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| Ministerio

ERL) | de Trabajo :
o | y Promocidon del Empleo

APROBACION DE REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
EXPEDIENTE N° 153316-2009-MTPE/2/12.242

Lima, 01 de octubre de 2009

Al Recurso N° 164716-09; Que, habiendo cumplido con subsanar el
requerimiento de fecha 04 de setiembre de 2009; Apruébese el
Reglamento Interno de Trabajo presentado por el HOSPITAL DE

EMERGENCIAS PEDIATRICAS

(Fdo.) C.P.C. CARLOS HINOSTROZA HINOSTROZA. Jefe {e) de la Division de Autorizaciones,
Registros y Formalizaciones. Lo que notifico a Ud. conforme a Ley.
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HOSPITAL DE EMERGENCIAS I:EDIATRICAS
N GIn A
REGLAMENTO INTERNO‘QTE"TRFKB%\MQE;? {1

PRESENTACION

El Réglamento Interno de Trabajo del HOSPITAL DE EMERGENCIAS
PEDIATRICAS, es un instrumento de gestién, que establece vy regula la

normatividad necesaria a la que deben sujetarse los trabajadores para el

~ debido cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, como para la

obtencion de los derechos y beneficios ‘que les corresponden.
El cumplimiento y aplicacién de este Reglamento Interno de Trabajo, por todos
los trabajadores, permitira acercarnos mas al logro de nuestros objetivos
articulando los retos de nuestra Institucién a fin de fomentar e incrementar la
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los servicios publicos y que la Mision
Brindar atencion integral y especializada en Urgencias y Emergencias a la
poblacion menor de 19 afios, especialmente a la mas vuinerable y de menos
recursos; ofreciendo adecuados servicios asistenciales con la participacion
activa y directa de equipos de trabajd capacitados, innovadores vy lideres; para
orar la calidad de vida de ios usuarios a través de la oferta de nuestros
Servicios de Salud en forma oportuna con calidad y calidez sea nuestro norte
el HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS.




HOSPITAL
D

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA UNIDAD EJECUTORA 031
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

CAPITULO 1
GENERALIDADES

OBJETIVO

Articulo 1°.- Normar la relacién laboral entre empleador y sus trabajadores,
regulando su comportamiento durante el desempefio de sus labores,
promoviendo las buenas relaciones interpersonales, y el cumplimiento de las
normas legales y administrativas vigentes; cuando el presente Reglamento se
refiera a la INSTITUCION, debe entenderse como tal a la Unidad Ejecutora 031
Hospital de Emergencias Pediatricas.

ALCANCE

Articulo 2°.- Comprende a los funcionarios, servidores nombrados,
destacados, designados, contratados a plazo fijo y por contrato administrativo
de servicios segun corresponda.

BASE LEGAL

Articulo 3°.- Ei sustento legal del presente Reglamento, esta dado por las
siguientes disposiciones:

- Constitucién Politica del Estado.

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

- Ley N° 27657 — l_ey del Ministerio de Salud.

- Resolucion  Ministerial N° 428-2007-MINSA, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Institucion,

- Decreto Legislativo N° 276 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°024-2001-SA.

- Ley N° 27660 — Ley de Trabajo de la Enfermera (0), y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2002-SA.

- Ley N° 28173 — Ley de Trabajo del Quimico Farmacautico del Pert.

- Ley N° 28456 — Ley del Trabajo del Profesional de la Salud
Tecndlogo Médico. _

- Ley N° 28561 — Ley que regula el Trabajo de los Técnicos vy
auxiliares asistenciales.

e emergencnk e Nref444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
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Ley N° 27815 — Cédigo de Etica de a Funcién Publica, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 28175— Ley Marco del Empleo Publico. .

Ley N° 26771 — Ley que establece la prohibicién de ejercer la
facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector
publico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°021-2000-PCM.

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

Ley N° 27842 — Ley que regula la publicacién de la Declaracion
Jurada de Ingresos y Bienes y Rentas de los funcionarios y
servidores publicos del estado, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 080- 200 1-PCM.

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

Ley N° 276086, que establece la extensién del goce del derecho de
descanso pre-natal y post-natal de la trabajadora gestante, por
nacimiento multiple.

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

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

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

Ley N° 26859 — Ley Organica de Elecciones.

Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27785 — Ley Orgamca del Sistema Nacional de Control y de

~la Contraloria General de la Reptblica.

Ley N° 28716— Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencién
y jornada diaria en la Administracién Publica.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, aprueba las Normas sobre
Procesos Técnicos de Personal.

Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece disposiciones que
regulan el Reglamento Interno de Trabajo. C
Decreto Supremo N° 009-2005-TR, que aprueba el Reglamento de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P- Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia de los Trabafadores del Ministerio de
Salud, y sus modificatorias. HOSPITAL BE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

Bocumaio Autenticado
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- Resolucion Ministerial N° 541-95-SA/DM — Reglamento de Comité y
Becas de Capacitacion del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.
Resolucion Ministerial N° 0573-92-SA/DM  — Reglamento de
Administracion de Guardias Hospitalarias para el Personal
Asistencial de los Establecimientos de Salud —MINSA. |

- Resolucién Ministerial N° 701 -2004/MINSA -— Delegacion de
funciones.

- Resolucion Directoral N° 234-2005-D-HEP/UP, que aprueba la
Directiva N° 001-2006-UP-HEP/MINSA “Normas para asignacién de
Incentivos y
Estimulos Laborales de la Unidad Ejecutora 031 Hospital de
Emergencias Pediatricas”, DISA "1-Lima Ciudad, Pliego 11 Ministerio
de Salud, y sus modificatorias.

- Resolucién Jefatural N° 052-80-INAP-DNP- Normas del Sistema de
Personal.

- Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP — Manual Normativo de
Personal.

- Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas
Técnicas de Control Interno N° 400-02, 400-03, 400-04, 700-03 vy
700- 09; y ampliatorias.

- Circular N° 026-2007-OGGRH/MINSA

- Oficio N° 088-2007-0OCI-HEPIActividad de Control N° 2-3789-2007-
018 REPORTES ASISTENCIALES

- MEMORANDUM N° 208-2007-D-HEP.

- MEMORANDUM N°221-2007-OA-HEP.

- Decreto Supremo 028-2007-PCM Dictan disposiciones a fin de

promover la puntualidad . como practica habitual en todas las

entidades de la Administracion Publica.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 23536 — Normas Generales que regulan el trabajo y la carrera

de los Profesionales de la Salud.

Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR — Medidas Nacionales frente

al VIH y SIDA en el lugar de trabajo. :

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

Para las situaciones no previstas en el presente Reglamento, se aplicara
supletoriamente -la normatividad y proced1m|entos administrativos vigentes vy
~aquellos que al respecto emita el Mlnlsteno de Salud.
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Articulo 4° La Oficina de Personal a través del responsable del Area de
Relaciones Laborales y Control de Asistencia, difundirda el presente
Reglamento, realizando eventos y entregando un ejemplar a los funcionarios y
servidores en general. Corresponde cumplir y hacer cumplir lo dispuesto
en el presente documento, a la Direccion General, Jefaturas de Oficinas,
Departamentos, Servicios, y servidores en general.

CAPITULO II ST
PN
DE LA INCORPORACION DEL SERVIDOR. "f, By o \ _

INGRESO

Articulo 5°.- El ingreso a la Institucién en la condicién de nombrado, contratado
a plazo fijo o por contrato administrativo de servicios, se efectia
obligatoriamente mediante concurso de méritos, que se llevara a cabo segtn la
normatividad legal vigente; salvo excepciones dispuestas por el organo
competente.

El ingreso a la carrera administrativa, se efectia en el nivel inicial de cada
grupo ocupacional. Al personal nuevo, se le brindara el proceso de induccién,
la misma, estara a cargo del responsable del Area de Ingreso, Seleccion y
Desplazamiento.

Para el caso del personal que ingresa por contrato por diversas modalidades,
excepto plazo fijo, sera de acuerdo al procedimiento de selecciéon establecido
por la normatividad pertinente.

Articulo 6°.- Los servidores y funcionarios de cualquier condicion portaran foto
check, para su identificacion y registro automatico-de asistencia, otorgado por
la institucion, debiendo mantenerla en lugar visible durante su jornada laboral,
el que debera ser devuelto conjuntamente con otros bienes, al concluir el
vinculo laboral con la Institucion debiendo figurar en la entrega de cargo.

REQUISITOS

Articulo 7°.- Son requisitos para ingresar como servidor nombrado o
contratado a plazo fijo:

a) Existencia de Puesto de Trabajo previsto en el CAP, PAPy M. O F.

b) Peruano de nacimiento y ciudadano en ejercicio.

c} Acreditar buena conducta y salud comprobada (fisica y salud mental).

d) Reunir el perfil para ocupar el cargo que corresponda al grupo
ocupacional respeciivo. :

e) Presentarse y haber alcanzado plaza vacante de acuerdo al orden de
meritos.




f) Declaracion jurada de no estar laborando en ofra entidad publica y de
laborar como docente adjuntar constancia de la dependencia donde
labora.

g) No tener antecedentes penales y judiciales. ‘

h) Declaracién Jurada de no tener relacién de parentesco, hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad o por vinculo
matrimonial con el (los) Funcionario (s), Asesor (es} o Personal de
Confianza de la institucion que tengan poder de decision.

i) Declaracion Jurada de no encontrarse inhabilitado para desempeniarse
en la Administracién Publica.

i}y Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la Institucion.

k) Y demas normas aplicabies a la incorporacion de personal.

No se exigira al trabajador prueba, examen o resultado del VIH, en el momento
de la postulacién, durante el vinculo [aboral, ni como requisito para continuar
laborando.

ACTUALIZACION DE LEGAJOS

Articulo 8°.- La Oficina de Personal a través del responsable del Area de
Registro y Legajo, organizard y mantendra permanentemente actualizado los
Legajos del Personal en general; para tal efecto, dispondra semestralmente la
actualizacion de legajos, cautelando su custodia y conservacion fisica, para el
caso de personal eventual, adjuntara hoja de vida descriptiva, debidamente
firmada, que tendra valor de declaracion jurada.

PLAZO YDOCUMENTOS A PRESENTAR.

Articulo 9°.- En el término de los 10 (diez) dias habiles de haber sido notificado
por parte de la administracion, el personal nuevo presentara al responsable del
Area de Registro y Legajo los siguientes documentos autenticados:

Ficha de datos personales debidamente llenada.

} Copia de la partida de nacimiento.

Copia del DNI ampliada en A-4.

Copia de |a partida de nacimiento de los hijos.

Copia de la partida de matrimonio.

Constancias de Trabajos anleriores.

) Certificado de Estudios y/o Capacitacién.

