidnales de i salud (fisica, psice-social y
ocupacionat).

x) Gozar al término de la carrera, de pensidn dentro del regimen que le corresgonde.
y) Gozar del derecho de descansc pra y post natal conforme a las disposiciones |
legales vigentes.

z) Disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer e
derecho de lactancia:

Zste derecho lo ejerce ia madre servidora a partir de la conclusion de ia licencia
post natal y hasta que su hijo cumpla un (1) afo de edad.

La enumeracion de los derechos de los servidores contenida en ei presente reglamento

Carece de ceracter limitativo. dado que los derechos establecidos en la Constitucion v las
disposiciones legales tienen cardcter de lirenunciables. '

\ Articulo 70°.- Son cbligaciones de ios servidoras;

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

b) Concurrir puntuaimente y observar los horarios establecidos, registrando e ingreso
v salida de ia Institucién, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

¢) Permanecer en su lugar de trabajo durante |13 jornada laboral,

d} Cumplir los reglamentss, nomas y diractivas internas, asi como las ordenes que,
per rezonas de trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

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

©) Respetar los niveles jerérquicos y el principio de autoridad.

g) Conducirse con correccion y respete dentro vy fuera del centro de ftrabajo,
observando un buen trate hacia el publico en general, hacia los Superiores y
companeros de trabajo.

h) Presentar declaracién jurada de ingresos vy de bienes Y rentas conforme a las



dispasiciones legales vigentes,

Todo aquel que conozea la comision de un acto delictivo, en su centro de rabsjo o
en circunstancias reiacionadas directammente con e! ejercicio ds g funcién publica
tiene la obligacidn de informar operiunamente a la autoridad superior competenie.
Hacer entrega de carge & su jefe inmsdiato supsrior o su reemplazante, en los
rcasos de cese, uso del periodo vacacional, despiazamiento y uso de licenciac.
Devolver el fotocheck, itiles, equipos y materialas. En caso de perdida debera
pagar el valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan
adoptarse.

Participar en los programas do entrenamiento vy Capacitacion, de seguridad y
proteccion; asi como en los simulacros de eventos de riesgos.

m) Someterse a los exdamenes preventives y de evaluacian medicos determinados por

i)

o}

p)

ia Instifucién,

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los
demas servidores que dependan de elios durante ef desarrolio de sus labores
Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en el trabajo que se apliquen en Ia institucion.

Comunicar a los representantes o delegados de seguridad todo evento o situacian
Gque ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud y/c las instalaciones
fisicas; debiendo adoptar inmadiatamente, de ser posibie, las medidas cormrectivas
del caso,

Guardar zbsoiuta reserva, de confermidad con o dispuesto en |a normatividad
vigente, sobre Jos asunios de ia tnstitucion, absteniéndose de prepercionar a
personas ajenas, sin autorizacion de los supericres tompeienties, estudios,
informes o documentos a Jos que tuviese acceso por razones de trabajo o
Informacién que conociess en el eiercicio de sus funciones.

Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el frebajo que
disponga la Institucion.

Preservar los equipos, bienes insialaciones de la Institucisn que le hubieren sido
asignados en uso, cumpliendo las medidas de seguridad que imparta fa institucién.
Dar aviso al Jefe inmediato, en caso de ausencia de trabajo, Io mas pronto posibie
dentro de la primera hora de iniio de la jornada laboral.

Proporcionar 1z  informacién Yy documentacion necesarias para mantener
actualizada su legajo personal. mientras dure su relacién con fa Institucion, bajo



v

responsabiliidacd.
Participar activa y responsablamenia ¥ de forme permanents en los esfuarzos ciig
la Institucién destinados a lograr altes niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y

economia en la gestion a su cargo, preservando la buena imagen institucional,

Articulo 71°.- Son prehibiciones del servidor:

&)
b)

c)

d)

Ingresar a laborar, pasada la hora de ingreso, sin la autorizacion correspondients.
Registrar la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar a propia
0 encargar a un tercero que registre la propia.

Ausentarse de su centro.de trabajc durants la jornada iaboral sin la autorizacién de
su jefe inmediato superior.

