REPUBLICA DEL PERU

GOBIERNO. REIONAL PIURA
RESOLUCION DIRECTORAL N°%1-2020/GOB.REG-DRSP-HNSLMP-DG

PAITA, 21 M0 2000

VISTOS:

Informe N° 717-2020-HNSLMP-43002014266/PERS de fecha 25 de agosto del 2020 y
Memorando N° 217-2020-HNSLMP-43002014261 de fecha 25 de agosto de 2020, en el
cual el Director Ejecutivo del Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes
de Paita, solicita la expedicion de la Resoluciéon de aprobaciéon del REGLAMENTO
INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL HOSPITAL DE APOYO II-1 NUESTRA
SENORA DE LAS MERCEDES DE PAITA.

CONSIDERANDO:

v Que, el Hospital de Apoyo II-1 “Nuestra Sefiora de las Mercedes” de Paita es la Unidad
| Ejecutora N° 405 del Pliego Presupuestario N° 457 del Gobierno Regional Piura;

Que, el Articulo I del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, indica
que dicha norma tiene como objeto establecer un régimen Uinico y exclusivo para las
personas que prestan servicios en las entidades ptuiblicas del Estado, asi como para
aquellas personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades
y de la prestacion de servicios a cargo de estas;

Que, mediante el literal a) de la Novena Disposicion Complementaria Final de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, se establece que a partir del dia siguiente de la
publicacién de dicha Ley, son de aplicacién inmediata a los servidores civiles
comprendidos en los regimenes de los Decretos Legislativos Nros. 276 y 728, las
% disposiciones sobre el articulo III del Titulo Preliminar, referido a los Principios de la
) Ley del Servicio Civil; el Titulo II, referido a la Organizacién del Servicio Civil; y el
g"""’r Capitulo VI del Titulo III, referido a los Derechos Colectivos; asimismo, que el Titulo V
referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador se aplica una vez que
entren en vigencia las normas reglamentarias de dichas materias;

\Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM se aprobé el Reglamento General
de la Ley N° 30057, estableciendo dicho cuerpo legal en su articulo 129° que todas
las entidades publicas estan obligadas a contar con un tnico Reglamento Interno de
los Servidores Civiles - RIS cuya finalidad es establecer las condiciones en las cuales
debe desarrollarse al servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones
del servidor civil yla entidad, asi como las sanciones en caso de incumplimiento;

Que, en ese sentido, el Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS es el
instrumento de las condiciones en las que se desarrolla el servicio civil en la entidad
publica, el mismo que sera aplicable a todos los servidores civiles de ésta, en el marco
de los Decretos Legislativos N° 276 y N° 1057, asi como de la Ley N° 30057;
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Que, mediante el Informe N° 717-2020-HNSLMP-43002014266 /PERS de fecha 25 de
agosto de 2020, el Jefe (e) del Area de Personal, remite a la Direccién Ejecutiva del
Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita, el Reglamento Interno
de los Servidores Civiles del Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de
Paita; para la evaluacién y aprobacién respectiva;

Que, con Memorando N° 217-2020-HNSLMP-46002014261, de fecha 25 de mayo de
2020, el Director Ejecutivo del Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes
— Paita, remite a la Asesoria legal del Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de Las
Mercedes ~ Paita, el Reglamento Interno de los Servidores Civiles, para la expedicién
del acto resolutivo correspondiente;

N

Que, resulta necesario aprobar el Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS)
por lo que se requiere emitir el acto Resolutivo correspondiente;

\ Estando a lo propuesto, con el visto bueno de la Unidad de Administracién, Unidad de
j Planeamiento Estratégico, Asesoria Legal y Area de Personal y en uso de sus
/ atribuciones conferidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del E.S. II-1
Hospital “Nuestra Sefiora de las Mercedes” de Paita y en uso de las Facultades
conferidas por la Resolucion Ejecutiva Regional N° 0254-2020 /GOBIERNO REGIONAL
PIURA-GR de fecha 14 de Abril del 2020.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES
DEL HOSPITAL DE APOYO II-1 NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES
DE PAITA", y que en Anexo N° 01 adjunto en treinta y uno (31) folios forma
parte de la presente Resolucién.

B An o f;Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Directoral N °(§7 -2016-GRP-DRSP-
ngoco V4 E.S'P- [I-1-LAS MERCEDES DE PAITA - DIRECCION .que aprueba el
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Personal del

Hospital II-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita.

Articulo 3°.- NOTIFIQUESE, la presente Resolucién a todos los trabajadores del
Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita.

Articulo 4°.- ENCARGAR al responsable del Portal de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica, la publicacién de la presente Resolucién en el Portal
Institucional del Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de
Paita.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

-i.w!f.,e_»' RLO-BORRERL
T DIRECTOR DE HOSPITAL !
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ANEXO N° 01

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES
CIVILES DEL HOSPITAL DE APOYO II-1 |
NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES DE
PAITA
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CAPITULO I:
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Finalidad

Brindar al personal del Hospital de Apoyo I1-1 Nuestra Sefora de las Mercedes de Paita, un
conjunto de normas y disposiciones internas que definan y regulen las relaciones [aborales
dentro del Hospital, sobre sus derechos, deberes y beneficios; a fin de lograr comportamientos
y un clima laboral adecuado, contribuyendo con los objetivos sociales del Hospital en el campo
de la salud. :

Articulo 2°.- Objetivo

Regular las relaciones y condiciones laborales entre el Hospital de Apoyo I1-1 Nuestra Sefiora
de las Mercedes de Paita, sus servidores y funcionarios publicos, asi como regular el
comportamiento laboral de éstos durante el desempefio de sus labores, facilitando y
fomentando las buenas relaciones interpersonales e institucionales, y el cumplimiento de las
normas legales y administrativas vigentes.

Articulo 3°.- Ambito de Aplicacion

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento, asi como las modificatorias que se
efectGen, son de cumplimiento obligatorio por todo el personal sujeto al Régimen Laboral del
Decreto Legislativo N° 276 ‘Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico”, Decreto Legislativo N° 728 “Ley de la Productividad y Competitividad
Laboral” y Decreto Legislativo N°1057 “Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios”, que preste servicios en el Hospital de Apoyo II- 1 Nuestra Sefiora de las Mercedes

de Paita.

Articulo 4°.- Base Legal

* Constitucion Politica del Estado.

* Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

* Resolucion Ejecutiva Regional N°298-214/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Institucién.

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

* Decreto Legislativo N°728 — Ley de la Productividad y Competitividad Laboral

* Decreto Legislativo N° 1057- Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

* Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
040-2014-PCM. '

* Decreto Legislativo N° 559 — Ley de Trabajo Médico y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 024-2001-SA.

* Ley N° 27669 ~ Ley de Trabajo de la Enfermera (0) y su Reglamento, aprobado por Decreto

.. Supremo N° 004-2002-SA.




GOBIERNO REGIONAL
PIURA

"Afio de la Universalizacién de la Salud”
“Decenio de igualdad de oportunidades para hombres Y mujeres”
‘Afio de la igualdad, respeto y la no violencia contra la mujer en la Regién Piura”

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

* Ley N°27878 — Ley de Trabajo del Cirujano Dentista, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 016-2005-SA.

* Ley N° 28173 - Ley de Trabajo del Quimico Farmacéutico del Peru.

* Ley N° 28369 ~ Ley de Trabajo del Psicélogo.

* Ley N° 28456 - Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecnblogo Médico.

* Ley N° 28561 — Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales.

* Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Ley N° 27815 - Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

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

* Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Reégimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

* Ley N° 2677 - Ley que establece Ia prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion 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.

* LeyN° 27482 - Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes
y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

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

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

* Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcién.

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

* Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria en la
Administracion Pblica. :

* Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento
Interno de Trabajo.

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

* Resolucion Ministerial N° 01 32-92-SA-P-Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia
de los trabajadores del Ministerio de Salud y sus modificatorias.

* Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos
que se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave y
su reglamento Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

* Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley 29409, Ley que concede el derecho de licencia por
paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

* Decreto Legislativo N°1405, que establece regulaciones para el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar para el sector
publico y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

*Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y madificatoria; y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES. '

s,
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CAPITULO II:
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

Articulo 5°.- El ingreso a la institucion del personal nombrado con Decreto Legislativo N° 276
enla condicién de servidor de Carrera o contratado para labores de naturaleza permanente, se

- efectta obligatoriamente mediante concurso publico de méritos, que se llevara a cabo segln
la normatividad legal vigente; salvo excepciones, debidamente sustentadas, dispuestas por el
organo competente disposiciones.

