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REGLAMENTO
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TRABAJO

Oficina de Asesoria Juridica



"-]:..
Al

00
MINIS
i

g

A : = m..l-
Sy 8= |SE
~ =i S
»ﬁ : i3 e
A o = T
, < &
N SNIBZ
NLx einidg
g SONET b=
DN~ ST EE
Q P e
M o

3 Q
//.

g
)

___,___a_a_h

o fo
LMO =
gy =
W, m

@ !
)

B

(e)



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DEL HOSPITAL NACIOMNAL
DOS DE MAYD

CAPITULD |
GENERALIDADES

Articulo 14~ EI preseris _%@g;‘arﬁéﬁts tisne por objetivo nommer la relacidn
laboral sntrs L& INSTITUCION, y sus servidorss asi como sus Directivos v
funcionarics puablicos, regulande e comportamientt laboral de  &sies
& durante ef dessmpetic de sus fabores, faciitando y fernentands fas busnas
relaciones interpersonales e Instifucionaies, y of cumplimisnic ds lgs normas lsgsles 14
adrministrativas vigentss, -

Cuendo &t preserite Rsvgimﬁa s reflera a tg INSTITUCION, debe sntendsrss
coma talf &l Hospital Nacional Dos ds Mayo. el

i
i

Articulo 2°.« Ef émbifg-e‘aagsﬁcaciéﬁ de fas disposiciones ccn%‘sﬂfcf&s s as%a
sefviddras y funcionarics de fa stitudion, sujstos af régimen Decreto
Legisistive N°276 “Ley de Basés do la Camera Administrative ¥ de
Reriuriéracionas det Sactsr Pabliga™

Artieuls 3~ Constifuys base legst deb presents Reglaments, las siguisnies

disposicionss: _

» Constitucidn Poiftica del Estedos, - _ _

¢ Loy N° 11377 - FEstaiutos y Escalsfin det Servicie Civik ¥osu

. Reglaments, eprobedo por Dscreio Suprema N¥ 527

je Ley N° 27857 - Ley de} Ministerie: de Salud:

» Decrsto Suprsmo N°® gt4- 2-Sk - que eepfuaé& el Reglamenic de
Organizacién y Funciones def Miristerio de Safug, '

s Dacreto  Legislativa N9 278 - < Loy de Bases de I Carrera
Administrativa y de Remuneraciories de} Sector Publico; ¥ L
Reglarments, aprobado por Decrate _ Supremo N° Q05-90-PCM.

e Decreia Legislaiivo N° 555 - Ley de Trebajo Médico vy su Raglaments,

t  aprobado por Decreto Suprsmias N° 024-2001-8A,

he Ley N° 27868 - Ley de T@w&de & Enfermerz (o} v su Reglamento;

)i aprobado por Decratd Supreric N° 004-2002-SA.

e ley N° 27853 - Ley de Trabeio de Ig Obstetriz y su Reglamenio,

7 aprobacs por Decrsts Suprermc N 008-2003-84. o

s Ley N° 27878 - Ley de Trabsjo del Cirujano Dentista, ¥ su Reglarmients,
gprobads épcrpe@m‘tc Supremo N° 016-2005-84, S '

o Loy N° 28173 - Ley de Trabsjc del Quimico Farmacéutice del Per,

o Ley N° 28389 - Ley de Trabajo del Psicdicge.

Reglemento, asi como las modificaciones gue se sfectiisn, sé circunscipe & o8
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Auxiliares Asistenciaies. _

s Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Generat.

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

» Ley N° 28175 - Léy Marco del Empleo Publico.

e Ley N°26771 - Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad
de nombramiento vy contratacion de personal en el sector puablico, en
casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
021-2000-PCM. :

Lev N° 26790 - Lev de Modernizacién de la Seguridad Social en
Salud, v su Reglamento, aprobadeo por Decreto Supreme N 009-97-SA
» Ley N° 27482 - Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de
Ingresos y de Bienes v Rentas de los funcionarios vy servidares hiblicas

es
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del Estadeo, v su Reglamento aprobado por Decrato Supremo N°G8G-2001-PC

M. : e '

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

s Ley N® 27403, Ley dque precisa los alcances del permiso por
lactancia materna. : B e e ;

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

¢« Ley N° 27591, Ley que equipara la duracién del permiso por
lactancia de la madre trabajadora del-régimen privado con- et piiblice.

» Ley N 26859 - Ley Organica de Elecciones.

Ley N 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Decretc Legislative N° 800, que establece el horario de atencitn vy

jornada diaria en la Administracion Publica.

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, gue apruepa ias Normas sobre
Procesos Técnicos de Personal. . %

o 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 el Trabajo. : _

¢ Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P .- Reglamento de Controi de
Asistencia y Permanencia de los trabajadores del Ministerio de Salud,
y sus modificatorias. - ' :

e Resolucion Ministerial N°541-95-SA/DM - Reglamento de Comité y
Becas de Capacitacion del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.
 Resolucién  Ministerial N°223-2003-SA/DM, que  aprueba ia

Directiva N°003-MINSA/OG-RR.HH. - V.01 “Normas para la Asignacion de
Incentivos Laborales y la Asignacion Extraordinaria de Trabajo Asistencial
en el Pliego 011 - Ministernio de Salud®, y sus modificatorias.
» Resolucion Jefatural N° 052-80-INAP-DNP - Normas del Sistema de Personal.
¢ Resolucion Directoral N° 001-83-INAP/DNFP - Manual Nofmativo  de
Personal.
Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Nor
de Control Interno N° 400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09;y a
R.M. N° 823-2003/SA/DM que Aprueba el Reglamento e Organizacion
del Hospital Nacional Dos de Mayo.

| , o .
e R.M. N° 573-92-SA/DM cue Aprueba el Reglamento de Administracion de Guardias

P

Hospitalarias.
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Para las situaciones no previstas en el presente Reglamento, se aplicara

supletoriamente la normatividad y procedimientos administrativos vigentes vy

aquellos que al respecto emita el Ministerio de Salud.
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articulo 4°.- La Institucidn, a través de la Oficina de Parsonal, esia obligada &
- difundir sste Regiamento y velar por su cumplimiente.

—. Asirnismo, gesticﬁ@ré la publicacién det Reglamento en la pégina web del
Hospital Nacional Dos ds Mayo, y bdrindaré la asssoria nacesaria para su

- cumnplimisnto.

- caPITULO I ‘
' DE LA INCORPORACION DEL SERVIDOR

Arifculo 5°.-E] ingreso a la institucion en Ja condicién de servidor de carrera ©
contratade para laebores de naiuraleza permanents, ss efectum
obligatoriamente mediante concurso, que S8 lavard a cabo segun [&
normatividad legel vigente.

El ingreso a la carrera se efectuars an el nivel iniciat del grupo ccupacionat que
. corresponda. Al servidor incorporado se i brindard sl proceso de induccion
. pera desempsfiar adecuadarments sut labor. :

ok ke

3 Artfculo 8°.- Son requisitos para ingresar como servidor de ka institusion

.1 Ser ciudadano peruano en ejercicio.

LS L P SNRRET RN e vper e

7. Acreditar buena conducte y salud comprobada.

3. Reunir el perfii para ocupar el cargo gue corresponda al grupo 1
ocupacional respectivo. \ '

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

5. Cumplir con cualquier formatidad que exiia la Institucion,

\Artioulo 7°-La Oficina cds Personal del Hosplial, organizard y mantendrd
permanentemente actuslizade el Lagsjo Perscrial dut sarvidor lneorperads; e of

~ gue se archivard los dosumentos exigidos para su postulasion al smpleo v los

sollcitades posteriormante; asl come cautelard su sustedia y gonservacién fisioa.