Realizar en su centro de frabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o
que no cuenten con la autorizacion correspondiente,

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

Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razon del cumpiimiento de su
labor © gestiones propias del cargo; asi como aceptar condeccracionss, agasajos,
atenciones, distinciones o beneficios que provengan de las entidades o personas
que acuden en busca de su servicio,

Asumir durante las comisiones de seivicio ¢ en el centro de labores, funciones
distintas a las de su cargo, sin ia autorizacion de su jefe inmediato superior.
Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa o indirectamente, en jos
contratos cen su entidad en los oue tengan intereses ef propio servidor, su
conyuge o parientes hasts el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad. Se contrae a los actos administrativos en los que el funcicnario o servidor
tiena capacidad decisoria o su jerarquia influye en sy celebracion,

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

Amenazar o agredir en cuaiquier forrma a sus jefes o comparieros de trabajo.
Extraer los bienes y documentos de la Institucion a los que tuviese acceso, sin la
respectiva autorizacion escrita; o ufilizarlos con fines ajenos al desempefo de su
funcion.

Reaiizar actividades politica partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento
de sus labores,

m) Formular declaraciones pablicas © publicar estudios, informes vy similares,



revelando informacion de la Instilucksn = MEeNoa qus $8 cuame cor 18 autordzacion
escrita respectiva,

n) Realizar transacciones comerciales, de cualquier tipo, vn of ceniro de irabajo,

o) Organizar o promover apuestas, panderes, rifas, colectas o actividades anaicgas,
salvo que cuente con la autorizacion del jefe inmadiato. :

p) Fomentar tertulias o reuniones en las oficinas o pasadizos de Ia Institucien.

q) Prestar declaraciones publicas o pubiicaciones a medios de comunicacitn, sobre
asuntos relacionacos con las actividades institucionales, sin ser funcionario
debidamente autorizado.

r) Adulterar o falsear la informacién. :

s) Portar armas dentro de las instalaciones de I3 institucion, con excepcion del
personal autorizado y de seguridad.

1) Desemnpefiar otro empleo remunarado, con excepcitn ds la docencia, y/o suscribir
contrato de locacion de servicios, bhajo cualquier modalidad, con otra entidad
publice 0 empresa de! Estado.

' uw) Valerse de su condicion de trabajador de !a Institucisn para obfener ventajas de

i cualquier indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no
i relacion con sus actividades.

v) Oftras que la Institucién o Ias normas fegaies determinen.

Articulo 72°.- La enumeracién de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el
presente regiamento, no son de cardcter limitativa, Ademas, se debe tener en cuenta las
abligacicnes y prohibiciones e«presaments contenidas en los dispositivos legaies
vigentes, reglamentos de acuerde a la naturaleza de la labor, directivas y principios de
discipling v ética taboral,

CAPITULO Vil
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Articulo 73.- Son derechos de ia institucién:

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



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

¢) Establecer las normas y modelos organizacionales que estime a:4s convsninntas
para la consecuicién de los objetivos estratégicos.

d) Incorporar nuevos servidores a través de la realizacién del concurso de mérites
respectivo, o mediante la seleccion y coniratacion pertinente.

e) Establecer el horario de trabajo, asi como los turnos necesarios, que permitan que
e garantice la atencién al publico.

f) Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar =
Concurrencia puntual y observancia de los horarios establecidos, 23] como e
registro del ingreso y salida de la Institucién,

g) Establecer sistemas de identificacién de personal.

h) Definir la politica financiera de captacion, administracién y asignacion de recursos.

i) Disponer la efectivizacion de los descuentos por las tardanzas e in asistencias en
las que incurran los servidores y/o funcionarios de |a Institucion.