Grado o Titulo profesional. |

Habilitacién de Colegic Profesional, segln corresponda.

) - Resolucién de término de SERUMS o SECIGRA, seqln corresponda.
Documento que acredite el régimen pensionario-al que esta inscrito.
l) Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, cuando
corresponda.

Jo0 ) )

)

D RS T B N

Yoo

Y o)) o)

J

o) Otros que se ajusten a las normas de OSCE.
e AREZ OTOVA

A ON.!—,%fji}iJ'Arx‘uo " f‘\g'}ﬂﬂ% |
Reg NDDO\‘L Fectn;&z;%. "‘t\‘i' LA



(

¢«

C ¢ (¢

¢ € ¢ ¢

¢ ( ¢ ¢ ¢

(.

S S S (R A (Y (R (R (N G GO GRS GO G G (Y AN GNE A G G G G G e

Se presume la veracidad de la informacion y documentacion presentada, la
misma que esta sujeta a la fiscalizacion posterior. La Institucién se reserva el
derecho de comprobar la informacién presentada, a través de la Oficina de
Personal y a realizar las acciones correspondientes, en el supuesto que la
informacion y documentacion presentada carezca de veracidad.

PROHIBICIONES

Articulo 10°.- No podran ingresar a laborar a la Institucién los cényuges,
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos,
nietos, hermanos, bisabuelos, tios, sobrinos, bisnietos, primos hermanos,
sobrinos nietos) y segundo de afinidad (suegros, nuera/yerno y cufiados) del
personal de direccién y de confianza que gozan de la facultad de contratacién o

tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal. s
. i\')

CAPITULO 1l s

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO AR

Articulo 11°.- La jornada de trabajo que rige al personal de la Institucion, es el*~
siguiente:

a) Horario Asistencial (Régimen Decreto_Legislativo 276). Treinta y seis
(36) horas semanales o ciento cincuenta (150) horas mensuales. Turnos
de Seis (6) o doce- (12) horas continuas.

b) Horario Asistencial (CAS): Hasta Ciento Ochenta (180) horas mensuales
o cuarenta y ocho (48) horas semanales,

JORNADA EXTRAORDINARIA
- Guardia Diurna: 1. De 07:30 a 19:30 horas.
2. De 08:00 a 20:00 horas.
- Guardia Nocturna: 1. De 19:30 a 07:30 horas.
2. De 20:00 a 08:00 horas.
Cambios de turno, un maximo de 2 al mes por cada trabajador, con un minimo
de 48 horas de anticipacion (salvo excepciones) con el V° B® de la Jefatura y

con aprobacion de la Oficina de Personal por delegacion del Director del
Hospital de Emergencias Pediatricas.

JQRNADA ORDINARIA
- Turno Mafana: 1. De 07:30 a 13:30 horas.
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2. De 08:00 a 14:00 horas.
- Turno Tarde: 1. De 13:30 a 19:30 horas.

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

c) Horario Administrativo (Régimen Decreto Leqislativo 276): De siete (7)
horas Quince {15) minutos. Resultando el periodo comprendido entre las
08.00 a 15.15 horas de lunes a viernes, adicionandose cuarenta y cinco
(45) minutos por refrigerio.

o :
) d) Horario Administrativo (CAS): Hasta ocho (8) horas quince {15) minutos.
Wl Resultando el periodo comprendido entre las 08.00 a 17.00 horas de
i} lunes a viernes, adicionandose cuarenta y cinco (45) minutos por
&/ refrigerio.

Entre el horario ordinario sefialado y las horas por productividad, se debe

_ garantizar ocho (08) horas continuas de atencion al pdblico en la actividad
administrativa, y en la parte asistencial durante las veinticuatro (24) horas del
dia, estableciéndose para tal efecto, la realizacién de turnos de trabajo que
procuren dicho fin. Este horario debe ser exhibido en lugares visibles de la
institucion. '

Articulo 12°. La Oficina de Personal, a través del responsable del Area de
Relaciones Laborales y Control de Asistencia, descontara por motivos
particulares, cuando el servidor o funcionario excede los cuarenta y cinco (45)
minutos maximo del horario de refrigerio; previo informe del jefe inmediato.

CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA ¥ PUNTUALIDAD
REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 13°.- El registro de asistencia es personal, su incumplimiento es
causal de sancion. El servidor o funcionario que no registre su ingreso o salida
mediante registro electronico y/o parte de asistencia y permanencia de
personal sera considerado corno inasistencia.

Todos los trabajadores hasta el Nivel F3, tienen la obligacién de cumplir con lo
establecido en el parrafo anterior.

DESCUENTO POR FALTAS Y TARDANZAS

Articulo 14°.- Las tardanzas e inasistencias en el que incurran los servidores y
funcionarios, son materia de descuento, la misma, debera ser efectuada por la
Oficina de Personal a traves del Responsable de Relaciones Laborales y
Control de Asistencia.

ERGENCIAS PEDIATRICAS
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Articulo 15°.- El Area de Relaciones Laborales y Control de Asistencia, es
responsable del control diario de asistencia y puntualidad de los serwdores y
funcionarios de la institucidn. El control de la permanencia en sus puestos de

trabajo es responsabilidad del jefe inmediato, asi como del propio servidor o
funcionario.

FORMALIZACION PARA AUSENTARSE EN HORAS DE TRABAJO

Articulo 16°.- La salida de los servidores y funcionarios, durante la jornada
laboral, serd a través de la autorizacion correspondiente (boleta de permlso)
caso contrario, se considera como abandono de servicio.

FORMALIDAD PARA DESCONTAR POR FALTAS Y TARDANZAS

Articulo 17°.- Los descuentos por inasistencias injustificadas y tardanzas se
efectian a traveés de la planilla Gnica de pagos, previa resolucién administrativa
expedida por la Oficina de Personal a través del responsable de Relaciones
Laborales y Control de Asistencia. Estos descuentos constituyen ingresos para
el Sub Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo
(SUBCAFAE-HEP) en un 85%, y el 15% es destinadoc a CAFAEMSA
CENTRAL.

Las inasistencias injustificadas, no solo dan lugar a los descuentos,«;;‘is/w
correspondientes, siendo sujeto a sancion disciplinaria de considerar necesarig “’/’
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. por parte de la autoridad correspondiente.

f{

TARDANZA.

Articulo 18°.- Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al
centro de trabajo, entre las seis (6) y treinta (30) minutos posteriores a la hora
de ingreso, transcurrido este tilempo se considera como inasistencia: la
tolerancia para efectos de asistencia en horarios normales y especiales solo
tiene por finalidad el cumplimiento del requisito establecido, estas no eximen de
la responsabilidad del cumplimiento del horario.

COMUNICACION DE AUSENCIA

Articulo 19°.- El personal que se encontrara impedido de concurrir a su centro
de trabajo, deberd comunicar a su jefatura inmediata al inicio de la jornada
laboral, hasta dos horas posteriores a Ia hora de ingreso, quien a su vez,
informara al Area de Relaciones Laborales y Control de Asistencia en el acto, Ia

misma que sera anotado y registrado en el cuaderno de control para estos
fines.

AUSENCIA POR ENFERMEDAD

Articulo 20°.- En caso de inasistencia por enfermedad, la Oficina de Personal
a traves del responsable de Bienestar Social d Personal 6 medico , de
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personal, dispondra la constatacién del estado de salud del servidor o
funcionario.

INASISTENCIAS
Articulo 21°.- La inasistencia sera, segun el caso, justificada e injustificada.

Justificada:
a) Licencia o Permiso.
b} Comisién de servicio.
c) Compensacion.

Injustificada:

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

b) Salida de la Institucion, antes de la hora establecida, sin la
correspondiente autorizacion escrita. _

c) Omisién del registro automatico dé Control de Asistencia al ingresar y/o

salir de la Institucion.

dentro de la tolerancia permitida, aun cuando hubiere registrado ingreso
a la institucién.

DESCUENTOS POR MOTIVOS PARTICUEARES

Articulo 22°- | os permisos e inasistencias justificadas por motivos particulares,
estan sujetas al descuento equivalente al valor integro de Ia remuneracion total
correspondiente al tiempo no laborado, la misma gue es revertida al tesoro
publico, se formaliza por resolucién administrativa de la Oficina de Personal.

OBLIGACION DE COMUNICAR

Articulo 23°. - E| jefe inmediato comunicara en el dia, a la Oficina de Personal,
los siguientes hechos concernientes al personal a su cargo:

a) inasistencias del personal a su cargo.

b) Abandono dei puesto de trabajo en horas de labores.

¢) No incorporacién al centro de trabajo al concluir las licencias,
vacaciones, suspensién o cese temporal, comisiones de servicio y
cualgquier accion de desplazamiento.

CAPITULO V

s RGENGIAS PEDIAJK
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DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
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Articulo 15°.- El Area de Relaciones Laborales y Control de Asistencia, es
responsable del control diario de asistencia y puntualidad de los servidores y
funcionarios de la institucién. E! control de la permanencia en sus puestos de
trabajo es responsabilidad del jefe inmediato, asi como del propio servidor o
funcionario. '

FORMALIZACION PARA AUSENTARSE EN HORAS DE TRABAJO

Articulo 16°.- La salida de los servidores y funcionarios, durante la jornada
laboral, sera a través de la autorizacién correspondiente (boleta de permiso),
caso contrario, se considera como abandono de servicio.

FORMALIDAD PARA DESCONTAR POR FALTAS Y TARDANZAS

Articulo 17°.- Los descuentos por inasistencias injustificadas y tardanzas se
efectian a través de la planilla Gnica de pagos, previa resolucion administrativa
expedida por Ia Oficina de Personal a través del responsable de Relaciones
Laborales y Control de Asistencia. Estos descuentos constituyen ingresos para
el Sub Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo
(SUBCAFAE-HEP) en un 85%, y el 15% es destinado a CAFAEMSA
CENTRAL,

Las ‘inasistencias injustificadas, no solo dan lugar a los descuentosﬁe‘ggﬁ
correspondientes, siendo sujeto a sancion disciplinaria de considerar necesarig > ..

por parte de la autoridad correspondiente. 5/

TARDANZA. .

Articulo 18°.- Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al
centro de trabajo, entre las seis (6) y treinta (30) minutos posteriores a la hora
de ingreso; transcurrido este tiempo se considera como inasistencia; la
tolerancia para efectos de asistencia en horarios normales y especiales sdlo
tiene por finalidad el cumplimiento del requisito establecido, estas no eximen de
la responsabilidad del cumplimiento del horario.