Articulo 8.-E servider debera presentar, deniro de los primeros diez (10) dias hebiles
que ingresa a laborar, bajo responsabiiidad, fa siguiente docurnentacion:

Ficha de datos psrsonales debidaments llenado,

Copia fedateada da la partida de nacimisnto.

Copia fedateada dal DNt empliada en A-4’

Copia fedateada de la Partida de nacimiento da fos hijos.
Copia fedateada de la partida de matrimonio.

Constancia de frabajos anteriores.

Certificado de Estudios y/o Capacitacion,

Grado o tftulo profesional,

Constancia de colegiaturs.,

CoNO Mk




10, Censtancla de habilidad para of 8jerciclo profasional.

1, Cartifioade de SERUMS, cuando comaspenda,

12. Documento que acredite sf régimen o sistema pensionario al que esta adscrito.
13. Declaracién Jurads de Ingreso y de Bienes y Rertas, cuando comasponda.

14, Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo,

las acciones civiles y /o penales respectivas, sn caso se compruebs que [a informacidn v
documerttacién no son veracss, :

CAPITULO I -
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRA‘EE-&JG

Artfeulo 8%~ La jornada de trabejo que rige al personal Hospitalario ds esta
dependencia es de la forma siguients:

AREA ASISTENCIAL: 06 horas diarias, 36 horas sémana!es 0 150 horas mensugles.
en turnos rotativos (Mafiana, Tarde, Noche)

AREA ADMINISTRATIVA: &) De Luries g Sdbado de 8.00& m 200 pm ¢
b) De Lunes & Viemes de 8.00 8. . 3 15 p.m.

Este horerio garantiza la atsncion permanente al paciente las 24 horas lo %tée-
8s Hospitalizacién, Ermergencia. Al publico en general de ocho (08)

Articulo 10°- DE LAS GUARDIAS HOSPITALARIAS (RM, N°573-92-SA/DM)
realizada en cumplimiento ds necesidades imprescindibles ds gervicio,
comprendiendo actividades mdlitiples y diferenciades de las efectuadas en
jornadas ordinarias, sin exceder de doce (12) horas, La Guardia Hospitalaria se
cumple con presencia fisica ¥ permanencia en el servicio.

La Programacion de Guardias Hospitalarias es una actividad técrico
Administrativa, que con criterio de racionatidad, ef Jefs del Denartarento o de

Unidad, programa turnos ¥ perscnal para la continuidad de los sarvicios
, [basicos asistencizles,

Las Guardias Hospitalerias ss Programan Unicamente bajo sl sistema de
s== rotacidén, entre el personal profaesional y no profesional, integrants dal
sstablecimienio Asistsncial v que constituys el Equipo Bésico de Guardias.

l'-’Li\..;L‘?E::‘,}-?‘v‘:‘lpﬁlf‘zﬁ"ﬁijﬂli',ﬂj@?éﬂ 1"3“"{ ;
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Se presume Ia veracided ds la informacién y documsntacicn entregada por cada
servidor, [a misma que esté sujeta a la fiscafizacién posterior, reservéndose fz Institucisn :
a través de la Oficine de Personal el derecho & comprobar la informacién ¥
documentacion prasentada, v aplicar las sanciones adminisiratives asi como gestionar




CAPITULD IV
DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 18%- Los servidorss, Directivos v funcionerios hasta el Nivel F-4
inclusive, fienen la obligacién de cumplir con los horarios establecidos,

concurrir puntuaimente y registrar perscnaimente su ingreso y salida de la
institucién mediante el sistema establecido para taf fin. ,

Articulo 18°%- Las tardanzas e inasistencias @é pudieran producirse son
{nateria del descuento proporcionsl correspondients en la forma que sefiala [z
ey. ; i .

Articulo 17°.- La Oficina- de Personat es la responsable del control diario; . de
la asistencia y puntualidad de los servidores ¥ funcionarics de la institucidn. El
control de la permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe
inmediato, asi como del propio servidor y funcionario,

Articulo 18°.- Los descuentos por inasistencias y tardanzas se efsctian a
través de la planilla tinica de pages, previa resolucién qus se expide
mensualmente. Estos dsscusntos constituyen ingresos para el Fondo ds
Asistencia y Estimulo. ,

Articulo 19°- Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al centro
de trabgjo, entre los ssis (6) y trsinta (30) minutos postericrss & lg hora de
ingreso; transcurrido este tiempo se considera como inasistencia.

Articulo 20°- El personal que se enconfrara impedido de concumir a su
centro de trabejo, por situaciones imprevistas, estd obligado & comunicar
ste hecho, dentro de las dos (2) primeras horas de iniciadz la jomade de
rabejo, & su jefe inmediato superior, quien & su vez informard a la Oficing de
arsonal,

k. 7 Articulo 29°- En caso de inasistenciz por enfermedad, debidemente
el comunicada, la Oficina de Personal, & través del Servicio Meédico, deberd
e disponer la constatacién del estado de salud del servidor.

Artieulo 22°- La inasistencia ser, segun el caso, justificada e injustificada.

'jb) Comisién de servicios.
¢) Compensacidn.
d) Omision involunteria en sl registro de ingreso o salida al centro de

= lrebajo, slemprs que se justifigus a mas tardar e siguiente dia Util de producida
la omisiér.

.a} Licencia o permiso.

T e -




injustificada:

a) No concurencia & la Institucidn sin la comunicacion correspondienta.
b) Selida del local de la Insiitucion, antes de la hora sstablecida, zin la

correspondiente autorizacion escrita. ‘

c) Omisicn del regisiro magnético de Conirol de Asistencia al ingresar yio

" salir dela Institucidn.

d) Ing'r?so‘a la Institucién que exceds et méximo  de  tiempo  establecido  como
tardanza,

a) Incumplimiento ds las funciones asignadas en su puesto de trabsjo

- dgﬁtroéde la tolerancia permitide, adin cuando hubiers registrado ingreso a la
institucion. ,

Articulo 23°.- La oficina o unidad orgénica correspondients informara, con
la debida enticipacién, a la Oficina de Personal, la relacion del personal
comisicnado, el pericdo de la comisién v la entidad de destino, indicando
la razén del desplazarmiento.

Articulo 24°- Lainasistencia justificada por motivos perticuleres vy la
inasistencia injustificeda estén sujetas al descusnio equivalente af valor
integro de la remuneracion total corrsspondiente al tiempo no taborady, en &l
mes que se producs.

Las ingsistencias  _ injustificadas . dan luger & los  descuenios
garreﬁspopdlentas, sisndo consideradas, de ser el caso, como faltas de cardcter
isciplinario. -

Articulo 25°- E| ‘]iefe inmediatc comunicaré oporiunaments, de conformidad
con los articulos 17° y 18° a la Oficina de Personal, los siguientes nechos
concerientes al personal a su cargor

a) Inasistencia dst servidor. _
\b) Abandono del puesto de frabajo en horas de labores.

) Noincorporacion al centro de trabajo al concluir las licancias, vacacionss,
suspensidn o cese temporal, comisiones de servicio y cualquier accion de
desplazamisnta.

CAPITULDO V

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Artfculo 28°- Licencia es la autorizacion que se concede previamente a
un servidor para dejar de asistir @ cantro de trabgjo, gcr uno o mas dias. Para
su otorgamiento se tendré en cuenta que cada cinco (5) dias consecutivos ¢ rig,
\ dentro del afio calendario, se computarén como siste | digs. Se oficializa
’| mediante Resolucion emitida por ta Oficina de Personal.