El ingreso a la carrera se efectuara en el nivel inicial del grupo ocupacional que corresponda.
Al servidor incorporado se le brindaréd el proceso de inducciéon para desempeniar
adecuadamente su labor.

Articulo 6°.- El ingreso del personal por Contrato Administrativo de Servicios bajo el Régimen
del Decreto Legislativo N° 1057 Y sus modificatorias, se realiza necesariamente por concurso
publico, mediante el procedimiento de seleccion establecida en la normatividad vigente y demas
disposiciones emitida por la Autoridad del Servicio Civil - SERVIR, vigentes a la fecha del inicio
del proceso administrativo.

Articulo 7°.- El Area de Recursos Humanos a través de los Jefes de Servicios y Jefes de Area,
llevarén a cabo un Programa de induccién, dirigido al personal ingresante bajo el régimen
laboral 276 y el Decreto Legislativo 1057.

Articulo 8°.- Los postulantes deben llenary firmar los documentos y/o formularios que sean
requeridos por el Area de Recursos Humanos, siendo de su entera responsabilidad la
veracidad de la informacién que proporcionen, debiendo presentar, entre otros, su Curriculum
Vitae documentado debidamente autenticado por Fedatario o legalizado por Notario Publico.

Articulo 9°.- El manejo del legajo vy el registro de personal nombrado Yy contratado, sera de
caracter reservado y solo podran tener acceso a él, el personal que labora en el Area de Legajo
el jefe inmediato superior, Director Administrativo, Director Ejecutivo, Jefe del Area de Personal
y quién opera el registro.

Articulo 10°.- E| servidor del HNSLMP, es el responsable de actualizar permanentemente y
mantener al dia sus legajos, incurriendo en falta el omitir algin documento que acredite la
solvencia de su hoja de vida, el Area de Personal formulara los procedimientos para el
cumplimiento del presente articulado.

Articulo 11°.- Requisitos para Ia incorporacion al servicio civil

a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, /que para efectos del servicio civil
corresponde a haber cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al concurso o
de la contratacion directa.

b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

c) No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados administrativamente

quiengs estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido o
Fo R R, v 5
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quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesion, cuando ello
- fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempeiiar servicio civil.

e) Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija,
conforme a la Constitucion Politica del Perd y las leyes especificas. .

f) Los demas requisitos previstos en |a Constitucién Politica del Pery y las leyes, cuando
corresponda. , -

Lo dispuesto podra ser materia de declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior en
cualquier momento y hasta antes de producirse la decision final del proceso de seleccion.

Articulo 12°.- No podran ingresar a laborar a la Institucion los cényuges, parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos, tios y sobrinos) y
segundo de afinidad (suegros y cuiiados) del personal funcionarios, de direccion y de confianza

que gozan de la facultad de contratacién o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccion de personal.

CAPITULO IiI:
LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 13°.- DEFINICION DE TERMINOS

- Asistencia.- Es la accion de concurrir al puesto de trabajo en el horario establecido por la
entidad '

- Ausencia.- Es la accion que después de haber registrado su asistencia (entrada) no se
encuentra presente en-el centro de trabajo, dentro del horario establecido.

- Comisién de Servicios. - Orden que se da por escrito a un servidor para que se ejecute
determinada labor fuera de su centro de trabajo.

- Descuento.- Deduccion pecuniaria a las remuneraciones del servidor en aplicacion al
presente Reglamento u otro legalmente establecido.

- Descanso Médico.- Prescripcion médica que se le da al servidor enfermo para que no
concurra a su puesto de trabajo.

- Falta.- Incumplimiento de su deber u obligacion que se sanciona, de acuerdo a
normas establecidas. ' '

- Inasistencia.- Accién de no concurrir al centro de trabajo en los horarios establecidos.

- Justificacién.- Prueba (s) fehacientes que justifican una tardanza e inasistencia del
servidor a su Centro de Trabajo.

- Licencia.- Facultad o autorizacién que se da por escrito a un servidor para no concurrir
a su Centro de Trabajo de acuerdo a Ley.

- Permiso.-: Autorizacion que se da al personal para abandonar su de Trabajo dentro de Ia

Jornada laboral

7 . Tardanza.- Ingreso del servidor a su Centro de Trabajo, después de la hora oficial de

ingreso.

- CITT.- El Certificado de Incapacidad Temporal para el trabajo, es el documento emitido por
el profesional de Essalud en el cual incapacita al servidor para la realizacién de su actividad
laboral habitual. se emite en un formato de Essalud por consulta externa, hospitalizacion,
emergencia y se emite por el tiempo que dure la incapacidad del servidor.

Articulo 14°.- La jornada de trabajo regular que deben cumplir los servidores del Hospital de

Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita, es el siguiente:
6
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PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO Y CONTRATADO

Lajornada de trabajo es de siete (07) horas con cuarenta y cinco (45) minutos diarias durante
todo el afio calendario de lunes a viernes, adicionandose una (01) hora por concepto de

refrigerio:
- DeLunes a Viernes : De 8:00 horas a 16:45 horas.
- Refrigerio : De 13:00 a 14:00 horas.

Es de estricta obligacién y cumplimiento respetar la hora de ingreso, la hora de salida y el
horario del refrigerio, asimismo, se establece un tiempo de tolerancia al ingreso de diez (10)
minutos entre Ilas 08:00 hasta las 08:10 horas.

PERSONAL ASISTENCIAL NOMBRADO Y CONTRATADO

La Jornada Laboral que cumplen los Profesionales de la Salud y los Técnicos y Auxiliares
Asistenciales es de: Seis (6) horas diarias o Treinta y seis (36) horas semanales o ciento
cincuenta (150) horas mensuales. Turnos de Seis (6) o doce (12) horas continuas, de acuerdo
alas Leyes especiales y su reglamento de cada linea de carrera concordante con lo establecido
en el Articulo 6° literal b) del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los

Trabajadores del Ministerio de Salud, aprobado por Resolucién Ministerial N° 01 32-92-SA-P.

Los profesionales médicos, tienen la siguiente jornada de trabajo:

HORARIO
TURNOS MANANA TARDE
De 08:00 a 14:00 horas De 14:00 a 20:00 horas
GUARDIAS DIURNA NOCTURNA
De 08:00 a 20:00 horas De 20:00 a 08:00 horas

Los profesionales de la salud, tienen Ia siguiente jornada de trabajo:

v HORARIO
TURNOS MANANA TARDE
, 'De 07:30 a 13:30 horas De 13:30 a 19:30 horas
GUARDIAS DIURNA NOCTURNA
De 07:30 a 19:30 horas De 19:30 a 07:30 horas

) %;;%ﬁ Los técnicos de la salud, tienen la siguiente jornada de trabajo:
2 HORARIO

<

)%f;j TURNOS MANANA TARDE
” De 07:00 a 13:00 horas De 13:00 a 19:00 horas
GUARDIAS DIURNA NOCTURNA .
De 07:00 a 19:00 horas De 19:00 a 07:00 horas

profesionales de la salud o técnicos de la salud.

El tiempo de tolerancia es de diez (10) minutos en turnos o

guardias para médicos,
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El profesional Médico y profesional de la salud nombrado y contratado bajo el Régimen Especial
CAS, que realiza labores en Consultorios Externos, se debera considerar en la programacion
de turnos 150 horas mensuales, de lunes a sabado, en el horario de 08:00 a 14:00 horas.

Esta prohibido efectuar programaciones de trabajos de 24 horas continuas y/o aceptar cambios
de turno que sumados lleguen a las 24 horas mencionadas, salvo excepciones debidamente

fundamentadas.

En el horario ordinario sefialado se debe garantizar siete (07) horas cuarenta y cinco (45)
minutos continuas de atencién al publico en la actividad administrativa, y en la parte asistencial
durante las veinticuatro (24) horas del dia, estableciéndose para tal efecto, la realizacion de
turnos de trabajo que procuren dicho fin. \

Articulo 15°.- El Area de Personal, a través del Control de Asistencia, descontara por motivos
particulares, cuando el servidor exceda el tiempo maximo del horario de refrigerio, la misma
actuacion se realizara para el personal CAS.