COMUNICACION DE AUSENCIA

Articulo 19°.- El personal que se encontrara impedidoc de concurrir a su centro
de trabajo, debera comunicar a su jefatura inmediata al inicio de la jornada
laboral, hasta dos horas posteriores a la hora de ingreso, quien a su vez,
informara al Area de Relaciones Laborales y Control de Asistencia en el acto, la

misma -que sera anotado y registrado en el cuadernc de control para estos
fines.

AUSENCIA POR ENFERMEDAD

Articulo 20°.- En caso de inasistencia por enfermedad flla Oficina de Personal
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personal, dispondréd la constatacién del estado de salud del servidar o

funcionario.
INASISTENCIAS

Articulo 21°.- La inasistencia sera, segun el caso, justificada e injustificada.
Justificada:

a) Licencia o Permiso.

b} Comisién de servicio.

c) Compensacion.

Injustificada:

a) La no concurrencia a la institucién sin la comunicacion correspondiente.
b) Salida de la Institucion, antes de la hora establecida, sin la
correspondiente autorizacién escrita,
c) Omision del registro automatico de Control de Asistencia al ingresar y/o
T salir de la Institucion.
‘."n,i""'.':,,_ RO,;“‘ - . . . R . .
-~ nd) Omision de registro de firma en el parte diario de asistencia y

q .
2} permanencia.

'Ef) Ingreso a la Institucién que exceda el maximo de tiempo establecido
&/ como tardanza, -

T} Incumplimiento de las funciones asignadas en su puesto de trabajo
dentro de la tolerancia permitida, atin cuando hubiere registrado ingreso
a la institucion, '

DESCUENTOS POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 22°- Los permisos e inasistencias justificadas por motivos particulares,
estan sujetas al descuento equivalente al valor integro de la remuneracion total
correspondiente al tiempo no laborado, la misma que es revertida al tesoro
publico, se formaliza por resolucién administrativa de la Oficina de Personal.

OBLIGACION DE GOMUNICAR

Articulo 23°, - El jefe inmediato comunicara en el dia, a la Oficina de Personal,
los siguientes hechos concernientes al personal a su cargo:

a) inasistencias del personal a su cargo.

b) Abandono del puesto de trabajo en horas de labores.

c) No incorporacién al centro de trabajo al concluir las licencias,
vacaciones, suspension o cese temporal, comisiones de servicio y
cualquier accién de desplazamiento. |

CAPITULO V -
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DEFINICION

Articulo 24°.- Licencia es la autorizacién que se concede previamente al
servidor, para no asistir al centro de trabajo, por uno o mas dias. Para su
otorgamiento se tendra en cuenta que cada cinco (5) dias consecutivos o na,
dentro del afio calendario, se computaran como siete (7) dias. Se oficializa
mediante Resolucion correspondiente. Las licencias pueden ser: con goce de
remuneraciones o sin goce de remuneraciones, la misma, serd solicitada
por el interesado hasta por 09 (nueve) dias con boleta de ausencia y
con solicitud a partir del décimo (10) dia, debidamente visado por el Jefe
inmediato,

LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 25°.- Las licencias con goce de rémuneraciones se conceden en los
siguientes casos:

a) Licencia por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.

b) Por padecer de tuberculosis o de neoplasia maligna.

c¢) Licencia por gravidez.

d) Licencia por fallecimiento del cényuge, padres, hijos, o hermanos.

e) Licencia por capacitacion oficializada.

fy  Por citacién expresa, judicial, militar o policial.

g} Por funcién Edil

h) Por adopcion.,

i) Representacion Deportiva.

i) A cuenta de vacaciones.

k) Licencia por Comisién de servicio.

I) Licencia por Onomastico del servidor o funcionario.

m) Licencia por Compensacion.

n) Licencia por Paternidad.

o) Ofros casos que sefialan jas disposiciones vigentes sobre la materia. A
los representantes de jos gremios (sindicatos, cuerpo médico y
asociaciones sin fines de lucro), Ia Institucién otorgara facilidades.

FORMALIZACION DE LICENCIAS

Articulo 26°.- La licencia se otorga a solicitud del servidor, funcionario o por
interés institucional, para tal efecto, la Oficina de Personal a través del
responsable del Area de su competencia proyectara la resolucidn autoritativa
correspondiente, previa conformidad del Jefe Inmediato y aprobacion del
superior jerarquico.

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo

que si el servidor se ausentara, dicha ausencia se considerara como faitas
injustificadas.

neraciones o
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licencia por asuntos personales a cuenta del periodo vacacional, el servidor
debera contar con mas de un (01) afio de servicios efectivos y remunerados.

LICENGIA POR ENFERMEDAD.

Articulo 28°.- La Licencia por enfermedad se concede én concordancia con la
Ley N° 26790 y su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el
Certificado de incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por
ESSALUD o el Certificado Meédico otorgado por &l profesional tratante. Estando
la remuneracion de los primeros veinte (20) dias a cargo del empleador y los

posteriores a cargo de ESSALUD.
A LA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADOS

debe acompanarse con los

EXIGENCIAS PAR MEDICOS.

Articulo 29°.- Al Certificado médico particular,

siguientes anexos.

a) Recibo por honorarios del médico tratante o constancia de exoneracion
del pago.

b) indicaciones y tratamiento del medico.

c) Resultados de los examenes de ayud
solicitado (RX, examenes de laboratorio).

d) informe médico detallado en el caso de descanso meédico prolongado,

(Mayor de 30 dias).
e) Los Certificados médicos deb
Colegio Profesional del Médico tratante, en forma legible.
fy E! médico de Personal, Validara a partir de un dia de descanso
de ESSALUD Visarany realizaran el  canje de
certificados medicos particulares -
e incapacidad en cada afno

a al diagnéstico, de haberlos

en contener Sello, Firma y Namero del

5]

2|g) Los médicos de control

n

et

, todos aquellos
' expedidos a parti
calendario, tramite

h) Visado por la jefatura inmediata.
i) Deberan presentarse en el término de las setenta 'y dos (72) horas ¢ormno

maximo de haberse iniciado la enfermedad

¢ del vigésimo dia d
realizado por €l interesado.

Articulo 30°.- El Certificado meédico otorgado por ESSALUD debe

cumplir con los siguientes requisitos:

la ejecucion del

a) La fecha de expedicion debe coincidir con
r el médico

descanso médico, de lo contrario deberd ser visado po
de control de ESSALUD.

Temporél para el

by En todos los Certificados ‘de Incapacidad
clara el nombre Yy

Trabajo, debe estar consignado de manera
colegiatura del médico que expide dicho documento.

ENCIKRFUBERCULOSIS O NEOPLASIA MALIGNA.
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Articulo 31°. En el supuesto que el servidor o funcionario padeciera de a
Tuberculosis o Neoplasia Maligna, debidamente diagnosticada, tendré derecho
a la licencia por enfermedad hasta por dos (2) afios, con goce integro de
remuneraciones, siempre y cuando tenga siete (7) o mas afios de servicio:

LICENCIA POR GRAVIDEZ,

Articulo 32°.- La Licencia por gravidez es subsidiada por ESSALUD y se
concede a la servidora gestante por un periodo de cuarenta y cinco (45) dias
de descanso prenatal y. cuarenta y cinco (45) dias de descanso post natal. El
descanso postnatal se extendera por treinta (30) dias naturales
adicionales en los casos de nacimiento miltiple.

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

ACUMULACION DEL DESCANSO POR GRAVIDEZ {(

‘
:?;», R

{ «

s

¢

Articulo 33°.- 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.

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

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO.

Articulo 34°.- La licencia por fallecimiento del conyuge, padre, hijos o
hermanos requiere la presentacion del acta o certificads de defuncion.
Esta licencia se concedera por cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendo
extenderse hasta tres (3) dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en
lugar geografico diferente de aqué! donde labora el servidor.

LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 35°.- La Licencia por Capacitacion Oficializada en el pais o en el
extranjero, se otorga hasta un maximo de dos (02) afios, pudiendo ampiiarse
hasta un (1) afio mas, previa acreditacion de la continuidad de] evento por la
entidad ofertante, siempre que se cumpla con las siguientes condiciones:

a) Auspicio o propuesta de la entidad.
b) Capacitacion referida al campo de accién instituciona
funciones asignadas al trabajador.

en relacion a ias
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¢) Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempo de la licencia,

contado a partir de su reincorporacién. .
d) Aprobacién dei Comité de Becas y Capacitacion del Ministerio de Salud
y contar la resolucién autoritativa. :

El otorgamiento de esta licencia no genera el pago de incentivos y
estimulos laborales, saivo que esta no interrumpa el horario normal de
trabajo.

LICENCIA POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL.

Articulo 36°.- La Licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o

policial se otorgara previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor,
quien a su retorno debera presentar la constancia de atencion respectiva.

LICENCIA POR FUNCION EDIL.

Articulo 37°.- La Licencia por funcién edil se otorgara al servidor que acredite
haber sido elegido alcalde o regidor teniendo en cuenta |o previsto en la Ley N°
27972, previa presentacién de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de
leccmnes El otorgamlento de esta licencia no genera el pago de

Articulo 38°.- La Licencia por adopcion se concede hasta por treinta (30) dias
naturales durante un ano calendario, contados a partir del dia siguiente de
expedida la Resolucién 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.

El trabajador peticionario de adopcion debera comunicar expresamente a su
empleador, en un plazo no menor de gquince (15) dias calendarios a la entrega
fisica del nifio, su voluntad de hacer usc de esta licencia. La falta de
comunicacién dentro del plazo establecido, impide al servidor peticionario de
adopcién el goce de esta licencia.

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA.

Articulo 39°- La Licencia por representacion deportiva se concede a aquellos
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 regionales
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 concentracion y competir.

Yy o)

)

AARUENTA DE VACACIONES.
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Articulo 40°.- La Licencia por Asuntos Personales a cuenta del periodo
vacacional se otorgard a los servidores y funcionarios hasta por treinta (30)
dias, siempre que el servidor cuente con un (1) afio de servicios efectivos como
minimo, los mismos, que se deducirdn del periodo vacacional inmediato
siguiente y procede en los siguientes casos:

a) Por matrimonio del servidor,

b) Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, previa verificacién e
informe del responsable dei Area de Bienestar Social de Personal.

COMISION DE SERVICIO

Articulo 41°.- La Comision de Servicio, es el desplazam1ento temporal que
realiza el servidor o funcionario fuera de la Institucion, para realizar funciones
de acuerdo al nivel, grupo ocupacional y especialidad alcanzado, Yy que esten
directamente relacionadas con los objetivos institucionales, se formaliza con la
autorizacion de la jefatura inmediata y el visto bueno de la Oficina de Personal,
a través de la Boleta de permiso. Cuando la ausencia es de dos o0 mas dias, se
requiere comunicacion escrita del jefe de la unidad organica. Si se produce por

10 o mas dias se expide la Resolucion correspondiente. No excedera, en /s

ningtn caso de treinta (30) dias.