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

Articulo 27%- Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los
siguientes casos: '

R Do R e S T ol e
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a) Por incapacidad causada por snfermedad o acsidents comun.
b) Por padscer de tubsroulosis o de neoplasia maigna,
¢) Por gravidez.
d) Por fallecimiento dal odnyuge, padre, hijos o hermanss.
o) Por capacitecion oficializada.
fy Por citacion expresa: judicial, militar o policial.
y Por funcion edil,
n)Por adopcicn.
i) Por representacion deportiva.

iJ A cuenta def periodo vacacionat.
"1<) Otros cascs que safialan las disposicionss vigentss scbre ia materia,

Artioule 28%- La licencia ss inicia & saliciud del servidor o funcionario, la que 88
derivaré & la Oficinade Psrscnal, para ia emision de la resoclucién
_ autoritativa  correspondients, previa conformidad del Jefa Inmediato ¥
“ . aprobacion del superior jerénquico.

La presentacién de la solicitud no da derscho al gooce da licencie, de modo que
. dicha aussncla se considerara COMO inasistencia

i

e 4o
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sl et ;ewidar s& aussntara
injustificada.

| Arficulo2°- Para tener derecho & la licencla sin  goos de
g remuneracionss © licencia & cuenta del pericdo vacacional, el servidor
% deberd contar conm més de un (91 efo da servicios efeciivos Yy

remunerados. _

Articulo 20°- La Licencia por erfermedad se conceds en concordancia con
lo dispuesto en la Ley N° 26780, y por su Reglarnenio, deblendo acreditarse
dicho sstado con el Cerlificado de  Incapacidad Termporal para el Trabajo

r ESSALUD o el Cerfificado Médico olorgado por el

(CITT) expedide po .
profesional tratante, estando la remuneracién de los primaros veinte (20) dfes &
cargo de la institucion y los posteriores & cargo de ESSALUD. ' -

Articulo 31°%.- En casc que un servidor padeciers de Tuberculosis o
A soplasia Meligna, debidamente diagnosticadas, tendré derecho & la licencia per
= efermedad hasta por dos (2) afios, con goce miegro de remunsraciones, siempre ¥
#ando tenga siete (7) o mas afics de servicio:

Articulo 32°.- La Licencia por gravidez es subsidiads por ESSALUD y s8
corcede @ la servidora gestante por un pericto de cuarsnticinco (43)
dias de dascanso prenatal y cuarenticinco (45} dias de descanso post
natal. EI descanso postniatal se extendera por treinta (30) dies neturales
adicionales en los casos de nacimiento multiple.

Para tener derecho a esta licencia, 1a trabejadora presentard con anticipacion
una solicitud adjuntando el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal

\ pera sl Trabejo (CITT) expedido por ESSALUD o el Certificado Msdico
.| otorgado por el profesional tratants, debidamenta visado por ESSALUD.
r diferido parcial ©

Articulo 33°- El goce del descanso pre-naial podra se
totalmente v ser  acumuladeo

gestante, Tal dacisién dsbe
antelacién no menor de dos

al post-natal, a solicitud da la servidora
rd ser comunicada el empleador con una
(2) meses alafecha probabls del parlo,




adjuntendo  ®l  informe médico que justiiqus 18 postsrgacion del descanso
pre-natal.

£n los casos que 8 produzea adelanto da alumbramiento respacio de la fecha
nrobeble del pario fijlada para establecer sl inicio del descansc pre-natal,
los dias de adelanto se acumulardn &l descanso post-natal,

Ardeulo 34°.-La licencia por fallecimiento det conyuge, pedrs, hijos ©
mermancs requiere Ja presentacion del acta o cerlificado de defuncién, dentro de
los quince (15) dias calendarios computados desde la facha de ocurrido 8l fallsciriento.

E-sté icsncia s concederd porcince (5) dias habiles en cada caso,
pudiendo extenderse hasta wes (3) dias héblles mas, cuando el deceso se
nroduzea &n Jugar geografico diferente de agusl donde labora el servidor,

Artfculo 38°- La Licencia por Capacitacién Cficielizada en gl pafs o en &l

extrarjero, se otorga hasta un méximo de dos {02) afics, pudiendo ampliarss

hasta un (1) afic mas, previa acreditacion de la continuidad del evento por la

entidad ofertants, siempre que se cumpla con &8 siguientes condicionss:

a) Auspicic ¢ propussta de la entidad.

b) Capacitacién referida al campo de sccidn instiucionst en relacion a las

funciones que desamolla ef trabajador. -
¢) Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempe de la licencia,

contado 2 partir de su raincorporacion.

d) Aprobacion del Comité de Becas y Capacitecion det Ministerio de Salud ¥

conter la resolucion autoritativa. .

Articulo 38°% La Licencia por citacién expresa ce la autorded judicial, i
militar o policial se otorgara previa acreditacion oficial que debe reslizar el
ssw;céﬂqr, guien a su rstomo deberd presentar la constancia de atencion g
respecliva. _ ;

_ Aticulo 37°- La Licencie por funcidn edil se otorgars &l servidor que i
\acredits haber sido etsgidc alcalds o regidor teniendo en cuenta [0
Yorevisto en la Ley N 27872, previa presentacién de la credencial e
2 o/ptorgada  por sl Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esig g
icencia no genera el pago de incentivos laborales. ‘:3

Articulo 38°.- La Licencia por adopcidn se concede hasta por treinta (30)
dlas naturalss durante un afio calerdario,  comtados a partr dst dig
siguients de expedida la Resolusion Administrativa de Colocacion Familiar
y suscrita la respsctiva Acta de Entrega del nifig, siempre que el nifo @
ser adoptado no tenga més de doce (12) aros de edad

8

e\ El trabajedor peticionario de adopcién deberé comunicar sxpresamente & su
% ©} empleador, en un plazo no menor de quince (15) dias natureles & la enirega
S ifisica del niffo, su voluntad de hacer uso de esta licencia, La falta de
comunicacion dentro del plazo astablecido, impide al ssrvider peticionario de
adopcién el goce de esta licencia,

Articulo 28%- La Licencia por rspresentacion deportiva 38 cancads
aquellos sarvidores publicas qus se&n selaccionados para representar
Pert] of eventos departivos intemacionales aficiales dal Sistema Olimpicd

o2 m
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Fedsrativo Internacional, ssi_como para svenios oficiales necionales o
regionales reconoccidos por la Federacion Deportiva respeciiva yi6 Conse{tc- del
Deporte. Escoler. Esta Licencia cornprends asimismo, el otorgamiento de
facﬂidatgias para entrenar, desplazarse, permanecer en concentracidn vy
competir. -

Articulo 40°- La Licencia a cuenta del psriodo vacacional se otorgeréd a
los serviderss y funcionarios hasta por treinta (30) dfas, los mismos que se
deducirén dsl perfodo vacacional inmediato siguiente. Procads en ios siguientes
casos: , o _

&) Por matrimonio. :

- b) Por enfermedad grave dsl cényugs, padrss o hijos,

+ Arficule 41°- Las licencias sin gocs de re nuneracionss serén concedidas
en los siguienies casos: :

g) Por motivos particulares.
b) Por capacitacidn no oficializeda.

Artioule 42°- La licencia por motivos particularss se otorga hasta por noventa
(30) dias, en un periodoc no mayor de un (1} aflo, de acuerdo con las razones
gue exponga el servidor y las necesidedss det servicio. Para que proceda no
ebe haber hecho uso de licancias por noventa (90} dias en el perfodo de
docs (12) meses anteriorss a la peticidn.