1) Efectuar evaluaciones semestrales sobre el desempefio laboral y rendimiento de
i0s servidores, a fin de determinar su capacidad o idoneidad, Y poder asi apreciar
sus méritos y decidir su progresion,

k) Formuler directivas, reglamentos, circulares Y en general, normas internas, que
permitan mantener el orden Y aseguren el cumplimiente de las obligaciones
laborales, asi como la adecuada marcha de la gestion técnico - administrativa de |a
Institucién,

1) Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instaiaciones Y maquinarias, en e}
modo y la forma que resulte mas conveniente para los intereses de Ia Institucion.

m) Solicitar a los trabajadores la entrega de documentos o informacién necesarios
para mantener actualizado el legajo personal de los servidores y/o funcionarios.

n) Sancionar administrativamente a jos servidores y/o funcionarios por el
incumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio de sus
funciones.

o) Dictar las medidas de seguridad y salud en el tra ajo que considere adecuadas
para el personal y las instalaciones. :

Articulo 74.- Sen obligacicnes de la Institucion:



2)
h)

p)

q)

r)

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Internc de Trabajo y lac
disposiciones legales vigentes.

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

Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de sus
servidores y/o funcionarios.

Brindar a los servidores incorporados el proceso de induccién necesario paia
desempefiar adecuadamente su labor.

torgar los beneficios sociales
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 sus servidores y/o funcionarios,
Formar, asignar y supervisar de forma oportuna y adecuada la calidad de oz
recursos humanos.

Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones dal
personal.

Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que sl
cumpla la funcion y las tareas encomendadas.

Evaluar semestralmente el desempeﬁo' laboral y rendimiento del personal.
Programar y supervisar la implementacion de programas Yy proyectos de: bienestar
sacial. ;

Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oporfuna atencion a las
quejas y sugerencias de los trabajadoras.

Disponer la realizacién periddica de examenes preventivos y de evaluacién médicos
jpara preservar la salud del personal.

Establecer politicas y promover planes v programas destinados a la capacitacion y
perfeccionamiento de sus servidorss y funcionarios, a fin de contribuir a su
desarrollo personal y laboral para un mejor desempefio de sus funciones.

Qtorgar menciones, distinciones y condecoraciones al personal segun sus méritos y
calidades personales.

Otergar al personal, previa verificacidn del cumplimiento de los requisitos

establecidos en las disposiciones legales vigentes, ios permisos y licencias que
soliciten.

Conceder al personal, salvo acumulacién convencional de hasta dos {02) periodos,



vacaciones anuales remuneradas.
Contar con programas sociales de promocion familiar,

Facilitar a los servidores y/o funcionarios el acceso a los canales de comunicacion
correspondientes para gue expresen libremente las ideas relacionadas con su

trebajo, asi come planteen iniciativas qua contribuyan al majoresmianto o 1=
eficiencia y productividad de la Institucion.
Garantizar la seguridad y la salud de los servidores y/o funcionarios en el

desempefio de todos los aspectos relacionados con su labor.
v) Realizar programas de capacitacion y entrenamiento de los servidores /o
funcionarios en temas de seguridad y salud; asi como disponer la realizacion
periddica de simulacros de riesgos.
w) Desarrollar acciones permanentes con el fin de peifeccionar 10s niveles de
proteccion existentes.

ldantifiear los modificacionas que puadan darse en las condiciones de trabszic v

disponer lo necesario para la adopcion de medidas de prevencion de los riesgos
laborales.

Proveery mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en cancordancia con
las meores practicas y con el cumplimiente de las normas de seguridad y salud on

el trabajo.
Otogar, al término de la carrera del personal, 1a pensién que le corresponde dentro
del régimen respectivo.

CAPITULO IX
DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 75°.- Las acciones administrativas que de desplazamiento del personal son las
siguientes:

a) Designacion.

b) Rotacion.

¢) Reasignacion.

d) Destague.

e) Permuta. :



f) Encarge de puesto o de funciones.
g) Comisién de Servicios.
h) Transferencia.

Articulo 76°.- Los requisitos, condiciones, trdmite y niveles dé aprobacion de los
desplazamientos de personal se circunscriben & la normatividad legal vigente, asi como a
las disposiciones institucionales establecidas sobre la materia.

CAPITULOX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 77°.- Para los fines del presente Reglamento, entiéndase por faltas disciplinarias
a todas aquellas acciones u omisiones que, voluntariamente o no, contravengan izs
obligaciones y prohibiciones previstas en los articulos 71 y 72; asi como toda
confravencion a la normatividad especifica establecida en el Decretq Leqgislativo N° 276 Y
en su Reglamento. |

La comisién de una falta ortgma la inmediata aplicacién de la sancién disciplinaria
correspondiente.