Articulo 16°.- La prestacion de servicios asistenciales o administrativos fuera de la Jornada de
trabajo, se realizara previa solicitud del Jefe inmediato con la debida justificacion y debera
ser remitida a la Unidad de Administracion para su autorizacién y compensacion con dia(s)
de descanso fisico. El descanso fisico por compensacion por las horas trabajadas fuera de la
jornada de trabajo, se realizara al mes siguiente de producido el hecho, previa coordinacién
entre el Jefe inmediato y el servidor.

Articulo 17°.- La responsabilidad del cumplimiento de los horarios establecidos, en cuanto
al Ingreso, permanencia y salida del servicio o puesto de trabajo es de entera responsabilidad
del servidor conjuntamente con el Jefe inmediato (Jefe de Servicio, Area y Unidad) y del Jefe
del Area de Personal en forma directa.

- CAPITULO IV:
CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 18°.- El Area de Personal es Ia responsable del control diario y de la asistencia de los
servidores y funcionarios de la institucién. El control de la permanencia en sus puestos de
trabajo es responsabilidad del jefe inmediato, asi como del propio servidor y funcionario.

Articulo 19°.- E| control de ingreso, permanencia y salida del personal es responsabilidad de
los Jefes de Areas, Servicios y Unidades correspondientes y del servidor encargado del control
de asistencia y Jefe de Area de Personal; los que deberan entregar al Area de Personal, en las
fechas que ésta determine, bajo responsabilidad, los reportes diarios y documentacion

. sustentatoria de la asistencia y permanencia del personal a su cargo.

/' Articulo 20°.- Del Registro y Control de Asistencia

Todos los servidores asistenciales y administrativos hasta el nivel de Director General,
inclusive, estan obligados a registrar personalmente su ingreso y salida de acuerdo a los

horarios asignados de la siguiente manera:
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1. Al ingreso y salida del Hospital, registraran su asistencia en el RELOJ DIGITAL que se
encuentra bajo el control del Area de Personal, quedando consignado automaticamente el
afo, mes, fecha, hora y huella en forma personal. La Responsabilidad del control directo
en esta etapa estd a cargo del Jefe del Area de Personal y de los Jefes inmediatos de
cada Servicio, Unidad y Area segtn sea el caso. Sin excluir de responsabilidad al propio
servidor.

2. El Responsable de Control de Asistencia y/o Jefe Inmediato segun corresponda
anotara las observaciones en caso de inasistencia haciendo constar de la ocurrencia,
mientras que la inasistencia por abandono del puesto de trabajo debera comunicarse
mediante informe del jefe inmediato a la Unidad de Administracion, cualquier justificacion
posterior sera debidamente revisado, calificado y evaluado de conformidad a las normas
en la materia por el Jefe del Area de Personal y el Jefe Inmediato.

3. El Area de Personal llevara un registro Individual Anual de control de asistencia y
permanencia de cada servidor.

Y

. Los Jefes de Servicio, Area y Unidad bajo responsabilidad reportaran al término de la
distancia los informes de las inasistencias por abandono de servicio u otras modalidades

de los servidores a su cargo. '
Articulo 21°.- Del Control de Salidas del Personal _

El Personal de Vigilancia Interna y/o Porteria, bajo responsabilidad funcional del Jefe del Area
de Personal; permitird la salida del servidor siempre que cuente Papeleta de Permiso,
debiendo remitir las Papeletas de Permiso al Area de Personal dentro de las 24 horas de
haberlas recepcionado. De no presentar Papeleta de Permiso, los vigilantes de turno
asignados en las puertas de acceso anotaran el nombre del servidor que abandona las
instalaciones, canalizaran y reportaran mediante informe a primera hora del dia siguiente al
Area de Personal, para las acciones correctivas pertinentes.

Articulo 22°.- De la Supervision mediante Visitas Inopinadas

El Jefe del Area de Personal y el encargado de control de asistencia quedan encargados de la
supervision mediante visitas inopinadas sin previo aviso a cualquier Servicio, Area y Unidad en
la hora que estime conveniente, solo bastara identificarse e indicar el propoésito de su visita.
Los jefes de Servicio, Area y Unidad, bajo responsabilidad funcional estan en la obligacion
de brindar las facilidades del caso, cualquier restriccion a estas facultades seran causal

de la sancion disciplinaria que corresponda.

CAPITULO V:
DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS Y JUSTIFICACIONES

Articulo 23°.- Se califica como Tardanza, el ingreso al Hospital, entre los diez 10 y los 30
minutos posteriores a la hora inicial de entrada; pasado este tiempo se considera como

inasistencia.
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Para efectos de los descuentos por tardanzas del personal administrativo se considera lo
siguiente:

De 8.00 hasta 8.10' Tolerancia sin descuento.

De 8.11" hasta 8.20’ Tardanza 10 minutos con descuento.

De 8.21" hasta 8.30’ Tardanza 20 minutos con descuento.

A partir de las 8.31’ horas es inasistencia y/o falta

Para efectos de los descuentos por tardanzas de los profesionales médicos se considera lo
siguiente:

Turno de mafana:

De 8.00 hasta 8.10" Tolerancia sin descuento.

De 8.11’ hasta 8.20° Tardanza 10 minutos con descuento.
De 8.21’ hasta 8.30’ Tardanza 20 minutos con descuento.

A partir de las 8.31’ horas es inasistencia y/o falta

Turno de tarde:

De 14.00 hasta 14.10’ Tolerancia sin descuento.

De 14.11’ hasta 14.20' Tardanza 10 minutos con descuento.
De 14.21" hasta 14.30" Tardanza 20 minutos con descuento.
A partir de las 14.31' horas es inasistencia y/o falta

Para efectos de los descuentos por tardanzas de los profesionales de la salud se considera lo
siguiente:

Turno de mafana:

De 7.30 hasta 7.40’ Tolerancia sin descuento.

De 7.41" hasta 7.50' Tardanza 10 minutos con descuento.
De 7.51' hasta 8.00’ Tardanza 20 minutos con descuento.

A partir de las 8.01’ horas es inasistencia y/o faita

Turno de tarde:

De 13.30 hasta 13.40’ Tolerancia sin descuento.

De 13.41" hasta 13.50' Tardanza 10 minutos con descuento.
De 13.51" hasta 14.00’ Tardanza 20 minutos con descuento.
‘A partir de las 14.01’ horas es inasistencia y/o faita

Para efectos de los descuentos por tardanzas de los técnicos de la salud se considera lo
siguiente:

Turno de mafana:

De 7.00 hasta 7.10’ Tolerancia sin descuento.

De 7.11’ hasta 7.20’ Tardanza 10 minutos con descuento.
De 7.21’ hasta 7.30’ Tardanza 20 minutos con descuento.

A partir de las 7.31’ horas es inasistencia y/o falta

Turno de tarde;

De 13.00 hasta 13.10' Tolerancia sin descuento.

De 13.11" hasta 13.20’ Tardanza 10 minutos con descuento.
De 13.21" hasta 13.30’ Tardanza 20 minutos con descuento.
A partir de las 13.31’ horas es inasistencia y/o falta
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Articulo 24°.- De las Inasistencias
Se considera inasistencia injustificada y justificada como a continuacién se establece:

1. Injustificada
a) La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.
b) Lasalida del centro de trabajo, antes de Ia hora establecida, sin autorizacién escrita.
c) Omitir marcar el Reloj Digital establecido al ingreso y/o salida.
d) Elingreso excediendo el maximo establecido como tardanza.

2. Justificada

a) Por Permisos y Licencias
b) Por Comisiones de Servicios.

c¢) Por Compensaciones
.CAPITULO VI:
LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 25°.- De la Naturaleza

Los permisos y licencias son autorizaciones administrativas, mediante acto expreso, para no
asistir al Centro de Trabajo en uno o mas dias, segun el caso. Se inician a peticién de parte y
esta condicionada a la conformidad previa del jefe inmediato superior y de la autoridad
institucional. '

Las licencias se otorgan en dias calendario, contados desde la fecha en que sucede el supuesto
de hecho que habilita el otorgamiento de la licencia solicitada por el servidor.