Articulo 4%°.- La ficencia por capacitacién no oficializada, se concede & los
funclonarics y servidores para asisiir a sventos que no cuenten con ely
auspicio o propuesta institucional, feniendo en consideracidn las necesidades !
del servicio, por un pericdo no mayor de doce (12) meses. Se tendran em’
consideracion las siguisntes condiciones:

a) No participar en oiro evento similer hasta que haya transcurrido el mismo
tiempo de la duracion del curso antsrior. | :

b) Presentar al término de la licencia copia aufenticada por sl fedataro de [a
institucion, del diploma o certificade que acredite su participacion safisfactoria
oconstancia de haber asistido &l evento, y un' informe pormenorizado en
caso gue el svento tenga una duracién mayor de tres (3) meses calendario.

Articulo 44°- Se concederd licencla sin goce de remunsraciones, & su
soliciud, & aquellos servidorss que postulen como cendidates & los cargos
de elcaides ylo regidores de las municipalidades, asl como a aquellos gque
ostulen & rapresentantes del Congreso de la Republica. En el primer caso estar
icencia se extendsré hasta por (30) dias anteriores a |a fecha de las elecciones, y en &l
segundo caso se haré extensiva hasta por (80) dias a dicha fecha.

N
;?’-{’\;}Aﬁicu{@ 45°- La licencia a cuenta del periodo vacacicnal ss concede, con
3 . fgoce .integro de remuneracionss, hasta por treinta (30) dias, los mismos
gJe se deducirdn del periodo vacacional inmedisio siguienie. Se otorga
siempre que el ssrvidor cusnte con un (1) aflo de servicios y por rmotive de
matrimonio del servidor v por enfermedad grave dsl cényuge, hijos y/o padres,
sstando en este (limo caso sujeta a una verificacién que debe realizar al equipo

de biensstar social,
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Articulo 48°- El tiempo que dure la licencia con gocs de remuneracionss
es computable para la scumulacion de tempe de servicios asf come para sl
descanso vacacional,

Los pericdos de licencias sin gocs de remuneraciones no son cornputables como
tiempo de servicics. - :

Artioule 47°-~ Permiso es la auforizacién escrita que se oforga previamente al
gervidor para susentarse durante algunas horas de su centro de trabajo,

- dentro de ia jomada lsboral diaria. Los permisos particulares acurnuiados
durante un mes debidamente justificados no pusden exceder det equivalente
a un dla de trabsjo (8.00 o 7.15 horas seglin corresponda).

Artioulo 48°.- Los parmisos con goce de remuneracionss serén concedidos por fa
Oficina de Psrsonal, en los siguientes casos:

ag Enfermedad.
b) Capacitacidn oficializada.

c¢) Citacién ?resa de auterided judicial, militar o polictal.
d} Funcién edil. o

&) Comisién de ssrvicios.

f) Representacién sindical.

g Lactancia. _

hg Docencia o sstudios universitarios.

i} Representacion Deportiva,

Arficulo 48°~ E| permiso por enfermedad se oforga a los servidores que |
deban concurrir & algin centro ssistencial publicc o privado, debiendo *
acreditar  la  atencion recibide con la constancia  expedide  por el
~ establacimiento competente.

Articulo 80°- El permiso por capacitacidn oficializede se concede a los
funcionarios y servidores por horas denfro de la jomada leboral, para
\concurrir - a  certamenes, seminarios, congresos, forum, cursos de
especializacion o simileres & tiempo parcial, siempre qus estén vinculados
ipon las funciones, especialidad de los funcionerios y servidorss, al
quehacer ce |a institucién, y que cuenten con el auspicio de ésta, o que
/ ellos hayan sido propusstos para participar en dichos evantos.

Los servidorss y funcionarios deberén presentar al término del evenio la
copia de la constancia, certificado o diploma que acredite su participacion,
debidamente autenticada por el fedatario de la institucion,

1y

o\ Articulo B1°%- En el caso que el servidor sea citado para coneurrir &
o\ diigencias judiciales, militares o policiales deniro de la localidad, se le otergarg
' el permiso comespendients previa presentacién de la citacién o notificacian
respectiva, debiendo a su retorno entregar e constancia de su afencién.

Anicule 82°%- El psrmiso por funcién edil es otorgado a agusllos trabsjadores
que requieran ausentarse por horas, durante |a jomada laboral, para atender
comisiones de trabajo en la municipalidad donds ejsrcen su labor como

regidores,




Articulo 83%- El pamiso por repressntatividad sindical se podréd conceder
a los dirigentss de las organizacionas  sindicales  dabicaments
reconocidas, en observancia de la normatividad legal vigente.

Artioule 84°.- £l parmiso por lactancia s concede. a soliciiud de la servidora al término
del periodo post natal para atender las necesidadas delrecién nacido por una
hora dieria v durants el primer ano de edad da éste. En dicha solicitu deberd
indicer la hera en que haré uso de este permiso, pudiendo ser & inicio o al
términce de la jornads leboral; as{ como adjuntarla partida de nacimiento del
mencr. - - : '

Articulo 35°.- E| permiso para ejercer la docencia universitaria o seguir
sstudios universitarios, se concede hasta por dos (02) horas diarias Y 8&is
{08) horas semanalss como maximo, que son posteriormente compensadas.
por et servidor vio funcionarios previa resoiucion autoritative v siempre que
se acredite mediante los documentos pertinentes emitidos por fa Universidad

(constancia y horario),

Aﬁﬁcuﬁo‘ §8°~ Los servidores gozan de un {1} dia de descanso POF 8
onomastico. En el caso que ese dig fuera feriade © o laborabte, et permiso se
haré sfectivo el prmer dia Ctil siguiente,

Articulo §7°.- El permiso por reffigsrio se otorga a los servidores hasta por
un méximo de treinta (30§Gm§nu§os diarios fusra del local institucional, y sy
cumplimiento seré objeto de las acciones de cortrol correspondientes & cargo de
la Gficina de Personal, :

- Artleule 83°- Los permisos sin goce de remuneraciones serén concedidas por la
i Oficina de Personal ya ses por rotivos particularss o por Capacitacion no
@  Oficializada,

; Articulo 58°%- El permisc por motivos particulares se otorge a los

servidores para atendsr asuntos personales, los mismos que deberdn sar
\ debidaments sustentacies,

ffrticulo 80°.- El permiso por capacitacion no oficializada se otorga & los
servidores cuande e svento no es guspiciado par fa institucion ni e} trabajador
88 propussto por la misma, o no se reuna las acciones requeridas en el articulo
7 48° del citado reglamento.

Son acumulados mensuaiments y expresades en dlas y hores para e
descuernto remunerativo correspordients, salvo que sear compensacios
con trabajos debidamente autorzados por necesidad del servicio

Articulo 81°.- La Comisién ds Servicio ss otorga & aqualios ssrvidores
\ gue reduteran atender, durante la jornada laboral diaria, asunios oficiales

%}g’@ fuera del centro de trabsjo. Se viabiliza 2 través de @ boleta de
L o

I,

. pautorizacion de salida y requisre g presentacion de un documenio que
justifiqus el desarrollo de 1a labor sncomendada,
"_—_"_'_'—‘—‘—_

Articulo 82°.- Las licsncias, permisos vy comisiones de servicio no
5 tremitedos oporturiaments,  serdn consideradus extempordneos y sy
gre regularizacion sstaré sujeta a la opinion  del jefe inmsdiato y ‘a g

1

IO, quienes evalusran sl caso ¢onsreio v

iy Voo

aprobacion del supsrior jerdrau




determinaran sy ;r@éz@dféﬁﬁ;ia.
CAPITULD V1.
DE LAS VACACIONES

Arficulo 83%. Las vecaciones son el derscho de 08 servidorss para gozar
de treinta (30) dias consscutivos de descansc, con gocs intagro da sus
respectivas rermuneraciones, después de haber necesariaments cumplido
con docs (12) meses de servicios efsctivos y remunerados computados dssde
“la fecha de suingreso a la institucion.