Articulo 78°.- Las sanciones disciplinarias serén aplicadas teniendo en consideracion la
gravedad de las faltas; la que sera determinada en funcion de la reiricidencia 0 reiterancia
del autor o autores, asi como su nivel de carrera y situacion jerérquiofa.

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

Articulo 79°.- Las faltas que pudieran cometer los servidores, asi como las sancicnes
disciplinarias que se apliguen, son Independientes de las  implicancias s
responsabilidades de carécter civil o penal que se pudieran determinar.

Articulo 80°.- Las sanciones disciplinarias aplicables a los servldores de la Institucion,
segln el caso, son las siguientes: '
a) Amonestacion verbal.
b) Amonestacién escrita. .!
¢) Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias.
d) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta QSO) dias y hasta por



{12) meses; y
e) Destitucién.

El orden estabiecido de las sanciones sefialadas no significa necesariamente su
aplicacién en forma correlativa o sucesiva.

Articulo 81°.- La amonestacién verbal se aplica cuando la falta, a criterio de! jefe, es de
caracter leve y no reviste gravedad. Sera impuesta por el jefe inmediato del servidor, en
forma personal y reservada. ’

Articulo 82°.- La amonestacion escrita se aplica cuando hay reincidencia en las faltas
leves o cuando éstas revisten relativa gravedad por los dafios y perjuicios que originan,
Esta sancion es propuesta por el jefe inmediato superior del servidor y dficializada
mediante Resolucion Administrativa por la Oficina de Persanal. No preceden mas de dos
amenestaciones escritas en caso de reincidencia.

Articulo 83°.- La suspension sin goce de remuneraciones procede en agquellos casos en
que la falta cometida reviste cierta gravedad que requiera ser sancionada con
determinada severidad, pudiendo aplicarse Por un maximo de treinta (30) dias. EI
numero de dias de suspension sera propuesio por el jefe inmediato y debera contar con
la 2probacion del superior jerarquico de éste. La sancidn se oficializa por Resolucién
Administrativa por la Oficina de Personal,

La aplicacion de esta sancion disciplinaria no requiere de la existenicia de un proceso
administrativo disciplinario previo.

Articulo 84°._ El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y
hasta por doce (12) meses se aplica luego de haberse instaurado y desarrollado el
respectivo proceso administrativo disciplinario. El nimero de meses e cese lo propone
la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios de la Institucion, iueg'o de haber
investigado la veracidad o falsedad de los hechos imputados contra el procesado.

Articulo 85°.- La destitucion conlleva el término de la carrera administrativa del servidor.
Procede como consecuencia de la expedicion de una resolucién emanada de un
proceso administrativo disciplinario. El servidor destituido quedé inhabilitado para
desempefiarse en la Administracién Piblica bajo cualquier forma o modalidad, en un

periodo no menor de cinco (5) afios.



Articulo 86°.- E| servidor tiene derecho a ser rehabilitado de las sancicis
administrativas que se le hayan impuesto 2n el curso de su carrera administrativa.

La rehabilitacién se formaliza mediante resolucion del funcionario competente, y deia sin
efecto toda mencién o constancia de la sancion impuesta o faltas que pudieran haber
cometido los servidores.

La rehabilitacion procede a solicitud del interesado y su congesién requiere qus €
servidor haya observado buena conducta y obtenido una evaluacidn favorable emitida pot
su superior inmediato.

Asimismo, procedera cuando el servidor obtenga su ascenso al nivel inmediate supericr,
siempre que haya transcurrido cuando menos un (1) afic de haberse cumplido la sancitn
impuesta. En caso que este plazo no haya transcurrido, sblo procédera transcurrido un (1)
afio de su postulacion a dicho ascenso.

CAPITULOXI
REMUNERACIONES

Articulo 87°.- Los funcionarios y servidores del Hospital Sergio E. Bemales tienen
derecho a percibir lo siguiente:
» Una remuneracion mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado.
» Una bonificacion personal equivaiente al 5% de la remuneracion basica por cada
quinguenio, no debiendo exceder de ocha quinquenios.
» Una bonificacion familiar por estado civil casado yfo por hijo$ menores a 18 afos.
e Una asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicios al Estado, equivalentes a
dos (2) y tres (3) remuneraciones totales y permanentes. = _
« Una bonificacion vacacional equivalente a una remuneracién basica mensual de
acuerdo al rol establecido. #
¢ Una remuneracion compensatoria por tiempo de servicios.