Articulo 26°.- De las Autorizaciones

Las Autorizaciones con Papeletas de Salida por permisos particulares para ausentarse del centro
laboral por causas excepcionales y/o de emergencia se entregan en vigilancia, en donde se
registra la hora de salida y de retorno. Posteriormente son recepcionados por el Area de
Personal. Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificado no pueden exceder

del equivalente de un dia de trabajo.

TIPOS DE LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 27°.- Con Goce de Remuneraciones o Subsidios:

Licencia por enfermedad comuin

Licencia Pre y Post Natal

Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos

Por capacitacion oficializada y/o perfeccionamiento profesional
Por citacién expresa: Judicial, militar o policial

Por instruccion y entrenamiento militar

Por funcién edil.

Por Comisién de Servicio

NGO WON =
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9. Por Onoméstico del Servidor.

10. Por Representatividad Sindical.

11. Por representacién deportiva

12. Por lactancia

13. Docencia o estudios universitarios : A ,

14. Licencia que se otorga a los servidores que tengan familiares directos que padezcan
de enfermedad grave o terminal.

15. Licencia por paternidad.

Articulo 28°.- Licencia Por enfermedad Comun

Esta clase de licencias se otorga hasta por 20 dias consecutivos o no consecutivos con goce
de remuneraciones a cargo del hospital, el exceso se otorga con goce de subsidio a cargo
de ESSALUD, no pudiendo ser mayor de doce (12) meses consecutivos. Debiendo
acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT)
expedido por ESSALUD o el Certificado Médico otorgado por el profesional tratante.

Articulo 29°.- Licencia Pre y Post Natal

Se otorga con Goce de Subsidio a cuenta de EsSALUD hasta un maximo de noventa
(98) dias de Licencia por Maternidad, correspondiendo cuarenta Y nueve (49) dias de pre
natal y cuarenta y nueve (49) dias post natal.

Articulo 30°.- Licencia por fallecimiento del cényuge

Se considera en cada caso cinco (05) dias cuando el deceso ocurre en la localidad donde
labora el servidor y ocho (08) dias cuando es fuera de la localidad. Requiere la presentacion
del acta o certificado de defuncién, dentro de los quince (15) dias calendarios computados
desde la fecha de ocurrido el fallecimiento.

Articulo 31°.- Por capacitacion oficializada y/o perfeccionamiento profesional

Las licencias por este motivo se otorgan hasta por 2 afios y esta referida al campo de accion
institucional, sea en el campo administrativo, asistencial o de investigacion cientifica,
debiendo contar con el auspicio (invitacion y financiamiento) de la entidad o institucion
ofertante o propuesta de la Entidad y Compromiso de servir a la Entidad por el doble
del tiempo de la licencia, contado a partir de su reincorporacion.

Esta licencia puede ampliarse hasta un (1) afio mas, previa acreditacion de la continuidad
del evento por la entidad ofertante, siempre que se cumpla con las siguientes condiciones:
a) Auspicio o propuesta de la entidad

b) Capacitacién referida al campo de accion institucional en relacion a las funciones que
desarrolla el servidor. .

¢) Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempo de Ia licencia, contado a partir de

Su reincorporacion.
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d) Aprobacién del Comité de Becas y Capacitacion del Ministerio de Salud y contar la
resolucién autoritativa.

Articulo 32°.- Por citacion expresa, Judicial, militar o policial
Se otorga a los empleados, directivo o funcionario previa presentacion de la notificacion
0 citacion respectiva para concurrir a atender diligencias judiciales, militares o policiales

dentro de la localidad.

Articulo 33°.- Por instruccion y entrenamiento militar

Se concede con goce de remuneraciones a los servidores que fueron llamados con este fin por
la Autoridad Competente, por el término que duren las mismas, debiendo presentar la

- constancia de asistencia respectiva.
Articulo 34°.- Por funcion edil
Se otorga licencia a los servidores que han sido elegidos para desempefiar cargo de Alcalde

no rentado o regidor en sufragio directo, universal y secreto por un maximo de veinte horas
semanales previa presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones.

Articulo 35°.- Por Comisién de Servicio

se otorga para atender en el dia asuntos oficiales fuera del centro de trabajo, mediante Ia
papeleta de salida, cuando la ausencia es de dos 0 mas dias se requiere comunicacién
escrita Inmediato Superior.

%OQP\TAL ey P

Articulo 36°.- Por Onomastico del Servidor .

El servidor goza de un dia de descanso por su onomastico. Si la fecha fuera domingo o feriado
se toma el primer dia dtil siguiente. En los casos que: por necesidad de servicio el servidor
no hiciera uso de dicho beneficio lo tomara en el primer o Gltimo dia de la semana.

Articulo 37°.- Por Representatividad Sindical

Los dirigentes de la Organizaciones Gremiales o Sindicales gozan de facilidades para ejercer
la representatividad gremial, Ia que se oficializara por el Titular de la Entidad de acuerdo a
las disposiciones especificas sobre el particular.

Articulo 38°.- Por representacién deportiva

Los servidores convocados o designados oficialmente, para integrar delegaciones deportivas
nacionales o de la Institucion se conceden licencia con goce de haber por el tiempo que

duren tales eventos
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Articulo 39°.- Por lactancia

El permiso por lactancia es de una (01) hora diaria al ingreso o salida con goce de
remuneraciones, y se concede a solicitud de Ia servidora, hasta que el lactante cumpla un (01)
afno de edad.

Articulo 40°.- Docencia o estudios universitarios

Se otorga a los servidores para ejercer la docencia universitaria o para seguir estudios
universitarios con éxito, hasta por un maximo de seis (06) horas semanales, tiempo que debe

ser compensado.

Articulo 41°.-. Licencia que se otorga a los servidores que tengan familiares directos que
padezcan de enfermedad grave o terminal

Licencia que se otorga a los servidores que tengan familiares directos que padezcan de
enfermedad grave o terminal, o hayan sufrido un accidente grave y la duracion de la licencia es
de hasta siete (7) dias calendario continuos.

Articulo 42°.- Licencia por paternidad

Licencia por paternidad que es otorgada al padre por diez (10) dias calendario consecutivos en
los casos de parto natural o cesarea.

El tiempo que dure Ia licencia con goce de remuneraciones es computable para la acumulacion
de tiempo de servicios asi como para el descanso vacacional.

Articulo 43°.- Licencia sin Goce de Remuneraciones:

1. Por motivos particulares.
2. Por capacitacion no oficializada.

Articulo 44°.- Por motivos particulares o personales

Licencia que se otorga hasta por noventa (90) dias, en un periodo no mayor de un (1) afio, de
acuerdo con las razones que exponga el servidor y las necesidades del servicio. Para que
proceda no debe haber hecho uso de licencias por noventa (90) dias en el periodo de doce (12)

meses anteriores a la peticion.
uando se otorgue permisos por motivos particulares o personales, debe aplicarse los
siguientes criterios:

* Si el permiso se otorga para quien labora de lunes a viernes, se incluyen los dias
sabado y domingo, por cada cinco (05) dias consecutivos, computandose un total de

siete (07) dias.
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e Para los servidores que laboran de lunes a sabado o en Ié modalidad de guardias
hospitalarias, se incluye el dia domingo, por cada seis (06) dias acumulados
consecutivos, haciendo un total de siete (07) dias

Articulo 45°.- Por capacitacién no oficializada

Licencia que se concede a los servidores y/o funcionarios 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 tendrén en consideracion las
siguientes condiciones:
a) No participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el mismo tiempo de la
duracion del curso anterior.
Ja b) Presentar al término de la licencia copia autenticada por el fedatario de la institucién, del
. diploma o certificado que acredite su participacién satisfactoria o constancia de haber
asistido al evento, y un informe pormenorizado en caso que el evento tenga una duracion
mayor de tres (3) meses calendario.

Articulo 46°.- A Cuenta del Periodo Vacacional:

1. Por matrimonio del servidor mediante tramite regular correspondiente.

2. Por enfermedad grave de padres, hijos, conyuge o conviviente, enfermo diagnosticado
en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida,
concedida por un lapso no mayor de treinta dias (adicionales a los 07 dias calendarios con

goce de remuneracion).

De existir una situacién excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar directo, fuera del
plazo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas utilizadas para dicho
fin con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.