Para tener derecho al guoe vacacional, ef servidor clabe estar nombrade o
cortratado, por resoiucion expedida por st nivel jerdrquico comrespondiants.

Articulo 84°%- Lass vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pusden
acumularse hasta por dos (2) perfodos, de comun acuerdo con la
institucidn, tenisndo en consideracidn las necssidades del servicio. Las
vacacionas frabajadas no dan lugar a remuneracion o compensacion.

Articulo 85°- E! periodo vacacionel programado se iniciard el primer dia v
terminaré el 30 del mes correspondiente en forma conssoutiva. De existir
deducciones por permises Vo licencias & cuenta de vacaciones, ésios se
deducen de los Ultimos dfas dsl mes de vacacionss programado antes ds
concedersa la autorizacion para &l goce de las mismas,

Al salir de vacacionses, el servidor deberé entregar su carge & su Jefs
inmediato, o &l servidor que lo va a reemplazar i

Artiguio 88°- El Equipo ds ingreso é{ Escalafén es ef responsable de solicitar en
el mes de octubrs la programacién de vacacionss de cada Unidad Orgénica, por
lo que cada jefe, bajo responsabilidad, formula anuslimente en sl mes de
noviembre, la pm%ramacién de las vacacionses de sus servidores, de acusrdo
al rol que se establezca para tal efecto. El rol de vacaciones es aprebado por
la Resclucidn correspondients.

\E] funcionario gua no pertenszca a la carrera administrativa podra hacer
luso de este derecho sblo despuss de haber necesariamente cumplido
doce (12) meses de servicios efectivos y remunerados cornputados desde la

</ facha de su.dasignacion.

Articulo 87°.- Las postergaciones, suspsnsicnes o variaciones procedsn
con autorizacion del mismo tipo y nivel con ef c.iua. fue aprobado el rol
de vacaciones, previo pedido por escrito dsl jefe correspondients,

gebidamsnte fundamentado, _ ‘ '
N\ Unicamente por necssidad del servicio © interés del servidor por razones
7\, justificadas puede variarse la fecha o inicio del perledo vacacional.

5-6\
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. Articulo 68°= E| goce vacacional- que se tome fraccionadamente no debs
-/ ser menor de quince (15) dias consecutivos. No se concede permisos por horas
& cuenia de vacaciones.

Artiouls 83°%- 8 sl funcionaro o servidor casara &n ¢l cargo o 88 rosoviera su
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comirato, s8 ie esteblece Ja responsabilided scondmica respective, en ¢aso
nubiera gozade de permiscs /o licencias por asunios personales a cuentia
de vecacicnss, siempre v cuando no haya curaplido con el cicle vacacional
reglamentado.

Arieulo T0%- El servidor sometide a procese administrative discipiinario nodré
hacar uso de vacaciones v licencias por motives particulares por un méximo de
ginco (B) dias, mientras se resuelva su situacion, :

Artieulo 71%- Bl derecho vacacional se exingus:

a) Cuando por motives personales, los servidorss, a cuenta def periodo yacacional, hace
n uso ¢8 permisos por veintidds (22) dias (iiles, en forma no consecutiva;
oensucaso, de ficencias por treinta (30) dias consaculives.

b) Cuando los servidores, que teniendo vacaciones en fecha programacs, no
cumplan con comunicar por escrito a la Oficina de Personal, la postergacion de

las mismas,

CAPITULO Vil

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES ‘

Artioule 72°.- Son derschos de los servidores:

a) Gozar de estabilidad.

b) No ser discriminado por su ofigen, raza, Sexo, religién, opinién o por

- cualquier otro metive,

c) Percibir las remuneraciones compsnsaciones esteblecides en las
\disposiciones legales %/ administrativas vigentss.

-3‘- Recibir los Utiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios pera el
lesempelio de su funcién. |

&) Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones
de segurided que la ley establecs.

f) Expresar librements las ideas relacionadas con su trabajo ante los
funcionarios o sus repressntantes.

g) Recibir un trato cortés y respeiuoso por parte ds sus supsriores Yy
compafieros de trabajo.

h) Propener a través de los canales de comunicacion correspondientas,
planteamientos e iniciafivas que  contribuyen al mejoramiento de la
AN sficiencia y productividad ds fa Institucion.
o, < \) Gozar dsl descanso anual de treinta (30? dias de vacaciones, de acuerdo con las
i = ©\\disposiciones legalss vigentes y segun rol de vaceciones.

2§ Acceder & permisos y licencias que se otorgardn de acuerdo a las
disposiciones laborales vigentes.

Il ) Recibir capacitacion acorde con la funcion que desempefia y conforme
las necesidades institucionales.

K) Contar con programas sociales de promocién familiar,
) Ser evaluado en su dssempefio |aboral samestraimsnte, de acuardo a o
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las normas establecidas por la Institucion,

m) Formular el reclamo correspondients cusndo considers qua sg ha
vulnserado sus derechos.

n) Ser consideratlo pera la provisidn de cargos de mayor jerarquls, teniendo
gn cusnta sus celificaciones en la evaluacion de su desamperio laboral
gsl como lag disposicionss de sus superiores.

o) Mantener la reserva v confidencislidad ds los daios de su legajo personal, de
modotal que no se difunda més alld de lo estriciamente requerido por la
Institucion, salve solicitud de la autoridad, organismo competents s}
“autorizacidén expresa del servidor.

p) Ser rehabilitade de las sanciones adminisirativas que se le impongen
en el curso de su carrera administrativa, )

) Ser reincorporado a la carrera edministrative al término del desempefio
ge cargos slectivos en los casos gue la Ley indigue. A

r) Ejercer la docencia universitariz, sin ausentarse dsl servicio mds de
seis horas semanales. g _
s) Recibir menciones, distinciones vy condecoraciores de acuerdo & los
méritos personales. :

f) No ser trasladado a luger distinio de donde habitualmente presta
servicios, con el deliberado propdsito de ccasicnarle perjuicio.
u) Constituir sindicatos con arreglo a Ley.
v},&ssccfarss- con fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o
cualquier otro fin Icito,
w) Acceder a la seguridad social, seguro complementaric de trabsio de
riesgo  y &los programas preventivos y promocicnales de la salud fisica,
psico-social ¥ octpacional).
x) Gozer al érmino de la carrers, de pensién dentro del régimen que e
corresponde.
y) Gozer del derscho de descanso pre y post natal comforme a las
disposicionss legales vigentss.
z) Disponer de una hora diarla dentro de la jornada normal de trabajo

ra ejercer &l derecho de lectancia,
. Este derecho o ejerce la madre servidors a partir de la conclusién ds la
N, ficencia post natal y hasta que su hijo cumpla un (1) afie de edad.

tria enumeracidn de los derechos de los servidores contenide en sl
sg/presente reglamsnito carsce de cardcter limitativo, dado que los derechos
//establecidos en la Constitucion vy les disposiciones legalss tienen cardcter de
irenunciables,