La Licencia de Comision de Servicio por Capacitacién, para la asistencia
seminarios, congresos y ofros certamenes relacionados directamente con las”
funciones del servidor, no genera la pérdida de los Incentivos laborales.
El personal autorizado en comision de servicios fuera de su jurisdiccién
(provincias o departamentos), presentara al término del mismo, el informe
correspondiente a la jefatura inmediata, con copia a la Oficina de
Personal.

ONOMASTICO

Articulo 42°.- Al servidor asistencia! o administrativo, se le concede libre el dia
de su onomastico, en el caso del personal administrativo, si ia fecha de su
cumplearios fuera domingo o feriado, se le otorgara el primer dia (il siguiente y
al servidor asistencial o admlmstrat]vo que se encuentre en el sistema de
Guardias Hospitalarias el Jefe de Departamento y/o Servicio no debera
programar Guardia en la fecha de cumpleanos de los servidores.

COMPENSACION

Articulo 43°.- Cuando el servidor haya laborado fuera de jornada laboral por
necesidad de servicio (previa autorizacion), es retribuido en compensacion
heraria, siempre que noe haya sido reconocidc econdmicamente. Podra
concederse hasta e! mes siguiente de haberse efectuado el trabajo.

LICENC.IA POR PATERNIDAD
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Articulo 44°.- Se otorga por cuatro (04) dias habiles y consecutivos, desde la
fecha que el trabajador indique, comprendida entre la fecha de nacimiento del
nuevo hijo o hija y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados de alta
por el centro médico respectivo.

'LICENCIAS SiN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 45°.- Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en
los siguientes casos:

a) Por motivos particulares.
b) Por capacitacién no oficializada.
c) Por participar en elecciones municipales y congresales.

LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 46°.- La licencia por motivos particulares se otorga hasta por noventa
(90) dias, en un pericdo no mayor de un (1) afio, de acuerdo con las razones
que exponga el servidor y las necesidades del servicio. Procede previa
aprobacion de la jefatura inmediata y la Oficina de Personal.

LICENCIADA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 47 .- La licenciada 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 consideracion las necesidades del
servicio, por un periodo no mayor de doce (12) meses. Se tendran en cuenta
las siguientes condiciones:

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

o, (‘\
f}b) Presentar al término de ia licencia copia autenticada del diploma o
'=/  certificado que acredite su participacién satisfactoria o constancia de
o
¥

haber asistido al evento, y un informe pormenorizado en caso que el
evento tenga una duracién mayor de tres (3) meses calendario.

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

Articulo 48°.- Se concedera licencia sin goce de remuneraciones, a solicitud
de aquellos servidores que postulen como candidatos a los cargos de alcaldes
yo regidores de las municipalidades, asi como a aqueilos 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 e! segundo caso se hara extensiva hasta por sesenta (60) dias a dicha
fecha.

rticulo 49°.- Lgs periodos de licencias sin goce de remuneraciones en
ERGENC S&ED!ATRICA . =
én\?h&k‘h .50 computables como tiempo de servicios.
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DEFINICION DE PERMISO

Articulo 50°.- Permiso, es la autorizacién escrita que se otorga previamente al
servidor para ausentarse por horas durante la jornada laboral diaria. Los
permisos particulares acumulados durante un mes debidamente justificados no
deben exceder del equivalente a un dia de trabajo (7.15 horas), '

PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 51°.- Los permisos con goce de remuneraciones son concedidos por a
Jefatura inmediata, con el visto bueno de la Oficina de Personal, en los
siguientes casos:

a) Enfermedad.

b) Capacitacion oficializada.

c} Citacion expresa de autoridad judicial, militar o policial.
d) Funcion edil.

e) Comisién de servicios.

f) Lactancia.

g) Docencia o estudios universitarios con éxito.

h) Representacion Deportiva.

i) Por refrigerio.

j) Cobro de haberes.

PERMISO POR ENFERMEDAD

Articulo 52°.- E|l permiso por enfermedad se otorga a los servidores que deban
concurrir a algun centro gsistencial publico o privado, debiendo acreditar la
atencion recibida con la constancia expedida por el establecimiento
competente; caso contrario, el responsable del area Relaciones Laborales y
Control de Asistencia, consignara como motivos particulares.

PERMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 53°.- 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
asignadas, especialidad de los funcionarios y servidores, ai quehacer de la
institucion, y que cuenten con el auspicio de ésta, o que ellos hayan sido
propuestos para participar en dichos eventos, las cuales seran consideradas
como permiso por Comisidn de Servicios por Capacitacién. L.os servidores y
funcionarios deberan presentar al término del evento la copia de la constancia,
certificado o diploma que acredite su participacién, debidamente autenticada
por el fedatario de la institucion. :

PERMISO POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL

Articulo 54°.- En el caso que el servidor sga.cifagde,pa irr
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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 poner en conocimiento de la jefatura inmediata la
constancia de su atencién, y luego entregar al responsable de control de

asistencia.
PERMISO POR FUNCION EDIL

Articulo 55°. - El permiso por funcion edil es otorgado a aguellos trabajadores
que requieran ausentarse por horas, durante la jornada laboral, para atender
comisiones de trabajo en la municipalidad donde ejercen su labor como

regidores.
PERMISO POR COMISION DE SERVICIO

Articulo 56°.- La Comisién de Servicio se otorga a aquellos servidores que
requieran atender, durante la jornada laboral diaria, asuntos oficiales fuera del
centro de trabajo, previa autorizacion de la jefatura inmediata y el Visto Bueno
de la Oficina de Personal, formalizandose a través de la boleta de salida. La
comisién a la hora de ingreso sera sustentada y autorizada el dia anterior.

PERMISO POR LACTANCIA

Articulo 57°.- El permiso por lactancia se concede al término del periodo post

natal, por una hora diaria hasta que el recién nacido cumpla un afio de edad,

pudiéndose conceder al inicio o al término de la jornada laboral, para tal efecto,

,,,,,,,,,, .. la solicitante debera adjuntar la partida de nacimiento de su menor hijo. Se

"‘t’)»;%ﬂ\\formaliza por resolucion administrativa de la Oficina de Personal. Procede
“yinicamente durante la jornada laboral ordinaria.

“‘?\ G
e
2

%PERMISO POR ESTUDIOS

Dh
LY /liArticqu 58°.- El permiso para ejercer la docencia universitaria o seguir
estudios universitarios con éxito, se concede hasta por dos (02) horas diarias y
seis (0B) horas semanales como maximo, que son posteriormente
compensadas por el servidor y/o funcionario; previa resolucién autoritativa y
siempre que se acredite mediante los documentos pertinentes emitidos por la
Universidad {constancia y horario).

PERMISO POR REFRIGERIO

Articulo 59°.- El uso del tiempo autorizado para el refrigerio se otorga a los
servidores hasta por un maximo de cuarenta y cinco (45) minutos diarios, su
cumplimiento, es responsabilidad de las jefaturas inmediatas; sin excluir la que
corresponde al propio trabajador. ‘

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

rticulo 60".&‘!&%8 permisos sin goce de remuneraciones seran concedidas por
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la Oficina de Personal, previa aprobacion de la jefatura inmediata, ya sea por
motivos particulares o por capacitacién no oficializada.

PERMISO POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 61°.- El permiso por motivos particulares se otorga a los servidores
para atender asuntos personales, los mismos que deberan ser debidamente
sustentados.

PERMISO POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 62°.- El permiso por capacitacion no oficializada, se otorga a los
servidores cuando el evento no es auspiciado por la institucion, ni el trabajador
€s propuesto por la misma, o no se redna las acciones requeridas en el articulo
48° del reglamento correspondiente. Son acumulados mensualmente y
expresados en dias y horas para el descuento remunerativo
correspondiente, salvo que sean compensados con trabajos debidamente
autorizados por necesidad del servicio.

Articulo 63°- |as licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados
oportunamente, serdn considerados extemporaneos y su regularizacion
estara sujeta, a la opinién sustentada del Jefe inmediato, y a la
aprobacién de la jefatura de la Oficina de Personal, quienes evaluaran el
caso concreto y determinaran su procedencia o improcedencia.
A los representantes de los Gremios se les podra conceder facilidades, en
observancia de la normatividad legal vigente.

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES Y/O DESCANSO FiSICO

CONCEPTO

Articulo 64°.- Las vacaciones son el derecho de los servidores y funcionarios
que laboran bajo el ambito del Decreto Legislativo 276. Para gozar de treinta
(30) dias consecutivos de descanso, con goce Integro de sus respectivas
remuneraciones, es necesario, haber cumplido doce (12) meses de servicios
efectivos y remunerados computados desde la fecha de su fngreso a la
Administracién Publica.

Para el goce vacacional, el servidor o funcionaric debe realizarse
opcionalmente los examenes médicos clinicos correspondientes, en
coordinacién con la responsable del Area de Bignestar Social de Personal.

ACUMULACION DE VACACIONES

ENCIAS PEDIATRIC
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Articulo 65°.- Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pueden
acumularse hasta por dos (2) periodos, de comun acuerdo con la institucion,
teniendo en consideracion las necesidades del servicio, debe ser debidamente
documentada. lLas vacaciones trabajadas no dan lugar al pago de
remuneraciones o compensacion.

EFECTIVIDAD DEL DERECHO VACACIONAL

Articulo 66°.- Ei periodo vacacional programado se iniciara el primer dia y
terminara el 30 del mes correspondiente en forma consecutiva. De existir
deducciones por licencias a cuenta de vacaciones; éstos se deducen de los

Ultimos dias del mes de vacaciones. Previa a la autorizacién de vacaciones, el
servidor debera cumplir con la entrega de cargo.

PROGRAMACION DE VACACIONES

Articulo 67°.- El responsable del Equipo de Control de Asistencia y Relaciones
laborales, solicitara en octubre de cada afio, la programacion de vacaciones de
cada Unidad Organica, por lo que cada jefe, bajo responsabilidad, formula
anualmente en el mes de noviembre, la programacion de jas vacaciones de los
servidores a su cargo para el siguiente ario. El rol de vacaciones es aprobado
por Resolucion Administrativa de la Oficina de Personal.

POSTERGACION DE VACACIONES

Articulo 68°.- Las postergaciones, suspensiones o variaciones proceden con
autorizacién del mismo tipo y nivel coh el que fue aprobado el rol de
vacaciones, previo pedido por escrito del jefe correspondiente, debidamente
fundamentado, indicando el inicio y término de este. En caso de tener
vacaciones pendientes de! afo anterior deberda hacer uso primero el mas
OIantlguc».