Estas licencias seran deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del funcionario
o servidor, sin exceder de treinta (30) dias

Loy L/\':\{)%PML b

Articulo 47°.- De Ias Licencias por Enfermedad:

a) Por Enfermedad comdn;
b) Por Neoplasia maligna;

¢) Por Tuberculosis;

d) Por Accidente de Trabajo;
e) Por Accidente de Transito

Los permisos y licencias son otorgados al servidor como resultado de la prescripcion expedida
por ESSALUD, por una dependencia asistencial del Estado o por médico tratante.

Incapacidad Temporal e Informe Médico, recetas y comprobantes de pago de corresponder;
correspondiendo al Hospital el pago de los veinte (20) primeros dias, y a partir del vigésimo
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primer dia siguiente con subsidio a cargo de ESSALUD debiendo presentar Formulario de
solicitud de prestaciones econdmicas de reembolso, '

Los permisos para asistir a ESSALUD son autorizados por el Jefe inmediato correspondiente
con el visto bueno del Area de Personal, previa verificacion de la documentacion sustentatoria.

La licencia por tuberculosis (TBC) o neoplasia maligna se otorga hasta por dos (02) afios de
acuerdo a las disposiciones vigentes, para lo cual el servidor presentara el certificado y/o
informe médico correspondiente periddicamente.

Articulo 48°.- De |as Licencias por Compensaciones

El tiempo o dias puede ser gozado maximo hasta en el mes siguiente de haberse
generado, a solicitud del propio servidor, en coordinacién con su jefe inmediato.

Articulo 49°.- Las licencias, permisos Y comisiones de servicio no tramitados oportunamente,
seran considerados extemporaneos y su regularizaciéon estara sujeta a Ia opinion favorable
del Jefe inmediato Superior y a la aprobacion del Jefe del Area de Personal, quienes evaluaran
el caso concreto y determinaran su procedencia o improcedencia.

CAPITULO ViI:
DE LAS VACACIONES ANUALES

| Articulo 50°.- Del Derecho a Vacaciones Anuales

Las vacaciones constituyen el derecho de los empleados, directivo o funcionario para gozar
de treinta (30) dias consecutivos de descanso, con goce integro de sus respectivas
remuneraciones, al haber cumplido con doce (12) meses de servicios reales, efectivos y
remunerados computados por afio laboral desde Ia fecha de suingreso ala Institucion.

sy, Las vacaciones son el derecho de los servidores nombrados bajo el Decreto Legislativo N°
5 | %k 276, Decreto Legislativo N° 728 Yy contratados bajo el Decreto Legislativo N°1057.

“Eco J, Articulo 51°.- De |a Obligatoriedad de las Vacaciones
/V

El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable, para todos los funcionarios y servidores hasta
el funcionario de mas alto nivel. El no uso de este, no genera derecho a compensacion

econdmica.

Es obligatorio el goce anual del servidor, debiendo el Jefe inmediato del Area, Servicio u Unidad
y el Jefe del Area de Personal, disponer el uso de vacaciones anual del personal a su cargo,
siendo responsables bajo responsabilidad administrativa del goce efectivo de vacaciones de
los servidores y funcionarios publicos a su cargo.
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Articulo 52°.- Del F.réccionamiento del Descanso Vacacional

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del servidor, la entidad podré autorizar el
fraccionamiento del goce vacacional. Para estos efectos, se debers tener en cuenta:
- El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (7)
dias calendario. '
- El servidor cuenta con hasta siete (7) dias habiles dentro de los treinta (30) dias calendario
de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de media jornada ordinaria
_de servicio.
- El descanso minimo de media jornada ordinaria de servicio solo es aplicable a aquellos
servidores que presten servicios bajo la modalidad de jornada ordinaria de servicio.

Articulo 53°.- Adelanto del Descanso Vacacional

El servidor puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes de
cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya
generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio
calendario.

El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante el Area de Personal, hasta el quinto dia
habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La solicitud debera contar con la opinién
favorable del jefe inmediato.

Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas.

Articulo 54°.- De la Acumulabilidad de las Vacaciones

En el caso de los servidores nombrados bajo el decreto Legislativo N° 276 las vacaciones
pueden ser acumulables convencionaimente hasta por el limite de dos (02) periodos,
considerandose las necesidades del servicio; lo que debe acreditarse por escrito.

Articulo 55.- Del Inicio del Periodo Vacacional

El periodo vacacional programado se inicia indefectiblemente el primer dia de cada mes y
en forma continua, salvo el caso de adelanto o fraccionamiento vacacional o por necesidad de
servicio o emergencia nacional, o por acuerdo sea diferido o fraccionado para otra fecha. De
existir deducciones por permisos ylo licencias; estas se deducen de los Ultimos dias del
mes programado. Antes de iniciar este goce, el servidor debe hacer entrega de cargo asu
jefe inmediato, o al servidor designado para su reemplazo.

Para hacer uso del periodo vacacional, el servidor debe contar con autorizacién respectiva
de su Jefe Inmediata y del Jefe del Area de Personal.

Articulo 56°.- Del encargado de la Programacién Vacacional

El Jefe del Area de Personal, es la responsable de solicitar en el mes de octubre Ia

programacion de vacaciones de cada Unidad Organica, Servicio o Area por lo que cada Jefe
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bajo responsabilidad formula anualmente en el mes de noviembre de cada afio, la
programacion de las vacaciones de los empleados, directivos o funcionarios, bajo su mando
y control, de acuerdo al rol que se establezca para tal efecto. El rol de vacaciones es aprobado
por Resolucion expresa del Director tomando en cuenta la fecha de ingreso a la administracion
publica de cada servidor y es aprobado por Resolucion del titular de la entidad.

Articulo 57°.- De la Pérdida del Derecho Vacacional

Cuando por motivos personales, los servidores, a cuenta del periodo vacacional, hacen uso de
permisos por veintidés (22) dias Gtiles, en forma no consecutiva; o en su caso, de licencias por

treinta (30) dias consecutivos.

o CAPITULO Viii:
- DE LOS DESCUENTOS, FALTAS Y SANCIONES

Articulo 58°.- De los Descuentos

Las inasistencias justificadas por motivos particulares y las inasistencias injustificadas estan
sujetas al descuento equivalente al valor integro de la remuneracion total correspondiente al
tiempo no laborado, el descuento se efectuara en el mes siguiente que se produjo la falta,

El servidor que no justifique sus inasistencias por las causales sefialadas en el presente
reglamento, se hace acreedor al descuento econémico sefalado en el articulo anterior.

Las inasistencias injustificadas no solo dan lugar a los descuentos correspondientes, sino que
las mismas seran consideradas como faltas de caracter disciplinario. Los descuentos por
tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la

| respectiva sancion.
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Los descuentos por faltas, permisos, y tardanzas se efectiian en Ia planilla Gnica de pagos,
previo reporte de control y asistencia de personal. '

El monto de los descuentos por faltas, permisos, y tardanzas pasa a formar parte del fondo
de asistencia y estimulo (CAFAE o SUBCAFAE) de los servidores del Hospital de Apoyo

II-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita.
Articulo 59° .- Desplazamiento de Personal

Los desplazamientos del personal nombrados bajo el Decreto Legislativo N°276 son:
a) Designacién

b) Rotacion

¢) Reasignacion

d) Destaque

e) Permuta

f) Encargo

f) Comision de Servicios.

g) Transferencia
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Articulo 60°.- La designacion consiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad
directiva o de confianza por decision de la autoridad competente en la misma o diferente
entidad; en este Ultimo caso se requiere del conocimiento previo de la entidad de origen y del
consentimiento del servidor. Si el designado es un servidor de carrera, al término de la
designacion reasume funciones del grupo ocupacional y nivel de carrera que le corresponda en
la entidad de origen. En caso de no pertenecer a la carrera, concluye su relacion con el Estado.

Articulo 61° - La rotacion consiste en la reubicacion del servidor al interior de |a entidad para
asignarle funciones segun el nivel de carrera Y grupo ocupacional alcanzados. Se efect(a por
decision de la autoridad administrativa cuando es dentro del lugar habitual de trabajo o con el
consentimiento del interesado en caso contrario.

Articulo 62.- La reasignacion consiste en el desplazamiento de un servidor, de una entidad
publica a otra, sin cesar en el servicio y con conocimiento de la entidad de origen.