Articule 73°%- Son obligacionss ds los servidorss:

a) Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos
_erstsb}ec;das, asl como lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

b) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando sl

o\establacidos.
=K -. Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral,

. /d) Cumplir los reglamentos, normas v directivas irtenas, asi como las
Oy Ordsnes que, porrazones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes v
=" supsriores,

8) Portar en lugar visible el fotocheck da identificacion urante su
permanancia en la Institucidn,

'q,/ ingresoy  salide de la Institucidn, de acuerdo a los sistemas de conirol




f) Respetar los niveles jerdrquicos y el principio de autoridad.
g) Conducirse con corrsccién y respeto dentro y fusra delf ceniro ds
irabejo, observando un buen trato hacia el plblicc en general, hacia los
superiores y compafieros de-trabsjo. : , : ‘
h) Pressntar declaracién jurada de ingresos y de bienes
conforme a las disposiciones legales Vigentes. b _ : A
) Todo aquel que conozca la comisidn de un acto dalictivo, en su csniro de
trabajo-c en circunstancias relacionadas -directamente con sl gjercicio de la
funcion publica tiene la  obligacién de informar oporiunaments & la  autorided
supsrior competants. vr R g e :
" J) Hacer enfrega de cargo & su jefe inmediato -superior o su reemplazants, en los
casos de cese, uso del periodo 'vacacional, desplazamiento y uso de licencias,
k) Devolver el fotocheck, utiles, equipos y materigles. En caso de perdida deberg
p%ar:el valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan
adoptarse. ‘
) Participar en los programas de sntrenamienio y capacitacion, de seguridad y
proteccion, asi como en los simulacros ds eventos de riesgos. ]
m) Someterse a los exdmenes preventivos y de evaluacidn médicos
determinados por la Institucion, .
n) Velar per el cuidedo integral de su salud fisica y mental, asf como por &l de los
demas servidores que dependan de elfos durante el desarrolic de sus labores. .
o) Cumplir con las normes; regiamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en ¢l trabajo que se apliquen en la Insfitucion,
p) Comunicar & los representantes o delegados de ssguridad todo evento o
situgcion que ponga © pueda poner en nesgo su seguridad g salud y/o las
instalaciones flsicas; debisndo adoptar inmediatamente, de ser posible, las medidas
correctivas del caso, R
q) Guerdar absoluta reserva, de conformidad con lo dispuesto en g -
normatividad vigents, sobre los asunios de la institucién, absteniéndose
de proporcionara personas ajenss, sin autorizacién de los superiores
competentes, estudios, informes o documentos alos qus tuviese acceso por
- razones de trabajo o informacién que conociese en el ejercicio de sus funcionss.
r) Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el
N\ trabajo que disponga la Institucidn.
he) Preservar los equipos, bienes e instalaciones de la Institucion que le hubisren
>o/jsido asignados en uso, cumpliendo las madidas de seguridad que imparta la Institucion.
/1) Dar avisa al Jefe inmediato, en caso ds ausencia ds irabejo, lo més pronto posibl
" @ dentro de la primera hora de inicio de la jornada laboral,

- W) Proporcionar la informacién y documentacién necesarias para mantener

gctualizada su legajo personal, mientras dure su relacién con la Institucion, bajo
responsabilidad.
v) Participar acliva y responsablemente y de forma permanente en los
esfuerzos de la_Institucién destinados a lograr eltos niveles de sficiencia,
calidad, oportunidady economia en la gestidn a su cargo, preservando la
buena imagen institucional.

vy rentas

L

Articulo 74°%- Son p'rahibiciﬂnes del servidor:

a) Ingresar a laborar, pasada la hora ds ingraso, sin la autorizacion
correspondients. ‘ ; ‘ ‘
b) Registrar la esistencia cs otro servidor, dsjar delibsradaments da

——




registrar la propia o encargar a un tercero gue registre la propia.

c) Ausentarse de su centro de trabaje durante la jornada laboral sin la
autorizacién de su jefe inmediato superior.

d) Realizar en su centro de trabgjo actividades asjenas a las funciones
asignadas o gue no cuenten con la autorizacién comrespandiente.

@) Retardar la tramifacién de documentos, expedisniss, reciamos,

informes o cualquier otra funcidn relacionada con su carge.

f) Recibir dédivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimienio de su
labor o gestiones propias del cargo; asf como aceptar condsccracionss,
agasajos, atenciones, distinciones o beneficios que provengan de las entidades o
personas que acuden en busca de sy servicio. . - ‘

g) Asumir durante las comisicnes de servicic o en el ceniro de labores,
tinciones distintas & les de su carge, ein la autorizecidn de su jefe inmediato
superior. : § _

hy Suscribir contrates por sf o terceros o intervenir, directa ©
indirectaments, s los contratos con su eniidad e los que tengan intsrssss
sl propio servidor, su cdnyugeo parientes hasta el cuarto grade de
consanguinided o segundo de efinided Se coniree a los  aclos
administrativos .en los que el funcionaric' o servidor fiene capacidad
decisoria 0 sU g"erarquia influye en- su- celebracion. ) o

i) Coneurrir &l centro de trabasjo sn estado de embriaguez o bgjo la
influencia de drogas o sustancias estupefacientes;

{j}i Asrgjgnazar‘ ¢ &gredir sn cualquisr forma a sus jefes o compafiercs de
rapgjo. . - _ .

k) Extraer |los bienss c¥ documentos de la Instiiucién a los gue tuviess
accsso, sin larsspeciiva autorizacidn escrit; o utilizarios ceon fines
gjenos al desempefio de su funcidn.. {

ormular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y
similares, revelando informacion de lg Instiiucién, & msnos que se cuente
con la autorizacidon escrita respectiva.

?) gta,aiizar transacciones comerciales, de cualquier tipo, en el centro de
rabajo.

\o) Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colecias o actividades
¥enalogas, salvo que cuente con la autorizacion del jefe inmediato,

p) Fomenter tertulias o rsuniones en las oficinas o pasadizos de la Institucion.
/q) Prestar declareciones publicas o  publicaciones & medios de
comunicacién, sobre asuntos relacionsdos con  las  aclividades
institucionales, sin ser funcionario debidaments autorizado.

r) Adulterar o felsear la informacidn.

s) Portar armas dentro de las instalaciones de la institucidn, con excepcién del

personal autorizade y de seguridad. »

t) Desempsfiar ofro emplso remunerado, con exgspcidn de la docencia,
y/o suscribir contrato de locacidn de servicios, bajo cualguier modalidad, con
otra entidad publica o empresa del Estado.

2\ u) Velerse de su condicidén de irabajedor de la Institucion para obtensr
g-olventajas de cualquier indols en las entidades publicas o privadas, que
mantengan o no retacion con sus actividades.

y) Otras que la instiiucidén o las normas legales daterminsn,

.currléplimfentc de sus iaborss,
m)

Artfoulo 75~ La enumeracidn de las obligaciones y prohibicionss contenidas en

[) Realizar actividedes polltica partidarias o de progelitismo durarte efﬁ%
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ol presente raglamento, no son de carécter limitativo, Ademés, se dsbe tener en
cusnta l@s obligaciones v prohibicicnes expresaments contenidas en oS

labor, directivas y principios de discipling y stica laboral,

CAPITULD VI |
DE LOS DERECHOS Y QBL?G&@%@NES DE LA INSTITUCION

Articule 78%- Son derschos de la institucidn:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orlentar, confrolar vy disponer las
actividades dsl personal, a fravés del esteblecimiento de politicas desfinadas
g fa consecucidn de sus objstives.

bgcgmpi%r y hacer cumplir 8 normatividad vigente scbrs los procesos
técnicos v acciones de personal. _ _

c) Estabiecer las nommas y miodsios orgarizacionsles que estims mas
convenientes para la consecucién de los objetivos gstratégicos. :

d) incorporar nueyos servidores & fravés ds @ reglizacion. dsl concurso
de méritos respaciive, o mediants fa seleceln y contratacitn pertinente.

o) Establecer el horaro de trabsjo, asi como los tmos recesanos, qus permitan
ue & garantice la atencidn &l plblico por ocho (08) horas diafas consecutives.