1T

H‘l
}Unlcamente por necesidad del servicio o interés del servidor por razones
' justificadas puede variarse la fecha o inicio del periodo vacacional.

FRACCIONAMIENTO DEL GOCE VACACIONAL

Articulo 69°.- El goce vacacional que se tome fraccionadamente no debe ser
menor de quince (15) dias consecutivos, debiendo sustentarse por necesidad
del servicio real y demostrado; la licencia por asuntos personales que es
deducido de su periodo vacacional no debera exceder de 30 dias.

Articulo 70°.- Si el funcionario o servidor cesara en el cargo o se resolviera su

contrato, se le establece la responsabilidad econdmica respectiva, en caso

hubiera gozado de permisos y/o licencias por asuntos personales a cuenta de
v aciones siempre y cuando no haya cumplido con el ciclo vacacional
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RESTRICCION DEL DERECHO VACACIONAL

Articulo 71°.- E| servidor sometido a proceso administrative disciplinario podra
hacer uso de vacaciones y licencias por motivos particulares por un maximo de
cinco (5) dias, mientras se resuelva su situacion. - ‘

EXTINCION DEL DERECHO VACACIONAL
Articulo 72°.- El derecho vacacional se extingue:

a) Cuando por motivos personales, los servidores, a cuenta del periodo
vacacional, hacen uso de permisos por veintidoés (22) o veintiséis (26)
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 escritc a la Unidad de Personal, la
postergacidn de las mismas.

DESCANSO FiSICO

Articulo 73°.- E! Descanso Fisico es el derecho de los servidores que laboran
bajo el ambito del Decreto Legislativo 1057. Para gozar de quince (15) dias
consecutivos de descanso fisico, con goce integro de su contraprestacion
economica, es necesario, haber cumplido doce (12) meses de servicios
efectivos y remunerados computados desde la fecha de su contrato con la
Institucion. -

CAPITULO VII

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES ‘

DERECHOS

Articulo 74°.- Son derechos de los servidores:

a) Gozar de estabilidad.

b) No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religién, opinién o por
cuaiquier otro motivo.

c) Percibir las remuneraciones y compensaciones establecidas en las
disposiciones legales y administrativas vigentes.

d) Recibir uniformes, Utiles, foto check y equipos que resulten
necesarios para el desempefio de su funcion. :

e) Contar con un ambiente saludabie de trabajo y con las condiciones
de seguridad gue la ley establece.

f) Expresar libremente las ideas relacionadas con s
funcionarios o sus representantes.

trabajo ante los
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g) Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y
comparieros de trabajo.

h) Proponer a través de los canales de comunicacion correspondlentes
planteamientos e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la
eficiencia y productividad de la institucién. |

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

vacaciones y adicionalmente a diez (10) dias semestrales de

descanso para los médicos expuestos a radiaciones y sustancias
radiactivas. _

;) Acceder a permisos y licencias que se otorgaran de acuerdo a las
disposiciones laborales vigentes.

k) Recibir capacitacién acorde con la funcién que desempefia y
canforme las necesidades institucionales.

[y Contar con programas sociales de promocion familiar.

m) Ser evaluado en su desempeno laboral semestralmente, de acuerdo
a las normas establecidas por la Institucién.

n) Formular el reclamo correspondiente cuando considere que se ha
vulnerado sus derechos.

o) Ser considerado para la provision de cargos de mayor jerarquia,
teniendo en cuenta sus calificaciones en la evaluacion de su
desempefio laboral; asi como las disposiciones de sus superiores.

p) Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo
personal, de modo tal que no se difunda mas alla de lo estrictamente
requerido por la Institucién, salvo solicitud de la autoridad, organismo
competente o autorizacion expresa del servidor.

q) Ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se le impongan
en el curso de su cairrera administrativa (previa solicitud).

r) Ser reincorporado a la carrera administrativa al término del
desempefio de cargos electivos en los casos que la Ley indigue.

s) Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de
seis horas semanales.

t} Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los
méritos perscnales. '

u) No ser trasladado a lugar distinto de donde habitualmente presta
servicios, con el deliberado propdsito de ocasionarle perjuicio.

v) Constituir gremios con arregio a ley, y asociarse con fines culturales,
deportivos, cooperativos, asistenciales o cualquier otro fin licito.

w) Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de
riesgo y a los programas preventivos y promocionales de la salud
(fisica, psicosocial y ocupacional).

x) Gozar al término de la carrera, de pension dentro del régimen que le
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y) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las
disposiciones legales vigentes. _

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

La enumeracién de los derechos de los servidores contenida en el presente
reglamento carece de caracter limitativo, dado que los derechos establecidos
en la Constitucion y las disposiciones legales tienen caracter de
irrenunciables.

f:’j,/ :
OBLIGACIONES 7 h( ;
Articulo 75° Son obligaciones de los servidores: ‘ix :

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

b) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando
personalmente el ingreso y salida de la Institucion, de acuerdo a los
sistemas de control establecidos.

c) Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral.

d) Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las
érdenes que, por razones de trabajo, les sean impartidas por las
jefaturas inmediatas y superiores.

e) Portar en lugar visible el foto check de identificacién durante su
permanencia en la Institucion. .

f) Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

g) Conducirse con correccion y respeto dentro y fuera del centro de
trabajo, observando un buen trato hacia el piblico en general, hacia los
superiores y.companeros de trabajo.

h) Presentar declaracion jurada de ingresos y de bienes y rentas conforme -
alas disposiciones legales vigentes (funcionarios y jefaturas).

) Todo aquel que conozca la comisién de un acto delictivo, en su centro
de trabajo o en circunstancias relacionadas directamente con el gjercicio
de la funcién publica tiene la obligacién de informar oportunamente a la
autoridad superior competente.

) 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.

k} Devolver el foto check, utiles, equipos y materiales. En caso de perdida
debera pagar el valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias
que puedan adoptarse.
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I} Participar en los programas de entrenamiento y capacitacién; de
seguridad y proteccion; asi como en los simulacros de eventos de
riesgos.

m) Someterse a los examenes preventivos y de evaluacidon médicos
determinados por la Institucion. '

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

o} Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas
de seguridad y salud en el trabajo que se apliguen en la Institucion.

p) Comunicar a ios representantes o delegados de seguridad todo evento o
situacion que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud y/o
las instalaciones fisicas; debiendo adoptar inmediatamente, de ser
posible, las medidas correctivas del caso.

q) Guardar absoluta reserva, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad vigente, sobre los asuntos de la Institucion, absteniéndose
de proporcionar a personas ajenas, sin autorizacién 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.

r) Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo
gue disponga la institucion.

s) Preservar los equipos, bienes e instalaciones de la Institucion que le

hubieren sido asignados en uso, cumpliendo las medldas de seguridad

que imparta la Institucion. ;

Dar aviso al Jefe inmediato, en caso de ausencia de trabajo, en el

término de las dos horas primeras horas de la jornada laboral.

Proporcionar la informacién y documentacion necesaria para mantener

actualizada, su legajo personal, mientras dure su relacién con la

Institucion, bajo responsabilidad.

Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los

esfuerzos de la Institucion destinados a lograr niveles de eficiencia,

calidad, oportunidad y economia en la gestion a su cargo, preservando
la buena imagen institucional.

w) Cumplir las normas de bioseguridad y de proﬂlaxns post exposicion
laboral.

PROHIBICIONES

Articulo 76°- Son prohibiciones del servidor:

a) Ingresar a laborar, pasada la hofa de ingresp; sin la autorizacion

, ENCIAS PEDIATRICAS
correspondiente. HOSPITAL DE g hticado
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b)

c)

d)

h)

)

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 jefatura inmediata y el visto bueno de la Oficina de
Personal.

Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones

asignadas o que no cuenten con la autorizacién correspondiente.
Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes
o cualquier otra funcién relacionada con su cargo.

Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento
de su labor o gestiones propias del cargo, asi como aceptar
condecoraciones, agasajos, atenciones, distinciones o beneficios que
provengan de las entidades o personas gque acuden en busca de su
servicio. )
Asumir durante jas comisiones de servicio o en el centro de labores, /.
funciones distintas a las de su cargo, sin la autorizacién de su jef-/
inmediato superior. AN
Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa oa\;
indirectamente, en los contratos con su entidad en los que tengan “
intereses el propio servidor, su conyuge o parientes hasta el 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 centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas o sustancias estupefacientes.

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

Extraer los bienes y documentos de la Institucion a los que tuviese
acceso, sin la respectiva autorizacién escrita; o utilizarlos con fines
ajenos al desempeno de su funcion.

Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo durante el
cumplimiento de sus labares.

m) Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes vy

n)
0)

p)

similares, revelando informacion de la Institucidn, a menos que se
cuente con la autorizacion escrita respectiva.

Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades
analogas, salvo que cuente con la autorizacion correspondiente.
Fomentar tertulias o reuniones en las oficinas o pasadizos de la
Institucion.

Prestar declaraciones -publicas o publicaciones a medios: de
comunicacion, sobre asuntos relacionados con las actividades
institucionales, sin ser funcionario debidamente autgizado.
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q)

Desemperiar otro emplec remunerado, con excepcién de ja docencia,
y/o suscribir contrato de locacién de servicios, bajo cualquier modalidad,
con ofra entidad ptblica o empresa del Estado.

Valerse de su condicion de trabajador de ja Institucién para obtener
ventajas de cualquier indole en las entidades publicas o privadas, que
mantengan o no relacién con sus actividades.

Fumar al interior de las instalaciones de la Institucion.

Proporcionar informacion falsa para su legajo personal, o adulterar dicha
informacién. -

Distribuir volantes, circulares, comunicados o correos anénimos due
atenten contra la imagen institucional de la |Institucion y/o la
honorabilidad de sus funcionarios y/o trabajadores.

Dar a conocer a terceros documentos que revistan caracter de
reservados. | |
No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente despues de registrar
la hora de entrada o al término de la hora de refrigerio.

Se considera falta laboral a todo acto discriminatorio del que fuera
victima cualquier persona real o supuestamente VIH — positivo, de
suscitarse la falta, el afectado acudira ante el superior jerarquico.

Articulo 77° La enumeracion de las obligaciones y prohibiciones contenidas

en el

presente reglamento, no son de caracter limitativo. Ademas, se debe

tener en cuenta las obligaciones y prohibiciones expresamente contenidas en
los dispositivos legales vigentes, reglamentos de acuerdo a la naturaieza de la
labor, directivas y principios de disciplina y ética laboral.

CAPITULO ViII

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION DERECHOS

DE LA INSTITUCION

Articulo 78.- Son derechos de la Institucion:

a)

d)

e)

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 [a normatividad vigente sobre jos procesos
técnicos y acciones de personal.