La reasignacién procede en el mismo grupo ocupacional y nivel de carrera siempre que exista
plaza vacante no cubierta en el correspondiente concurso de ascenso. La reasignacion a un
nivel inmediato superior de la carrera sélo procede mediante concurso de méritos para el
ascenso, conforme a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 63.- El destaque consiste en el desplazamiento temporal de un servidor a otra entidad
a pedido de ésta debidamente fundamentado, para desempeiiar funciones asignadas por la
entidad de destino dentro de su campo de competencia funcional. El servidor seguira
percibiendo sus remuneraciones en la entidad de origen. El destaque no sera menor de treinta
(30) dias, ni excedera el periodo presupuestal, debiendo contar con el consentimiento previo
del servidor.

Articulo 64.- La permuta consiste en el desplazamiento simultaneo entre dos servidores, por
acuerdo mutuo, pertenecientes a un mismo grupo ocupacional y nivel de carrera provenientes
de entidades distintas. Los servidores deberan contar con la misma especialidad o realizar
funciones en cargos compatibles o similares en sus respectivas entidades; para casos distintos
a los sefialados se requiere necesariamente la conformidad previa de ambas entidades.

Articulo 65.- El encargo es temporal excepcional y fundamentado. Sélo procede en ausencia
del titular para el desempefio de funciones de responsabilidad directiva compatibles con niveles
de carrera superiores al del servidor. En ningln caso debe exceder el periodo presupuestal.

Articulo 66.- La comision de servicios es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la
sede habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para realizar funciones segun
el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados y que estén directamente
relacionadas con los objetivos institucionales. No excedera, en ninglin caso, el méaximo de
treinta (30) dias calendario por vez.

Articulo 67.- La transferencia consiste en Ia reubicacién del servidor en entidad diferente a la
de origen, a igual nivel de carrera Y grupo ocupacional aicanzado. La transferencia tiene
caracter permanente y excepcional y se produce sélo por fusion, desactivacion, extincién y
reorganizacion institucional.
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CAPITULO IX:
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
' SERVIDORES

Articulo 68°.- Son derechos de los servidores:

a) Gozar de estabilidad. Ningiin empleado puede ser cesado ni destituido si no por causa
prevista en la Ley, y de acuerdo al procedimiento establecido

b} No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religién, opinién o por cualquier otro motivo.
¢) Percibir las remuneraciones y compensaciones establecidas en las disposiciones legales y
administrativas vigentes. :

d) Recibir los Utiles, fotocheck Y equipos que resulten necesarios para el desempeérfio de su
funcion.

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

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

g) Recibir un trato cortés Y respetuoso por parte de sus superiores y compaiieros de trabajo.
h) Proponer a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la Institucion.

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

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

If)  Recibir capacitacién acorde con la funcion que desempeiia y conforme las necesidades
institucionales.

k) Formular el reclamo correspondiente cuando considere que se ha vulnerado sus derechos.
I) 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 Ia Institucion, salvo solicitud de Ia

autoridad, organismo competente o autorizacion expresa del servidor.

m) Ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se le impongan en el curso de sy
Carrera administrativa.

n) Ser reincorporado a la carrera administrativa al término del desem pefio de cargos electivos
en los casos que la Ley indique.

0) Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas semanales.
p) No sertrasladado a lugar distinto de donde habitualmente presta servicios, con el deliberado
propdsito de ocasionarle perjuicio.

q) Constituir sindicatos con arreglo a Ley.

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

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

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

u) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales

vigentes.

20




GOBIERNO REGIONAL
PIURA

) "Afio de la Universalizacién de la Salud"
“ “Decenio de igualdad de oportunidades para hombres y mujeres”
‘Afio de la igualdad, respeto y la no violencia contra la mujer en Ia Regién Piura™

v) Disponer de una hora diaria dentro de Ia jornada normal de trabajo para ejercer el derecho
de lactancia. Este derecho lo ejerce la madre servidora a partir de la conclusién de la licencia
post natal y hasta que su hijo cumpla un (1) afio de edad. ;

w) Percibir |a liquidacion con sus beneficios laborales correspondientes al cese o término de su
relacion laboral.

Articulo 69°.- Son obligaciones de los servidores:

a) Desempefiar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con puntualidad,
celeridad, eficiencia, probidad Y con pleno sometimiento a la Constitucién Politica del Perq, las
leyes, y el ordenamiento juridico nacional.

b) Actuar con neutralidad e imparcialidad politica, econémica o de cualquier otra indole en el
Fan desempeiio de sus funciones demostrando independencia a sus vinculaciones con personas,
partidos politicos o instituciones.

¢) Conducirse con respeto y cortesia en sus relaciones con el plblico y con el resto de
servidores. No adoptar ningin tipo de represalia o ejercer coaccién contra otros servidores
civiles o los administrados.

d) Orientar el desarrolio de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la institucion ya
la mejor prestacion de servicios Que esta brinde.

e) Cumplir personalmente con sus funciones en jornada de servicio.

f) Actuar con transparencia y responsabilidad, en virtud de lo cual, el servidor publico debe de
brindar y facilitar informacién fidedigna, completa y oportuna.

g) Desarrollar sus funciones con responsabilidad, a cabalidad y en forma integral, asumiendo
con pleno respeto su funcion publica. Ante situaciones extraordinarias, el servidor civil puede
\realizar aquellas tareas que por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes
A su puesto, siempre que ellas resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las

g

/N) Cumplir con las disposiciones reglamentarias de seguridad y salud en el trabajo.
i) Conservar y mantener la documentacion correspondiente a su puesto.
J) Velar por el buen uso de los bienes y materiales asignados a su puesto.

de los asuntos o informacién que por ley expresa, pudiera resultar privilegiada por su contenido
relevante, empleandola en su beneficio o de terceros y en perjuicio o desmedro del Estado o
de terceros. -

) Suscribir y presentar las Declaraciones Juradas que, conforme al ordenamiento juridico,
solicite la entidad.

m) Respetar los derechos de los administrados establecidos en el articulo 55 de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

n) Capacitar a otros servidores civiles en la entidad donde presta servicios, cuando esta se lo
olicite. '

) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y salida
: ~e la Institucién, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

Esoriaes” 1) Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral.

o) Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las érdenes que, por
razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.
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p) Portar en lugar visible el fotocheck de identificacién durante su permanencia en la Institucién.
q) Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad. '

r) Conducirse con correccion y respeto dentro del centro de trabajo, observando un buen trato
hacia el publico en general, hacia los superiores y compafieros de trabajo.

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

t) 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.

u) Los Funcionarios, Directivos y Servidores de todo nivel jerarquico obligatoriamente deberan
devolver el fotocheck al concluir el vinculo laboral con la Institucién debiendo figurar en Ia
entrega de cargo, debiendo cautelar su cumplimiento el jefe inmediato

J~ v) Devolver los Utiles, equipos y materiales al cese de la relacion laboral. En caso de pérdida
debera pagar el valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptarse.
w) Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que disponga la
Institucion.

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

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

z) Proporcionar la informacién y documentacion necesarias para mantener actualizada su
legajo personal, mientras dure su relacién con la Institucion, bajo responsabilidad.

Articulo 70°.- Son prohibiciones de los servidores:

Si
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a) Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto cuando

no le han sido delegadas o encargadas. '

b) Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, laborales, econémicos o financieros

pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y funciones a su cargo.

c) Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de

Su puesto, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

d) Ejecutar actividades o utilizar tiem po de la jornada, o recursos de la entidad, para fines ajenos

a los institucionales. '

e) Realizar actividad politica en horario de servicio o dentro de la entidad.

f) Atentar intencionalmente contra los bienes de Ia institucién.

g) Cometer o participar en actos que ocasionen la destruccion o desaparicion de bienes

tangibles y/o intangibles o causen su deterioro.

h) Inutilizar o destruir instalaciones publicas o participar en hechos que las dafien.

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

j) Registrar la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar la propia o

encargar a un tercero que registre la propia. _

k) Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacién de su jefe

inmediato superior.

I) Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier ofra

funcién relacionada con su cargo. , ' v

m) Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de su labor o

gestiones propias del cargo; asi como aceptar condecoraciones, agasajos, atehciones,
22
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distinciones o beneficios que provengan de las entidades o personas que acuden en busca de
Su servicio.

f) Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
con su entidad en los que tengan intereses el propio servidor, su cényuge 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. '

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

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

q) Realizar actos de hostigamiento laboral o sexual.

r) Extraer los bienes y documentos de la Institucién a los que tuviese acceso, sin la respectiva
autorizacion escrita; o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su funcién.

s) Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares, revelando
informacion de la Institucion, a menos que se cuente con la autorizacién escrita respectiva.

t) Prestar declaraciones publicas o publicaciones a medios de comunicacion, sobre asuntos
relacionados con las actividades institucionales, sin ser funcionario debidamente autorizado.
u) Portar armas dentro de las instalaciones de la institucién, con excepcién del personal
autorizado y de seguridad.

v) Desempefiar otro empleo remunerado, con excepcién de la docencia, y/o suscribir contrato
de locacion de servicios, bajo cualquier modalidad, con otra entidad publica o empresa del
Estado. :

w) Usar el hall principal, los corredores, pasillos, pabellones y ambientes destinados a Ia
atencion ambulatoria, de emergencia, hospitalizacion, centro quirtrgico, area administrativa,
cafetin, comedor, playa de estacionamiento, triaje y zonas de mantenimiento, para Ia colocacién
de pancartas, pizarras, afiches y cualquier otro medio de comunicacion, pertenecientes a
personas juridicas o asociaciones particulares.

Articulo 71°.- La enumeracion de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente
reglamento, no son de carécter limitativo. Ademas, se debe tener en cuenta las obligaciones y
prohibiciones expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, reglamentos de
acuerdo a la naturaleza de la labor, directivas y principios de disciplina y ética laboral.

CAPITULO X:
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Articulo 72°.- Son derechos de la Institucion:

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

personal.
) Establecer las normas y modelos organizacionales que estime mas convenientes para la

-/ consecucion de los objetivos estratégicos.
d) Incorporar nuevos servidores a través de la realizacién del concurso de méritos respectivo,

o mediante la seleccion y contratacion pertinente.
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e) Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar Ia concurrencia
puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y salida de
la Institucion.

f) Establecer sistemas de identificacién de personal.

g) Disponer la efectivizacién de los descuentos por las tardanzas e inasistencias en las que
incurran los servidores y/o funcionarios de Ia Institucion.

h) 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.

i) Formular directivas, reglamentos, circulares y en general, normas internas, que permitan
mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la
adecuada marcha de la gestion técnico — administrativa de Ia Institucién.

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

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

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

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

Articulo 73°.- Son obligaciones de la Institucién:

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

b) Entregar el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles a todos los servidores
que ingresan a laborar en la institucion.

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

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

e) Brindar a los servidores incorporados el proceso de induccién necesario para desempefiar
adecuadamente su labor.

f) Otorgar-los beneficios sociales que corresponden.

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

h) Fomentar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores y/o funcionarios.

i) Regulary supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones del personal.
j) Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que el cumpla
la funcion y las tareas encomendadas.

k) Evaluar semestralmente el desempefio laboral y rendimiento del personal.

I) Programar y supervisar la implementacion de programas Y proyectos de bienestar social.
m) Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencién a las quejas y
sugerencias de los servidores.

n) Disponer la realizacién peritdica de examenes preventivos y de evaluacion médicos para
preservar la salud del personal.
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o) 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. -
p) Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al personal segun sus méritos y
- calidades personales.
q) Otorgar al personal previa verificacion del cumplimiento de los requ|S|tos establemdos en
las disposiciones legales vigentes, los permisos y licencias que soliciten.
r) Conceder al personal del Decreto Legislativo N° 276, salvo acumulacién convencional de
hasta dos (02) periodos, vacaciones anuales remuneradas.
s) 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 mejoramlento de la eficiencia y productividad de la
|~ Institucion.
t) Garantizar la seguridad y la salud de los servidores y/o funcionarios en el desempefio de
todos los aspectos relacionados con su labor.
u) Realizar programas de capacitacion y entrenamiento de los servidores y/o funcionarios en
temas de seguridad y salud; asi como disponer la realizacion peribédica de simulacros de
riesgos.
v) Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccmnar los niveles de proteccion
existentes.
w) Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de trabajo y disponer io
necesario para la adopcién de medidas de prevencion de los riesgos laborales.
X) Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con las
" mejores practicas y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.
y) Otorgar, al término de la carrera del personal, la pension que le corresponde dentro del
régimen respectivo.

CAPITULO XI:
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 74°.- Para los fines del presente Reglamento, entiéndase por faltas disciplinarias a
todas aquellas acciones u omisiones que, voluntariamente o no, contravengan las obligaciones
-y prohibiciones previstas en los Articulos 69°y 70° asi como toda contravencion a la
normatividad especifica establecida en el Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N°
728, en el Decreto LegislativoN° 1057 y en sus Reglamentos respectlvamente y lo establecido
en el Articulo 85° de la Ley 30057 “Ley del Servicio Civil”.

Asimismo, son faltas de caracter dISCIplmano que segln su gravedad pueden ser sancionados
en aplicaciéon del presente reglamento:

a) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es obligatorio
conforme a las normas de la materia. No estan comprendldas las licencias concedidas por
razones personales.

b) Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical.

c) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley.

~ d) Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entldad

e) Acosar moral o sexualmente
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f) Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los
servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vulnerables.

g) No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién.

h) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor que decida no ejercer su derecho a Ia
huelga. '

i) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que
impliquen la afectacion de los servicios que brinda. o

i) Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de cinco (05)
dias no consecutivas en un periodo de treinta (30) dias calendario, o mas de quince (15)
dias no consecutivas en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

k) Registrar asistencia distinta a la propia.

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

m) Adulterar los registros y/o tarjetas de Control de Asistencia.

n) Hacer abandono o ausentarse de su centro laboral dentro del horario establecido sin
la autorizacién correspondiente mediante la papeleta.

i) Incurrir en tardanzas en forma reiterada.

0) Permitir, por parte de los jefes inmediatos el uso excesivo de permisos y otros de caracter
similar que signifique justificacion de ausencias reiteradas en el trabajo.

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

q) Apoderarse o desaparecer temporal o definitivamente, en su beneficio o de terceros, los
registros y/o controles de su asistencia o cualquier otro documento relacionado a esta.

La comisién de una falta origina la aplicacién de la sancién disciplinaria correspondiente.

Articulo 75°- Las faltas que pudieran cometer los servidores, asi como las sanciones
disciplinarias que se apliquen, son independientes de las implicancias y responsabilidades de
caracter civil o penal que se pudieran determinar.

Articulo 76°.- Las sanciones disciplinarias aplicables a los servidores de la Institucion, seglin
el caso, son las siguientes:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

¢) Suspension sin goce de compensaciones, desde un dia hasta doce meses.

d) Destitucion.

El orden establecido de las sanciones sefaladas no significa necesariamente su aplicacion en
forma correlativa o sucesiva.

Articulo 77°.- Amonestacién Verbal
La amonestacion verbal es la sancién que consiste en la expresion oral de la disconformidad .

.con el servidor por la comisién de una falta disciplinaria que se considera como leve; previo
proceso de pre-calificacién en Secretaria Técnica.
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La amonestacion verbal no requiere de un procedimiento administrativo disciplinario previo,
materializandose su imposicidon a partir de Ia llamada de atencion efectuada por el jefe
inmediato al servidor, realizada en forma personal y reservada.

Por su carécter oral, no procede su mencion o incorporacién en el legajo personal del servidor,
ni tampoco la interposicion del recurso en su contra.

Articulo 78°.- Amonestacion Escrita

La amonestacién escrita es Ia sancion leve que consiste en Ia expresion escrita de Ia
disconformidad en el servidor por la comision de una falta disciplinaria de consideracion.

La sancion de amonestacion escrita se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario
Articulo 79°.- Suspension

La suspension es la sancién consistente en la separacion temporal del servidor, sin percepcion
dela compensacién.econémica, impuesta por la comision de una falta disciplinaria que reviste
gravedad.

La sancion de suspension se aplica desde (1) dia calendario hasta por un maximo de (12)
meses, previo procedimiento administrativo disciplinario. -

Articulo 80°.- Destitucién

Mercedes de Paita.

La sancién de destitucién se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.

La destitucion acarrea la inhabilitacién automatica para el ejercicio de la funcién publica una
vez que el acto que impone dicha sancion quede firme o se haya agotado la via administrativa.