) Imptementar sistemas de conirol de esistercia que ermitan detsrmingr
la concurrencia puntuel v observandia de los horarios establecidos, asl como &l |
registro del ingreso y salide de la Institucién.
g; Establecer sistemas de identificacitn de personal. :

k) Definir fa politica financiera de caplacion, administracién y asignacidn de
ISCUrs0s, :

. 1) Disponer & efectivizacién de los descuentos por las tardanzas & inasisiencias
an las que incuran los servidores y/o funcionanos de a Institucion.

% Efectuar eveluaciones semssirales sobre el desempefc laboral ¥
Jsndimiento delos servidores, & fin de determinar su capacidad ©
idoneidad, y poder asi apreciar sus méritos vy dacidir su prograesidn.

’k) Formular directives, reglamentos, circulares y @n gsneral, normas
internes, que permitan mantener el orden y aseguren el curnplimiento de
las obligaciones laborales, asl comg la edscusca marcha de la gestién
‘técnico - administrativa de la Institucion.

) Disponer la utilizacién de los bieres, equipos, Instalacionss v
rmaquinaries, enel modo y la forma que resulis més convenients parg los
intereses de Ja Institucion.

m) Sclictar a los trebgjadores la enirsga de documsrtos © informecion

\ necesarios para mantener actualizado el legejo personal de los servidores y/o
 funcionerios.

n) Sancionar administrativamsnte 2 los servidores y/o funcionarios por el
incumplimiento de las normas legales y administrativas en el gjerciclo ds
sus funcionss. :

o) Dictar las rmadidas de seguridad y salud en el tabajo que considars
adacuadas para o parsonal v las instelacionss,

dispositivos legales vigsntes, reglamentos de acuerdo a la naturaleza ds la-
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Articulo 77°.- Son obligaciones de la Institucion:

g) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamente Intsmo de Trabsjo v
les disposicionss legales vigentss. '
b) Garantizar al ssrvidor su estabilidad leboral, asi como el derscho &l
nivel de carrera alcanzado vy a los atributos propios de ese nivel.
c) Respetar, cautslar y preservar la integricad y dignidad de cada uno
de sus -servidores yfo funcionaries. . - .
d) Brindar & ~los’ servidores incorporados el proceso de induccion
necesario para desempefiar adecuadamente su labor.

g) Otorger los bereficios sociales - : ‘ ‘

i) Propiciar y fomentar el desarrolic social, cultural, profesional, técnico y

ético de los servidores y/o funcionarios. - _
g) Fomentar la armonfa en las relacionss laborales con sus servidores

EQ funcienarios. - .
) Fortnar, . asigniar y supervisar de forma oporiuna y adecuada la calidad
de los recurscs humanos. - ;
i )Regular y supervisar el cumplimiento de los cdeberes, darachos y
obligacionses del personall. : -
] ) Proporcionar el material & implernentos que puedan resultar necesarios
Eara ue el cumpla la funcidn y las tareas encomendadas,
) Evaluar semestraimente el desempefio laboral y rendimiento del psrscnal.
- | )Programer y supervisar la implementacicn de programas y proyectos
' de bienestar social. ‘

m) Crear mecanismos apropiados a fin de g;esiar debida y oportuna
atencién & las gquejas y sugersncias de los trabajadorss. , )
n) Disponer la realizacidn periddica de examenes préventivos y dé evaluacion;
médicos para preservar la salud del perscnal. i
o) Establecer politicas y promover planes y programas destinados & la
capacitacion y perfeccionamiento de sus servidorss vy funclonarios, a fin
de contribuir.@ su desarrollo personal y laboral para un mejer desempefio
de sus funciones: 3 :
p) Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al personal segun
sus meritos y calidades personales.
q) Otorgar &l personal, previa verificacion dsl cumplimiento de los
requisitos establecides en las disposiciones legales vigentss, los psrmiscs

* ¥y licencias que soliciten. o ‘
: R}anceder al personal, salvo acumulacién convencional de hasta dos

/(02) periodos, vacaciones anuales remuneradas.

s) Contar con programas sociales de promocion familiar,

t) Facilitar @ los servidores y/o -funcionarios el -acceso -@ los canales -de
-comunicacion correspondientes para que expresen libremente las ideas
relacionadas con su trabajo, asl como plantsen iniciativas que contribuyan
al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la Institucion.

u) Garantizar la seguridad y la salud de los servidorss y/o funcionarios
en el desempefio de todos *cs aspectos relacionados con su labor,

N\ V) Reslizar programas de capacitacién y entrenamiento de los servidores y/o
Y«c\ funcionarios en temas de seguridad y salud; asi como disponer la realizacion
=5\ periddica de simulacros de tiesgos.

s . | w) Desarroller accionss permanentss con el fin de perfeccionar los niveles

Sy de pratsccién existentas. i
- x) ldentificar las modificaciones que pusdan darse en- las condiciones ds
trabajo y dispaner lo necesario para la adopoién de medidas de pravencidon de

los riesgos laborales.
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y) Proveer y maniener un ambiepte de trabajo seguro y saludable en
concordancia conlas mejores practicas y con &l cumplimiento de las
normas de segurided y salud en el trabejo.

z) Otorgar, af termino de |a garrera def personal, I8 pansion que le corrssponds
dentro del réegimen respsctivo.

CAPITULO IX
" DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 78%- Las acciones administretivas que de desplazamisnio del
personal son las siguientss:

Designacién,

Rotacién.

Reasignacion.

Destague.

Permuta,

) Encarge de pussto o de funciones.

g)- Comisién de Servicios,

h) Transferencia,
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Articulo 78°- Los requisitos, condiciones, trémite y niveles de aprobacion

de los desplazamientos de personal se cirounscriben & la normativided legal
vigents, asi como a las disposicionss institucionales establecides sobre la !
materia. -

- CAPITULO X
| DEL REGIMEN DISCIPLINARID
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Iprticuio 80°- Para los fines del presente Reglamento, entiéndase por falias
* P/Hisciplinarias a todas aquslias acciones U omisiones qus, voluntariaments o no,
//contraverigan las obligaciones y prohibiciones previstas en los articulos 73° vy
” 74% asl como toda contravencion & la normatividad especifica establecida en el De
creto Legislativo N° 278 y en su Reglamerta.