Asimismo, tienen derecho a percibir los siguientes conceptos:
Subsidios por fallecimiento:




a) Por fallecimiento del servidor, se otorga a los deudos e! equivalente a wes (I
remuneraciones totales permanentes.

b) Por fallecimiento del familiar directo del servidor (cényuge, hijos o padres), se
otorga el equivalente a dos (2) remuneraciones totales permanentes.

Subsidio por los gastos de sepelio:

Se otorga a quien haya cortido con los gastos de sepelio per el equivalente a des
(2) remuneraciones totales permanentas en los casos sefialados en Ay B

Articulo 88°.- En ninglin caso se abonaran remuneraciones por dias no laborados, con

excepcion de lo dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes. Eric
prohibido igualmente conceder prestamos o adelantos con cargo a las remuneraciones.

Articulo 89°.- La institucion efectuara los descuentos establecidos legalmente, asi como
los autorizados por el servidor.

Articulo 90°.- Todo el personal esta obligado a firmar la pianilla Gnica de pagos como
constancia de haber recibido la boleta de pago correspondiente.

Articulo 91°.- Los funcionarios y servidores tienen derecho a la cobertura det seguro
complementario de riesgo de trabajo, siempre que se encuentren laborando en forma
efectiva excepto en los casos siguientes:

» Licencias por asuntos pariiculares.
o Licencias con goce de remuneraciones

» Uso de periodo vacacional

CAPTULO Xif

CAPACITACION
Articulo 92°.- La oficina de Personal, a través del comité de desarrollo de potencial
humane establecera el Plan de Capacitacién Institucional en virtud a la formulacion de
necesidades de capacitacion emitidas por las diferentes Unidades Orgénicas de la
Institucién, teniendo en consideracion i2s necesidades propias del servicio, que son
fundamentales dentro de los planes institucionales. '



Articulo 93°- La capacitacién es impartida a través de reunio

hes técnicas. cureos,

programas de intercambio, seminariocs, simposios, becas y otras ace¢iones educativas que

se realizan en el palis y/o extranjero, destinadas a adquirir nug

profundizar los adquiridos.

Articulo 94°.- El otorgamiento e licencias y permisos para accion
realizan en las modalidades de capacitacién oficializada y no oficia

sujeto a los requisitos y procedimientos establecidos en |

administrativas sobre la materia.

Articulo 95.- El comité de desarrolio de potenciai Humano

vos conocimientos ©

ps de capacitacion se
lizada, y se encuentra
5 normas legales vy

e

L=

1 Hospital Sergic E.

Bernzles, se encarga de calificar y seleccionar la postulacién de Ips servidores a becas

nacionales e internacionales, asi como los permisos y licen

oficializada y no oficializada derivandose posteriormente al
capacitacion del MINSA para su aprobacion.

Normas, para la evaluacién del Comité de Becas y Capacitacion.

ias por capacitacion
comité de becas y

iamente por la Oficina
Humano, luego seran
cina de Capacitacion y

La concesién de las licencias menores a dicho periodo serd asumida por el Hospital, de

conformidad con las disposiciones administrativas vigentes.

Articulo 97°.- Concluida la capacitacion, el servidor esta obligado
a la Oficina de Personal cifiéndose al procedimiento estable
elaboracion del informe final de capacitacion.

Articulo 98°.- Los servidores que obtuvieron licencia por capac
extranjero, como parte de la informacion e implementacion de pd
en salud, desarrolle tecnoldgico y divulgacion de informacion
informaran y expondran sobre el contenido de fa misma al p
conformidad con las disposiciones internas.

& presentar un informe
Cido en la gula para

tacion en el pais o el
liticas de investigacién
y cientifico — técnica,
brsonal interesado, de




Articulo 99°.- E| personal que se encuentra de licencia por capacitacion oficializeds -
podra percibir el integro del equivalente de los incentivos laborales Que venia percibiendo
¥y que corresponde a su nivel ocupacional.