Establecer las normas y modelos organizacionales que estime mas
convenientes para la consecucion de los objetivos estratégicos.
Incorporar nuevos servidores a traves de la realizaciéon del concurzo de
meritos respectivo, o mediante la seleccidon y contratacion pertinente.
Establecer el horario de trabajo, asi como los turnos necesarios, que
permitan que se garantice la atencion al pubjjco durante las veinticuatro
(24) horas consecutivas. HOSPITAL D o eay
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f)

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

g) Establecer sistemas de identificacion de personal.
h) Definir la politica financiera de captacién, administracion y asignacion de

recursos.
Disponer la efectivizacion de los descuentos por tardanzas e
inasistencias en las que incurran los servidores y/o funcionarios de la
Institucion.

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

Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones vy
maquinarias, en el modo y la forma que resulte mas conveniente para
los intereses de la Institucion.

m) Solicitar a los trabajadores la entrega de documentos o informacion

n)

0)

OBLIGACIONES INSTITUCIONALES

Articulo 79°- Son obligaciones de la Institucion:

a)

b)

necesarios para mantener actualizado el legajo personal de los
servidores y/o funcionarios.

Sancionar administrativamente a los servidores y/o funcionarios por e!
incumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio de
sus funciones.

Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que conmdere,
adecuadas para €l personal y Ias instalaciones.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo 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
sus servidores y/o funcionarios.

Brindar a los servidores incorporados el proceso de induccion necesario
para desempefar adecuadamente su labor. '

Otorgar los beneficios sociales que le asista al trabajador.

Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico vy
ético de los servidores y/o funcionarios.
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9)

Fomentar a armonia en las relaciones laborales con sus servidores y/o
funcionarios.
Formar, asignar y supervisar de forma oportuna y adecuada la calidad
de los recursos humanos.
Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos vy
obligaciones del personal.
Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios
para que el cumplimienta de ja funcion y las tareas encomendadas.
‘Evaluar semestralmente el desempefio laboral y rendimiento del
personal.
Programar y supervisar la implementacion de programas y proyectos de
bienestar social.
m} Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna
atencion a las quejas y sugerencias de los trabajadores.
Disponer la realizacion periddica de exédmenes preventivos y de
evaluacién médicos para preservar la salud del personal.
Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la
capacitacién y perfeccionamiento de sus servidores y funcionarios, a fin
de contribuir a su desarrollo personal y laboral para un mejor
desempefio de sus.funciones.
Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones a! personal segun
sus meritos y calidades personales.
Conferir al personal, previa verificacion del cumplimiento de los
requisitos establecidos en las disposiciones legales vigentes, los
permisos y licencias gue soliciten. .
Conceder al personal, por acumulacién convencional, hasta dos (02)
periodos vacacionales remuneradas al afo.
Contar con programas sociales de promocién familiar.
Facilitar a los servidores y/o funcionarios el acceso a los canales de
comunicacion correspondientes para que expresen libremente las ideas
relacionadas con su trabajo, asi como "planteen iniciativas que
contribuyan al mejoramiento de la 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.
Realizar programas de capacitacion .y entrenamiento de los servidores
y/o funcionarios en temas de seguridad y salud; asi como disponer |a
realizacion periodica de simulacros de riesgos.
Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los mve!es
de proteccion existentes.
Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de
trabajo y disponer io necesario para la adopcion de medidas de
prevencion de los riesgos laborales.
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y) Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en
concordancia con las mejores practicas y con el cumpiimiento de las
normas de seguridad y salud en el trabajo.

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

CAPITULO IX
DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 80°.- Las acciones administrativas de desplazamiento del personal
son las siguientes:

a) Designacion.

b) Rotacion.

¢) Reasignacion.

d) Destaque.

e) Permuta.

f) Encargo de puesto o de funciones.
g) Comision de Servicios.

h) Transferencia.

Articulo 81°.- Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacion de
los desplazamientos de personal se circunscriben a la normatividad legal
vigente, asi como a las disposiciones institucionales establecidas sobre la
materia.

_ CAPITULO X
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 82°- Las medidas dlSCIp]tnarlaS 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 sancion disciplinaria, previo informe investigatorio o proceso administrativo
disciplinario.

DEFINICION DE FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 83°.- Se considera falta administrativa toda accion u omisién
voluntaria 0 no que contravengan las obligaciones y prohibiciones previstas en
los articulos 75 y 76; asl como toda contravencion a la normatividad especifica
establecida en el Decreto Legislativo N° 276 y en su Reglamento. La comision
de una falta implica la aplicacion de la sancién disciplinaria correspondiente.

TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Articulo 84°.- Las faltas se tipifican en consideracion a la naturaleza de la
accion u omisién cometido por el funcionario o servidor, teniéndose en cuenta
para tal efecto lo siguiente:

a) Circunstancia en que se comete la falta.

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATR
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L.a forma de la comision de |a falta.

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

i

SANCION ADMINISTRATIVA

Articulo 85°.- Es la accion administrativa por la cual se sanciona a un
funcionario o servidor de la administracién Publica por la comision de una falta
de caracter disciplinaria, la cual, 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 funcién a los siguientes aspectos:

a) Gravedad de la infraccion.

b} Reincidencia o reiterancia del autor o autores.

c) El nivel de carrera o situacion jerarquica.

d) Las consecuencias que hubiese originado.

e) Ademas, en la aplicacion de las sanciones se debera tomar en cuenta
los principios de fa potestad sancicnadara administrativa recogidos en
el articulo 230 de la Ley N° 27444,

SANCIONES DISCIPLINAR]AS

Articulo 86°.- Las sanciones disciplinarias aplicables a los servidores de la

Institucion, segun el caso, son las siguientes:

a) Amonestacion verbal.

b} Amonestacion escrita.

¢) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias.

d) Cese temporal sih goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias
y hasta por (12) meses; y

e) Destitucion.

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

AMONESTACION VERBAL

Articulo 87°.- Es la medida aplicable cuando la falta, a criterio del Jefe
inmediato, es de caracter leve (no reviste gravedad). Sera impuesta por el Jefe
inmediato del trabajador, debiendo comunicar dicha amonestacién a la:Oficina
de Personali.

AMONESTACION ESCRITA

iculo 88°- Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las
toumdd éstas revisten cierta gravedad por los dafos y perjuicios
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que originan. Esta sancién es propuesta por el jefe inmediato superior del
servidor y oficializada mediante resolucion del Jefe de la Oficina de Personal,
No proceden mas de dos amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

SUSPENSION SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 89°.- Procede cuando la falta reviste cierta gravedad, por lo que
requuere ser sancionada con determinada severidad, pudiendo aplicarse por un
maximo de treinta (30) dias. EI nimero de dias de suspensién sera propuesto
por el jefe inmediato, por escrito y detallando la falta cometida, la misma,
Debera contar con ia aprobacic’)n del superior jerarquico de éste. La sancion se
oficializa por resolucién del Jefe de la Oficina de Personal. La aplicacion de

esta sancidon disciplinaria no requiere de la existencia de un procesoﬁ;‘f,‘

administrativo disciplinario previo.
CESE TEMPORAL

Articulo 90°.- Es la sancién mayor de treinta (30) dias y hasta por doce (12)
reses, se aplica previa recomendacion de la Comision Permanente o Especial e
Procesos Administrativos Discipiinarios. El citado 6rgano colegiado, luego de
haber investigado la veracidad o falsedad de ios hechos imputados contra el
procesado, propondra si fuera el caso el tiempo de cese temporal. Se formaliza
mediante resolucion directoral.

DESTITUCION

Articulo 91°.- 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
queda inhabilitado para desempefiarse en la Administraciéon Publica bajo
cualquier forma o modalidad, en un periodo no menor de cinco (5) afios.

REHABILITACION

Articulo 92°.- E| servidor tiene derecho a ser rehabilitado de las sanciones
administrativas que se le hayan impuesto en el curso de su carrera
administrativa. La rehabilitacién se formaliza mediante resolucion del
funcionario competente, y deja sin efecto toda mencién o constancia de la
sancion impuesta o faltas que pudieran haber cometido los servidores,

l-a rehabilitacion procede a solicitud del interesado y su concesién requiere que
servidor haya observado buena <conducta y obtenido evaluacion
favorable emitida por su superior inmediato.

REHABILITACION AUTOMATICA

Articulo 93°.- Procede cuando el servidor objenga su ascenso al nivel

inmediato superior, siempre gue haya transcurrido guando menos. n (1) anode
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haberse cumplido la sancion impuesta. En caso que este plazo no haya
transcurrido, sélo procedera transcurrido un (1) afio de su postulacién a dicho
ascenso

CAPITULO XI

REMUNERACIONES
REMUNERACIONES, BONIFICACIONES Y SUBSIDIOS

Articulo 94°.- Los funcionarios y servidores del Hospital de Emergencias
Pediatricas tienen derecho a percibir lo siguiente:

a) Remuneracion mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado.

b) Bonificacién personal equivalente al 5% de la remuneracion basica por
cada quinquenio, no debiendo exceder de ocho quinquenios.

¢) Bonificacion familiar por estado civil casado y/o por hijos menores a 18
anos. '

d) Asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicios al Estado, equivalentes
a dos (2) y tres (3) remuneraciones totales .y permanentes
respectivamente. '

e) Bonificacion vacacional equivalente a una remuneracion basica mensual
de acuerdo al rol establecido.

fy Compensacion por Tiempo de Servicios.

Asimismo, tienen derecho a percibir los siguientes conceptos:
SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO

a) Por fallecimiento del servidor, se otorga a los deudos el equivalente a
tres (3) remuneraciones totales permanentes.

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

SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO

Se otorga a quien haya corrido con los gastos de sepelio por el equivalente a
dos (2) remuneraciones totales permanentes en [os casos sefialados enAy B.

PAGO DE REMUNERACIONES POR TRABAJO EFECTIVO

rticulo 95°.- En ningfm caso se abonaran remuneraciones por dias no

g,%mg: n.exeepcion de lo dispuesto por mandato Judlmai o0 los dispositivos
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legales vigentes. Esta prohibido igualmente conceder prestamos o adelantos
con cargo a las remuneraciones.

DESCUENTOS POR PLANILLA

Articulo 96°.- La institucion efectuara los descuentos establecidos legalmente.
Asi como los autorizados por el servidor, siempre que exista codigo disponible
en el sistema de planillas. En el caso de descuentos a favor de terceros, se
observara ademas de lo expresado, minima cantidad de socios (25 servidores),
convenio institucional y el pago correspondiente de acuerdo al TU PA.

OBLIGACION DE FIRMAR PLANILLAS

Articulo 97°- Todo el personal esta obligado a firmar la planilla Unica de pagos
y de incentivos laborales mensualmente, como constancia de haber recibido el
pago correspondiente, de lo contrario a instancia de la Oficina de Economia o
SUBCAFAEMSA-HEP, suspendera el pago correspondiente.