Articulo 81°.- Prescripcion

La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el procedimiento
disciplinario prescribe a los tres (3) afios calendario de cometida I3 falta, salvo que, durante ese
periodo, el Area de Personal, hubiera tomado conocimiento de la misma. En este altimo
supuesto, la prescripcién operara un (01) ario calendario después de esa toma de conocimiento
por parte de dicha oficina, siempre que no hubiere transcurrido el plazo anterior. '

Para el caso de los ex servidores civiles, el plazo de prescripcion es de dos (2) afios calendario,
computados desde que la entidad conocié de la comisién de la infraccién,
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La prescripcion sera declarada por el titular de la entidad, de oficio 0 a pedido de parte, sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

CAPITULO XII:
DEL BIENESTAR DEL PERSONAL Y ESTIMULOS E INCENTIVOS

programas y proyectos de desarrolio 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 atencién a sus necesidades de seguridad y bienestar. '
La Institucion, en funcién de Ia disponibilidad Présupuestaria, financiara total o parcialmente los
gastos derivados de los referidos programas y proyectos.

Articulo 83°.- El desarrollo del personal se logra a través de la adquisicion progresiva de
experiencias, conacimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y proyectos sociales,
para un mejor ejercicio de Ia funcién publica.

Los programas y proyectos de desarrollo de personal com prenderan:
a) Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio.
b) Promocion y apoyo a Ia profesionalizacion y adquisicién de conocimientos y
técnicas de desarrollo personal.
c) Mejoramiento de las condiciones psico-sociales.
d) Promocion y apoyo familiar.
e) Actividades socio-culturales.
f) Prevencion de enfermedades y promocién de la salud.
a) Atencion de enfermedades cronicas y crénicas degenerativas.
h) Desarrollo y cultura organizacional. »

Articulo 84°.- La Alta Direccién y el Area de Personal son las responsables de disefiar,
establecer, aplicar y difundir los incentivos y estimulos a los empleados de la institucion que
cumplan con los principios, deberes y obligaciones del presente Cddigo y respeten sus
prohibiciones.

Articulo 85°.- Del Derecho a Permisos como Estimulo

Los servidores que durante e ano calendario, no registren, tardanzas, inasistencias,
permisos por motivos particulares, por dias y/o horas y sanciones disciplinarias, tienen
derecho a permiso por cinco (05) dias con goce de haber, en la fecha que elijan dentro del
periodo calificado. ’ '

Articulo 86°.- Del Reconocimiento de Incentivo

Los servidores que en el afio laboral destaquen por su asistencia, puntualidad y disciplina
seran reconocidos, haciéndose acreedores a los incentivos que a continuacion se indican:

1. Beca por Capacitacion.

2. Agradecimiento y Felicitacion por Resolucién.
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w

Diploma y medalla al mérito.

Premios a Cargo del CAFAE.

5. Reconocimiento puablico y/o eleccibn como mejor servidor del afio, por grupo
ocupacional.

>

CAPITULO XIiI:
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO

Articulo 87°.- Del hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual consiste en |a conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mas
personas (hostigador, hostigadora) que se aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia
o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otra u otras personas (hostigada, hostigado),
quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus
derechos fundamentales.

Articulo 88.- Manifestaciones de las conductas del hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las conductas que se detallan a
continuacion:

a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su
situacioén actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad. :
e) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos 0 verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicién a través de
cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual
que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefaladas en este articulo.

Articulo 89.- Denuncia del hostigamiento sexual

Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita ante el inmediato superior a
efectos que lo derive al Area de Personal. Si el inmediato superior presumiblemente resuitara
ser la parte agresora odenunciada, entonces se debera interponer la denuncia directamente

ante el Area de Personal a efectos que lo traslade a la Secretarla Técnica del Hospital de Apoyo
II-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita.

Sin perjuicio de lo antes sefialado también puede ser presentada la denuncia directamente a
la Secretarla Técnica del Hospital de Apoyo I1-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita.

Los cargos por acoso seran investigados a fondo y con caracter de inmediato por la Secretaria
Técnica, teniendo prioridad sobre cualquier otro tipo de denuncia sujetandose a los plazos,
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formas y etapas establecidas en la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del
Hostigamiento Sexual Y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-
MIMDES.

CAPITULO XiV:
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 90°.- Extincion de la relacién laboral

La relacion laboral se extingue por fallecimiento del servidor civil, renuncia, culminacién del
contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta permanente, jubilacién, destitucion,
resolucién de contrato u otras causales determinadas por la normatividad vigente.

Articulo 91°.- Renuncia del servidor civil

Para el caso de renuncia, el servidor civil debe comunicar su decisién con una anticipacion no
menor a treinta (30) dias calendario previo al cese, presentando su solicitud al Area de Personal
con el visto bueno de su jefe inmediato, la solicitud de exoneracion se entiende aceptada si no
es rechazada por escrito, dentro del tercer dia habil de presentada.

Articulo 92°.- De la entrega de cargo

Extinguida la relacién laboral, por los casos sefialados en el articulo 88° del presente
Reglamento, a excepcion del fallecimiento, los servidores civiles cualquiera sea su régimen
2\, laboral o contractual, deben lienar, suscribir un Acta de Entrega de Cargo y entregar a mas

) tardar el Gltimo dia de su permanencia en el Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de las
' Mercedes de Paita al jefe inmediato superior, 0 a quién este delegue; quien verifica la
conformidad y lo suscribe; distribuyéndose un juego original para el servidor Y un juego para el
jefe inmediato, asimismo quedara una copia en el archivo de la Unidad, Area o Servicio.

Para los casos de las acciones de desplazamiento de personal, asi como de las licencias y
vacaciones por periodo iguales o superiores a veinte (20) dias calendario, el servidor, debe
realizar la entrega de cargo correspondiente, de acuerdo a lo sefialado en el presente articulo.

El incumplimiento de la entrega de cargo debe ser puesto en conocimiento al Area de Personal,
por el jefe inmediato superior o por quién este delegue, donde prestaba servicios el servidor
civil a efectos que se adopte las acciones administrativas correspondientes, los mismos que
seran incluidos en el legajo personal del ex servidor civil.

En caso que el servidor civil no cumpla con realizar su entrega de cargo, el jefe inmediato
superior 0 quién este delegue procedera a solicitar la presencia de un representante del Area
de Personal para el levantamiento del inventario de los documentos y bienes que el ex servidor

civil dejé.

Para el caso de funcionarios publicos o empleados de confianza que estan a cargo de una
Unidad Organica, Area o Servicio; el saliente efectta Ia entrega de cargo al funcionario
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entrante, salvo que a la fecha de suscripcion de un Acta de Entrega - Recepcion de Cargo no
exista funcionario que lo reemplace, en cuyo caso procede realizar dicha entrega al jefe
inmediato superior o a quién este delegue. Asimismo, el funcionario entrante informara al jefe
inmediato superior sobre el resultado de la entrega - recepcién de cargo en su érgano o unidad
organica, Unicamente en caso de presentarse algin desacuerdo con el funcionario saliente.

En caso que el servidor civil, no labore hasta el titimo dia habil del mes y perciba el integro de
Su contraprestacion mensual, debe proceder a la devolucién respectiva ante la Oficina de
Tesoreria, previa liquidacion del Area de Personal; y en caso el ex servidor no efectue la
devolucion, el Area de Personal proceders a efectuar el descuento en su liquidacién de
beneficios laborales.

CAPITULO XV:
DE LAS RESPOSABILIDADES

Articulo 93°.- De las Responsabilidades

Son responsables del cumplimiento y aplicacién del presente reglamento, en todo lo que
les corresponde:

1. Titular de la Entidad.

2. Jefes de Unidad, Servicios y Areas.

3. Jefe del Area de Personal.

4. Jefe inmediato del servidor.

5. Todos los servidores de la Institucién.

CAPITULO XVI:
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA .- El Hospital de Apoyo Il-1 Nuestra Sefiora de Las Mercedes de Paita, a través
de sus 6rganos competentes emitira las disposiciones complementarias para la mejor
aplicacion del presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles.

SEGUNDA - Las situaciones no previstas en el presente reglamento seran resueltas en
primera instancia por el Area de Personal, y de existir controversia, por la Unidad de
Administracion, en aplicacién de las normas legales vigentes, de acuerdo a su nivel de
competencia funcional.

TERCERA.- El presente Reglamento sera aprobado por Resolucién Directoral y entrara en
vigencia al dia siguiente de su aprobacién.
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