CAPITULO Xl
DE LAS GUARDIAS HOSPITALARIAS

Articulo 100°.- Considérese guardia aguella actividad realizada en cumplimiento
de necesidades imprescindibles del servicio, comprendiendo actividades multiples
y diferenciadas de las efectuadas en jornadas ordinarias, sin exceder de doce (12).
La guardia hospitalaria se cumple con presencia fisica y permanencia en el servicio,

‘ Articulo 101°.- La jornada legal de trabajo ordinario es de seis (06) horas diarias
e \ interrumpidas o su equivalente semanal de treinta y seis (36) horas o mensual de
, Ciento cincuenta (150) horas en turnos rotativos de manana, tarde y noche. En esta
| i ’ J jornada esta comprendido e trabajo de guardias hospitalarias doce (12) horas.

il e

Articulo 102°.- Las guardias hospitalarias se clasifican como:

Guardia Diurna, Nocturna y de Reten y se abonan calculando los porcentajes de la
remuneracion principal en la siguiente forma:

a) Guardia Diurna de 12 horas en dias ordinarios 20%

b) Guardia Nocturna de 12 horas en dias ordinarios 24%
¢) Guardia Diurna de 12 horas domingos y feriados 24%

d) Guardia Nocturna de 12 horas domingos y feriados  30%

Articulo 103°.- La Guardia de Reten es aquella en la que la presencia fisica no es
permanente, se efectlia por profesionales Cuya especialidad no esta comprendida
en el equipo basico de guaradia, se programa y acude al llamado del jefe del Equipo



de Guardias, cuando las necesidades de atencion lo requiere.

Para el abono de la remuneracion por Guardia de Reten se considera el 25% del
§ valor de la guardia debidamente programada sin presencia fisica en el
' establecimiento. :

Articulo 104°.- Considérese las guardias hospitalarias dentro del siguiente horario.
Horario Nocturno: Desde las 19.00 horas hasta las 7.00 horas del dia
Siguiente

Horario Diurna: Desde las 7.00 horas hasta las 19.00 horas

CAPITUO XIV
DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

Articulo 105°.- La Oficina de Personal formulara Y propondra a la Direccidn, los
programas y proyectos de desarrollo y bienestar del perscnal, sobre la base de las
necesidades sociales de los servidores, a fin de que éstos ejecuten su trabajo en
las mejores condiciones de calidad y atencion a sus necesidades de seqguridad vy
bienestar.

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

Articulo 106°.- El desarrollo del personal se logra a través de la adquisicion
progresiva de experiencias, conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios,
programas y proyectos sociales, para un mejor ejercicio de la funcién publica,
Los programas y proyectos de desarrollo de personal comprenderan:
a) Entrenamiento y capacitacién en labores propias de! servicio.
b) Promocion y apoyo a la profesionalizacién Y adquisicion de conocimientos y
técnicas :



a. de desarrolio persenal.

¢) Mejoramiento de las condiciones psico-sociales.

d) Promocion y apoyo familiar. '

e} Actividades socio-cuiturales,

f) Servicios hasicos.

g) Prevencion de enfermedades y prormocion de la salud.

h) Atencion de enfermedades cronicas y crénicas
degenerativas.

i} Desarrollo y cuitura organizacicnal.

Articulo 107°.- La Institucién a través del Programa Preventivo Promocional pone a
su disposicion de sus Trabajadores en la condicion de nombrados un paquete salud
que consiste en evaluaciones y examenes a continuacion se detalla:

- Despistaje de Cancer de Mamas

- Despitaje de Cancer de Cuello Uierino

- Despitaje Prostatico

- Despitaje de TBC - Pulmonar

- Despitaje de Diabetes e HTA

- Despitaje de Hipercolesteromelia y triglicéridos
- Despitaje de Anemia

- Despitaje Cardiovascular

L.a coordinacion y controi de estos servicios estara bajo la responsabilidad de la Oficina
de Personal.

Articuio 108°.- Los servidores que en el afio laboral destaquen por su asistencia,
puntualidad permanencia y se harén acreedores a los siguientes reconocimientos:

A} Agradecimiento y felicitacién por Resolucion,
B) Diplomay medalla al mérito.