SEGURO COMPLEMENTARIO DE RIESGO DE TRABAJO

Articulo 98°.- Los funcionarios y servidores tienen derecho a la cobertura del
seguro complementario de riesgo de trabajo, siempre que se encuentren
laborando en forma efectiva excepto en los casos siguientes:

a} Licencias por asuntos particulares.
b) Licencias con goce de remuneraciones.
c) Uso de periodo vacacional,

CAPITULO XII

CAPACITACION

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Articulo 99°.- La institucion, a través de la Oficina de Apoyo a la Docencia e
Investigacion, establecera el Plan Anual de Capacitacién institucional, en virtud
a la formulacion de las necesidades de capacitacién emitidas por las diferentes
unidades organicas de la Institucién y la disponibilidad presupuestal para tal
efecto. ‘

MODALIDADES DE CAPACITACION

Articulo 100°.- La capacitacion es impartida a través de reuniones técnicas,
cursos, programas de intercambio, seminarios, simposios, becas y ofras
acciones educativas que se realizan en el pais y/o extradjero, destinadas a
adquirir nuevos conocimientos o profundizar los adquiridos.
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LICENCIAS Y PERMISOS POR CAPACITACION

Articulo 101°- E| otorgamiento de licencias y permisos para acciones de
capacitacién se realiza en las modalidades de capacitacién oficializada y no
oficializada, y se encuentran sujetos a los requisitos .y procedimientos
establecidos en las normas legales y administrativas sobre la materia.

CALIFICACION Y APROBACION DE POSTULANTES A CAPACITACION

Articulo 102°.- La Oficina de Apoyo a !a Docencia y Capacitacién califica,
selecciona y aprueba la postulacién de los servidores a becas locales,
nacionales e internacionales, de acuerdo al plan de capacitacién previamente
aprobado; los permisos y licencias por capacitacién oficializada y no
oficializada a nivel local y nacional son visados o formalizados por la Oficina de
Personal.

Ningtn trabajador puede salir por capacitacion al extranjero, si previamente no
tiene la aprobacion del Comité de Becas y Capacitacién del MINSA, vy la
correspondiente Resolucion Directoral emitida por la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos dei Ministerio de Salud.

CAPACITACION EN EL EXTRANJERO

Articulo 103°.- Los expedientes de licencia por capacitacion en el extranjero
cuya duracién es de de cinco {5) dias a mas, seran remitidos a través de la
Oficina de Tramite Documentario del MINSA a la Oficina de Capacitacion y
Normas, para la evaluacion del Comité de ‘Becas y Capacitacién, la cancesion
de las licencias menores a dicho periodo sera asumida por el Hospital de
Emergencias Pediatricas, de conformidad con las disposiciones administrativas
vigentes.

RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL CAPACITADO

sy Articulo 104°.- Concluido el periodo de capacitacion, el servidor esta obligado
“\'wa presentar copia fedateda del diploma o certificado a la Oficina de Personal
!> con copia a Oficina de Apoyo a la Docencia e investigacion, asi mismo, llenara
/ ‘la encuesta de evaluacién de capacitacion y otros, cifiéndose a la directiva de
* capacitacion interna.

EXPOSICION DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 105°.- Los servidores que obtuvieron licencia por capacitacion en el
pals o el extranjero, como parte de la formacién e implementacion de politicas
de investigacion en salud, desarrollo tecnolégico y divulgacion de informacion
cientifico tecnica, informaran y expondran sobre el contenido de la misma al
personal interesado, de conformidad con las disposiciones internas sobre el
t'g%%LﬂEJAst igmg&ga de Apoyo a la Docencia e Investigacién gestionara la
niebprecitado informe en la pagina web de |a institucion.
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ESTUDIOS DE FORMACIONGENERAL
Articulo 106°.- No se otorga licencia por capacitaciéon para seguir estudios de

formacion general cursados regularmente segln el Sistema Educativo
Nacional, pero podré concederse las facilidades del caso. '

PROHIBICION DE OTORGAR INCENTIVOS Y ESTIMULOS LABORALES
Articulo 107°.- El personal que se encuentra de licencia por capacitacion
oficializada no podra percibir el integro del equivalente de los incentivos
laborales e estimulos laboraies que venia percibiendo y que corresponde a su
nivel ocupacional.

CAPITULO XIII

DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

PROGRAMAS Y PROYECTOS A CARGO DE BIENESTAR

Articulo 108°.- La Oficina de Personal a través del responsable de Bienestar
Social de Personal formulard y propondra a la Direccion Ejecutiva, los
programas y proyectos de desarroilo y bienestar del personal, sobre la base de
las necesidades sociales de los funcionarios y servidores, a fin de que éstos
ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad y atencion a sus
necesidades de seguridad y bienestar.

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

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 109°.- E| desarrollo del potencial humano se logra a través de la
adqguisicion 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) Incorporacion progresiva a la carrera administrativa.
- b) Progresién en la carrera administrativa y apoyo a la
profesionalizacion y adquisicién de conocimientos y técnicas de
desarrolio personal
c) Entrenamiento y capacitacién en labores propias del servicio.
d) Mejoramiento de las condiciones psicosociajes.
e) Promocién y apoyo familiar. HOSPITAL E gyfl-p e
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f) Actividades socioculturales.

g) Servicios basicos.

h) Prevencién de enfermedades y promocién de ia salud.

1) Atencion de enfermedades cronicas y crénicas degenerativas.
j) Desarrollo y cultura organizacional.

PREVENCION DE LA SALUD -

Articulo 110°.- La Institucién contard con los servicios de un Médico de
Personal quien en coordinacion con la responsable de Bienestar Social de
Personal, presentara proyectos preventivos de salud, para los funcionarios y
servidores a su cargo.

CONOCIMIENTO A SERVIDORES

Articulo 111°.- Los servidores que en el afio laboral destaquen por una accién
sobresaliente en el cumplimiento de sus funciones o por su asistencia,

puntualidad y permanencia podran hacerse acreedores a los siguientes
reconocimientos:

) Beca por capacitacion.

) Agradecimiento y felicitacion por Resolucién.
¢) Diploma y medalla al mérito.

) Premios a cargo del SUBCAFAE-HEP.

) Reconocimiento piblico como mejor servidor del afio, seglin el
procedimiento establecido. '

CAPITULO XIV
INCENTIVOS LABORALES

Articulo 112°.- Los incentivos laborales se otorgan de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal, normatividad vigente y a los Planes aprobados.

RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE PERSONAL
Articulo 113°.- La responsabilidad de la Oficina de Personal:

a} A traveés del equipo de Control de Asistencia, controiar la asistencia
del personal y computo de productividad y aeta en general, de
acuerdo con la normatividad vngente y programacion aprobada en
forma oportuna.

b) De informar para fa asignacién de la Asistencia Nutricional {Bolsa de
Viveres, Alimentacion y otros) mediante el responsable de Bienestar
Social de Personal.

C)&.penm[; ponsable de Remuneraciones, elabora y entrega a la Oficina de

AL D) :”E‘F:c?iﬁﬁg'nuclr:c omfa las Planillas, Resoluciones considerando la Estructura.
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Funcional Programatica, para su afectacion en el modulo SIAF-SP; y
al Sub - Cafae las Planillas, el medio magnético, y el nimero de
cuenta individual de cada trabajador, para el depésito
correspondiente.

Los responsables de Control de Asistencia, Bienestar Social de Personal y de
Remuneraciones, realizaran las acciones correspondientes, para que los
incentivos laborales, se otorguen conjuntamente con las remuneraciones.

RESPONSABILIDAD DE LA PROGRAMACION EJECUCION,
PRESENTACION Y APROBACION

Articulo 114°- La programacion, sjecucion y presentacion oportuna de la
productividad y AETA en general, es responsabilidad de las jefaturas de las
unidades organicas, y la aprobacion de la programacion, es atribucion de la
Oficina Ejecutiva de Administracion o Direccion General.

Articulo 115°.- Los responsables de las unidades organicas, presentaran en
forma mensual el informe solo del personal que no ha cumplido con las

actividades programadas durante as horas adicionales. La Oficina de .~
Personal a través del Area de Control de Asistencia, s6lo abonara a la cuenta v

del trabajador los dias que cumpla con la normativa.
TRANSFERENCIA AL SUBCAFAE-HEP. A

Articulo 116°.- La Oficina de Economia, queda encargada, de realizar los
procedimientos correspondientes, para la transferencia de recursos al
SUBCAFAEHEP, de acuerdo a io dispuesto Decreto de Urgencia N° 088-
2001, Disposiciones aplicables a los CAFAE.

RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

Articulo 117°.- La Oficina Ejecutiva de Administracion, establecerd los
procedimientos adecuados a efectos de que el abono de los Incentivos
[.aborales se efectien en forma oportuna, asi mismo, realizara las acciones
correspondientes para que el SUBCAFAE, cuente con los recursos en forma
oportuna.

RESPONSABILIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 118°.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, es la
responsable de gesticnar la factibilidad presupuestal, de conformidad con la
normatividad vigente para la asignacién de los incentivos y estimulos
laborales.

OBLIGACION DE PRESENTAR EL ESTADO FINANCIERO

Articulo 119°.- EI SUBCAFAE-HEP. Al final de su periodo o gestién
presentara el estado financiero al Director Ejecutivo, a la Qontraloria General
de la Republica y a la Contaduria Gengral. dencdgncRepuhlica:
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responsabilidad, asi mismo, de haber dado cumplimiento de lo dispuesto por
el articulo 7° del Decreto Supremo 088-2001.

CAPITULO XV

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 120°.- La Institucion establecera las medidas necesarias para
garantizar la seguridad de los funciocnarios, servidores y usuarios; asi como
promocionara su salud ocupacional, desarrollando para tal efecto un Programa
de Seguridad y Salud Ocupacional, mediante la prevencion y eliminacién de las
causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

Articulo 121°.- La institucidon procurard que las oficinas en que labora su
personal no solo cuenten con las condiciones adecuadas de trabajo, amplitud
de espacio, iluminacién y ventilacion apropiadas, sino que ademas estén
debidamente aseadas y protegidas.

Articulo 122°.- La Institucion desarrollara acciones que permitan prevenir los
accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo
posible los riesgos inherentes a su ocupacion.

La institucion adoptara medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus

trabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH Y SIDA, que son
las siguientes:

« Organizar cursos de formacion sobre problemas y soluciones para el
VIH. -

Realizar camparias de informacion y sensibilizacion del VIH.

Evaluar la vulnerabilidad del medio ambiente de trabajo y promover
programas adaptados a las necesidades del trabajador.