C) Premios a cargo del SUBCAFAE.



D) Reconccimiento ptiblico como mejor servidor del afo, segin ol
procedimiento  establecido.

CAPITULO XY
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 109°.- La Institucién establecera las medidas necesarias para garantizer la
seguridad de los funcionarios, servidores y usuarios; asi como promocionara su saiud
ocupacional, desarrollando para tal efecto un Programa de Seguridad y Saiud
Ocupacional, mediante la prevencién y eliminacion de las causas de accidentes de
trabajo y enfermedades ocupacionales.

Articulo 110°.- La Institucién procurara que las oficinas en que labora su personal no
s6io cusnten con las condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacion
y ventilacion apropiadas, sino que ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

Articulo 111°.- La Institucion desarrollarad acciones que permitan prevenir los accidenies
de trabajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo posible los riesgos
inherentes a su ocupacion.

Articulo 112°.- Los funcionarios y servidores estén obligados a cumplir las siguientes
normas de seguridad y salud ocupacional:

a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la Institucion le hubiere
proporcionado para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su
responsabilidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio,

¢} Presentarse aseado y correctamente uniformado.

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

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

f) Comunicar al &rea correspondiente, a través de! jefe inmediato, alguna
irregularidad en las instalaciones ¢ equipos que se utilicen.



g) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico 2l términe da s
iabor diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de fa Institucion.
h) Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u obr
situacion de inminente peligro en Ia institucion.

Articulo 113°.- La Institucién realizard examenes médicos periddicos e integrales con ia
finalidad de prevenir enfermedades y promocioriar fa salud.

e, Articulo 114°.- La Institucion desarrollara estudios de investigacion en el ambito de ia
alud ocupacional dirigidos a los agentes de riesgo, y evaluar su impacto en la salud da

_1 s trabajadores,
; J ;




CAPITULO XVI
TERMINO A LA FUNCION PUBLICA.

Articulo 115°.- El término de la carrera administrativa se produce:

a) Fallecimiento,
b) Renuncia:

¢) Cese definitivo; y
d) Destitucion.

Articulo 116°.- El término de la carrera administrativa se expresa por resolucion del titular
de la entidad de quien este facuitado para elio, con clara mencién de la causal que se
invoca y los documentos que acreditan la misma.

et S0 M

N ‘fuz‘ticu!o 117°.- En los casos de cese por fallecimiento, renuncia, limite de edad y
, | P X
i f *.. 71 destitucion, la resolucion respectiva expresara, ademas, todos los aspectos referenies a
J:f\;;:; 2 la situacion laboral del ex servidor, a fin de facilitar el inmediato ejercicio de los derechos

econdmicos que le correspondan.

Articulo 118°.- La renuncia sera presentada con anticipacion no menor de treinta (30)
dies calendarios, siendc potestad de la entidad, o del funcionario gue actia por
delegacion, la exoneracion del plazo sefiaiado. ' '

Articulo 119°.- £l cese definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la ley por las
causas justificadas siguientes:

a) Limite de 70 afics de edad.

b) Perdida de la nacionalidad.

¢} incapacidad permanente fisica o mentel, v

d) ineficiencia o ineplitud comprobada para el desempefic de las funciones
asignadas, segiin grupo ocupacional, nive! de carrera y especialidad alcanzada.



NArticulo 120°.- La incapacidad permanente fisica o mental se acreditara mediante
bronunciamiento emitido por una junta médica designada por la entidad oficial de!
fMinisterio de Salud y/oc ESSALUD, la que en forma expresa e inequivoca debera
" establecer la condicion de incapacidad permanente.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Institucion se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion de este
Reglamento, el derecho de dictar las normas y disposiciones que o complementen,
‘ interpreten, amplien y/o adecuen; las que una vez aprobadas seran distribuidas a wdoc
" . \os funcionarios y servidores para su conccimiento y aplicacién préactica corres;ﬂondiente.

EGUNDA.- Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas poi
la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

! TERCERA.- El presente Reglamento sera aprobado por Resolucién Directoral y entrara
en vigencia a los diez (10) dias hébiles posteriores.