Fomentar y facilitar la realizacion de examenes vy consultas
confidenciales y voluntarios acerca del VIH.

Articulo 123°.- Los funcionarios y servidores estan obligados a cumplir las
siguientes normas de segurldad y salud ccupacional:

a) Cuidary dar el uso apropiado a los equipos que la Institucién fe hubiere
proporcionado para su proteccién, asi como los bienes que estuviesen
bajo su responsabilidad. '

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c). Pre sentarse aseado y correctamente uniformado.

_ mf;&l;{@ctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo

é"salud e higiene de los servidores,
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e) Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.

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

g) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al
término de su labor diaria; asi como mantener cerradas las conexiones.
de agua de la Institucion.

h} Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un
incendio u ofra situacion de inminente peligro en la Institucion.

Articulo 124°.- La Institucidén promovera examenes médicos anuales e
integrales con la finalidad de prevenir enfermedades y promocionar la salud.

_ CAPITULO XVI
TERMINO A LA FUNCION PUBLICA.

Articulo 125°.- El término de la carrera administrativa se produce:

) Fallecimiento.
b} Renuncia;
¢) Cese definitivo; y
d) Destitucion.
e) Jubilacion anticipada.

Articulo 126°.- El término de ja carrera administrativa se expresa por
resolucién del titular de la entidad de quien este facultado para ello, con clara
mencion de la causal que se invoca y fos documentos que acreditan la misma.

Articulo 127°.- En los casos de cese por fallecimiento, renuncia, limite de edad
y destitucion, la resolucion respectiva expresara, ademas, todos los aspectos
referentes a la situacién laboral def ex servidor, a fin de facilitar el inmediato
ejercicio de jos derechos econémicos gue le correspondan.

Articulo 128°.- La renuncia sera presentada con anticipacién no menor de
treinta (30) dfas calendarios, siendo potestad de la entidad, o del funcionario
que actua por delegacién, la exoneracién del plazo sefialado.

Artlculo 129.- El cese definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la ley
por las causas justificadas siguientes:

a) Limite de 70 afios de edad.
b) Perdida de la nacionalidad.
c) Incapacidad permanente fisica o mental, y | HDSP”_?JIE»EEE«M st e
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d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones
asignadas, segin grupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad
alcanzada.

Articulo 130°.- La incapacidad permanente fisica o mental se acreditara
mediante pronunciamiento emitido por una junta médica designada por .a
entidad oficial dei Ministerio de Salud y/o ESSALUD, la que en forma expresa e
inequivoca debera establecer la condicién de incapacidad permanente.

El cese o despido no puede fundarse en que el trabajador es una persona que
vive con el virus VIH — SIDA.

Articulo 131°.- Quedan sin efecto las disposiciones que se opongan a la
presente Norma.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA - La Institucién se reserva, en procura de la correcta y mejor

aplicacion de este Reglamento, el derecho de dictar las normas y disposiciones
que lo complementen, interpreten, amplien y/o adecuen; las que una vez
aprobadas seran distribuidas a todos los funcionarios y servidores para su
conocimiento y aplicacion practica correspondiente.

SEGUNDA.- E| presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado
cuando asi lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales
vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones dei Reglamento
Interno de Trabajo, previo a su aplicacion, serdn puestas a conocimiento de los
trabajadores.

TERCERA- Las situaciones no previstos y/o infracciones a normas laborales,
morales o eticos que imperen en la Institucién, o que regulen el
desenvolvimiento armonico de las relaciones laborales, no contemplados
expresamente en el presente Reglamento, seran resueltos en cada caso,
atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos
pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido
comln y la lagica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

CUARTA.- La Inspectoria General del Ministerioc de Salud y el Organo de
Control Interno del Hospital de Emergencias Pediatricas, quedan encargados
T de supervisar el cumplimiento de la Presente Directiva.

DISPOSICION FINAL

e
PRIMERA.- De las Guardias Hospitalarias

Considérese guardia aquella actividad realizada en cumplimiento de las
necesidades imprescindibles del servicio, comprendiendo actividades multiples.
iadas de las efectuadas en jornadas ordinarias, sin exceder (12)
“JB5tia hospitalaria se cumple con presencia fisica y permanencia en
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el servicio. Durante su ejecucién, no procede otorgar permisos por
capacitacién, docencia, estudios de formacién, y/o comisiones de
servicio.

SEGUNDA.- De la Programacion de Guardias Hospitalarias.

Es una actividad que con criterio de racionalidad (prioriza la necesidad del
servicio y los recursos humanos con que cuenta) realiza el Jefe del
Departamento, Oficina o Servicio hasta doce (12) Guardias Hospitalarias, para
la continuidad de los servicios asistenciales, y comprende al personal
nombrado, contratado a plazo fijo, destacado profesional y no profesional. (;,j .

TERCERA.- Aprobacion de la Programacién de Guardias. ('

La programacion es aprobada por Direccion General, con una anticipacion no ™. "
menor de (10) dias habiles al primer dia de! mes en que se efectia. El cambio
en la programacion de Guardias Hospitalarias, es factible si se cumple con las
siguientes condiciones:

a) Existir aceptacion del servidor solicitante y del reemplazante.

b) Debidamente autorizado por el Jefe del Departamento, Oficina o Servicio
y V° B° de la Oficina de Personal por delegacion del Director del
Hospital.

c) Presentar al Area de Control de Asistencia de la Oficina de Personal,
con cuarenta y ocho (48) horas anteriores a la ejecucion de la guardia
programada. '

d) Que en el Cambio Ordinario no se acumule dos guardias nocturnas
continuas. :

e) Los Cambios Ordinarios proceden hasta el dia 15 de cada mes,
considerando que todavia no se ejecuta el pago, sin embargo, en julio y
diciembre podrd acortarse la fecha senalada.

f) Los Cambios Extraordinarios, proceden Unicamente entre guardias
similares, pudiendo ser otorgadas durante todo el mes.

CUARTA.- Equipo de Guardia.

Estan comprendidos en el Equipo de Guardias Hospitalarias del Hospital de
Emergencias Pediatricas; los profesionales de la salud, que laboran en los
servicios asistenciales de los Departamentos Médico Quirlrgico de Urgencias,
Departamento de Atencién al Paciente Critico, Departamento de Enfermeria,
Departamento :de Ayuda al Diagnostico y Departamento de Apoyo al
Tratamiento, que por su especialidad son:

a) Médicos:  Cirujanos, Pediatras, Anestesidlogos, Neumdlogos,
Traumatologos, Radidlogos, Patélogos y Neurocirujangs.
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b) Profesionales de la Salud No Médicos Cirujanos: Quimico farmaceéutico,
Nutricionista, Asistente Social, Enfermero y Tecnélogo Médico.

QUINTA.- Las actividades del equipo de Guardia, se complementa con
Personal no Profesional que por la naturaleza de sus funciones se requiere:

1Y)

) Técnicos y auxiliares de Enfermeria
) Técnicos y Auxiliares de Farmacia

) Técnicos y Auxiliares de Estadistica
)
)

Q0 o

Técnicos y Auxiliares Administrativos
Técnicos y Auxiliares de Nutricién
Técnicos en Transportes y Choferes
Técnicos, Auxiliares o Artesanos de casa de fuerza
) Técnicos en Seguridad
Trabajadores de Servicio.
Técnicos y Auxiliares de Labaoratorio.
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SEXTA.- Del Control de Asistencia y. Permanencia del Personal
Programado para Guardias Hospitalarias.

El Jefe del Equipo de Guardia, y las jefaturas asistenciales son responsables
de controlar la asistencia y permanencia fisica del personal durante la
gjecucién de las Guardias Hospitalarias. E! Jefe de Guardia al concluir la
jornada laboral, elabora y suscribe el reporte de asistencia y permanencia del
personal programado, remitiéndolo a la Direcciéon Ejecutiva, quien a su vez
eleva a la Unidad de Personal para que efectie la calificacion de los controles
de asistencia.

SETIMA - De la Inasistencia.

La Guardia Hospitalaria no realizada se considera corno inasistencia
eguivalente a dos dias. Los descuenfos que se produjeran por dichas
inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo gue no eximen de la
respectiva sancion. La inasistencia injustificada o el abandono a una Guardia
Hospitalaria, es falta grave de caracter disciplinario, Esta falta es mucho mas
grave si se produce durante los dias Domingos o declaratoria de Alerta. Las
inasistencias producidas por descanso médico, no da derecho al descanso
post-guardia.

OCTAVA.- De la Supervision Evaluacion y Control.

a) La Direccion General es responsable de supervisar el cumplimiento de
los Roles de Guardias Hospitalarias.

3 de Departamento, Oficinas o de Servicios son responsabies
jiamacion mensual de las Guardias Hospitalarias y de su
emitiendo los informes pertinentes ante la Direccién General.
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c) Ei Jefe del Equipo de Guardia es responsable de la ejecucion de la
Programacion de la Guardia Hospitalaria,

d) El Jefe de Personal o quien haga sus veces (Responsable de Control de
Asistencia), verifica cuando lo juzgue necesario, la presencia fisica del
personal programado en el Equipo de Guardia, debiendo informar a La:
Direccion General las ocurrencias o incumplimiento de lo dispuesto en el
Reglamento de Guardias, con la finalidad de que se adopten las e
medidas correspondientes. :

NOVENA, Responsabilidad.
a) La Direccion General, los Jefes de los Departamentos, Servicios y
Unidades asistenciales, seran responsables del reconocimiento de los
pagos gue se generen por Guardias, en estricto cumplimiento del
Reglamento de Guardias Hospitalarias. :

b) La Direccién General, asume la responsabilidad de la debida ejecucion
de las normas establecidas, implementando las herramientas de control
interno necesarias para el cumplimiento del objetivo institucional.

c) El Jefe de Personal a través del Responsable del Area de Control de -
Asistencia es responsable de la ejecucién del pago de la remuneracién
Compensatoria de Guardias Hospitalarias.

d) La Institucion se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacién
de este Reglamento, el derecho de dictar las normas y disposiciones
que lo complementen, interpreten, amplien y/o adecuen; las que una vez
aprobadas seran distribuidas a todos los funcionarios y servidores
para su conaocimiento y aplicacion practica correspondiente.

e} Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas
por la Oficina de Personal. :

f) El presente Reglamento sera aprobado por Resolucién Directoral y
entrara en vigencia a los diez (10} dias habiles posteriores a su
presentacion ante la Autoridad Administrativa de Trabajo.

DECIMA. Vigencia.

El presente Reglamento serd aprobado por Resoiucion Directoral y entrara en
vigencia a los treinta (30) dias calendarios posteriores a su presentacion ante la
Autoridad Administrativa de Trabajo.
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