La comisién de una falta origina la inmediata aplicacion de la sancién
disciplinaria correspondiants,

N\ Articulo 81%- Las sancicnes disciplinaries serén aplicadas teniendo en
-(c,\, consideracién la gravedad de las faltas, la que serd determinada en funcién
®lde la reincidencia o relterancia del autor o autores, asl como su nivel de :
= 'l carrera y situacidn jerérguica. ges

Ademés, en la aplicacion de las sanciones se debserd tomer en cusnta los T
fncipios de la_potestad sancionadora administrativa recogidos en el articulo i
20° de la Ley N° 27444, 3
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Articulo 82~ Las faltas que pudieran cometer los servidores, g3l como
las. sanciones disciplingrias que se& apliquen, son indspandiantas de |as
implicancias y responsabllidades de cardcter givii o penal que 3 pudieran
determinar, } _
Articulo 83%- Las sancicnes disciplinarias gfaiif:a@l@s a log aepvidores de
la Institucion, segln el cese, son las siguisntes
g) Amonestacion verbal,
b) Amonestacion sscrita. R A i
¢) Suspensién sin goce de remuneraciongs hasta por trainta (3
d) Case temporal i gocs de ramuneracionss mayer & treinta (30)
hasta por (12) meses; y _
e) Destitucion.

El orden establecidc de las sanciones sefislades no  significa
neceseriamenta su aplicatidn en forma comélativa © sucesiva.

Articulo 84°.- La amonsstacién verbal se aplica cuando le falts, & criterio
del jefe, es de cardcier leve y no reviste ravedad. Serd impuesta por sl
jefe inmediato del servidor, en forma personal y reservada. '

Aptioulo 88%- La amonestacién escrita se égé‘ca cuando hay reincidencia en las
faltas teves © cuando éstes revisten relativa gravedsd por los dafies v
perjuicios que originan. Esta sarncion es propuesta por sl jefe mmediato
superior del servidor y cficializada mediante Resolucidn Administrative del Jefs
de la Oficina de Personal 0 Rasolucion Directoral segin &l caso . No procedsn mds de
dos emonsstaciones escritas en caso de reincidencia. |
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Ariieule 88°%- La suspensidn sin goce de remuneraciones proceds en aquallos
casos en que la felia cometida reviste clerta ! ravedad gue rsguisra ser
sancionada con determinada severidad, pudiendo epficarse por un maximo
de treirta (30) dies. El Aumero de digs de susperiion BEérd propussto por
ol jefe inmediato y deberéd contar con la aprobacién del supsrior jerarquico
dg éste, La sancién se oficializa por Resolucién Admiriatrative emitica porla Oficing
ie Personal o Resolucion Directoral, segtn el caso. _

\a aplicecion de esta sancion disciplinaria no reguiere de 'a gxstencis
e un proceso administrativo disciplinario previe.

"o/ Articulo 87°.- El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de

SN\ Asicule 83°. La  destitucidn corlleva el términe de s carera

treinta (30) dias y hasta por doce (12) meses se ?@iica luego de haberse
instaurads y dedarrollade el respective process adrministrativo disgiplinaris,
El nimero de meses de cess lo propone la Comisidn de Procesos
Administrativos Disciplinarios de& la Institucion, lusge de haber investigado
la veracidad o falsedad de los hechos imputados contra &l procesado,

\ administrativa del servider. Procede como consscuencia de la sspadicion
“hde una resolucién emanada de un procesc administrativo disciplinario. B
servidor destituido cueda  inhebilitado para desempefiarse en s
Administracién  Publica bajo cualgquier forma © modalided, en un periodo

no menor de cinco (5) afios. _
Artioulo 8%~ E| servidor tiene derscho a ser rehabilitade de las sancionss




gdministrativas que se le hayan Impuesto en el curso de su carrers
administrativa.

La rehabilitacién se formaliza mediante resolucién del funcionario
competente, y deja sin efectoc toda mencidn o constzncia de la sancitn
impuesta o faltes que pudieran haber cometido los sarvidorss.

La renabilitacion proceds a solicitud del interesado y su concesién requiers
que el servidor haya observado buena conducta y obtenido una
- evaluacion favorable emitida por su supsrior inmediato, '

Asimismo, procederé cuando el servidor obtenga su ascemso al nivel

Inmediato supserior, sismpre que haye tramscurrido -cuande mencs un (1) -
afio. de heberse cumplido la sancién impuesta. En caso que este plazo no

:lgp 8 transcurrido, s0lo procederd transcurrido un (1) affo de su postulacion =
icho ascenso.

CAPITULO X1
REMUNERACIONES

Arficulo 90°%- Los Servidores, Directivos y Funcionarics de la  Institucién
tienen derecho a percibir fo siguisnte:

- Una remuneracién mensual de acuerdo al nivel remunerativo glcanzado.

- Una bonificacién personal equivelente al 5% de la remuneracién
© basica por cada quinquenio, no dsbiendo exceder de ocho quinquenios.

- Una bonificacién familiar por estado civil casade yio-por hijos mencres 2 18 afios.

. Una asignacién por cumplir 25 y 30 afios de servicios al Estado, equivalentss
& dos (2)y tres (3) remuneracionas totales y permansniss,

.Una bonificacién vacacional equivalents & una remuneracién bésica
mensual de acusrdo &l rol establecide. _
‘Una remuneracion compensstoria por tiempo de servicios,

Asimismo, tienen derscho a percibir los siguientes concaptos:

:8) Por fallscimiento del servidor, se otorga a los deudos el equivalente &
‘jtres (3) remuneraciones totales permansntes.

b) Por fallecimianto del familiar directo del sarvidor (cOnyugs, hijos o padres),
se otorga el equivalente a dos (2) remuneraciones totsles psrmanentes.




Se otorga @ quien haya comdo con los gastos de sepsiio per el squivalente &
dos (2) remuneraciones totales permanentes en los cascs sefialados en &) y D)

Artlculo 81°- En ningln caso se abonardn remunsraciones por dlas no
laborados, con excepcién de lo dispuestc por mandato judiclal o los
dispositivos legales vigeniss. Esta pronibido igualmsnte conceder préstamos ©
adelantos con cargo a las remuneraciones.

Articulo 82°.- La institucidn efectuaré los descuentos establecidos legaiments,
~ &sl como los autorizados por el servidor. S

Articule 82°- Todo el personal esta obligado & firmar la planilla Unica de
pagos coma constancia de haber recibido la boleta de pago corraspondtent@.

Articulo 94°.- Los funcionarios y servidores tisnen derecho ala cobertura dsl
seguro complementaric de riesgo de trabajo, siempre gque se sncuentren
laboranco en forma efsctiva excepto en los casos siguisntes:

- Licencias por asuntos particulares.
- Licencias con goce de remuneraciones.
-  Uso de pericdo vacacional,

CAPITULO Xli |
CAPACITACION 1

Articulo 88°- La Oficina de Personal, a través de la oficing correspondients,
establecerd el Plan de Capacitacion Institucionel en virtud a la formulacion
N\\de necesidades de capacitacion emitidas por los diferentes drganos de la

NNSTITUCION, teniendo en consideracion las necesidades propias del
Bervicio, que son fundamentales dentro de los planes institucionales.

Articulo 98°.- La capacitacién es impartida a través de reuniones
técnicas, cursos, programas de intercambio, sseminarios, simposics, becas Y
- ofra$ acciones educativas que se realizan en el pals yfo exiranjero, destinadas
a adquirir nueves conacimientos o profundizar los adquirides,

Articulo 97°- E| oforgamiento de licencias y permisos para acciones de
cepacitacidn se realiza en las modalidades de capecitacion oficializada y
no oficializada, se encuentra sujeto a los requisitcs Y
protcegﬂimientos establecidos en las normas legales y administrativas sobre [a
meateria.

Articulo 98°- E| Comitdé de Becas y Capacitacidn de la INSTITUCION
califica, sslecciona y aprusba la postulacion de los sarvidores a becas
nacionales e intemacionalss, asi corno los permisos y licencias por capacitacion
oficializada y no oficializada, Ningln trabsjador puede salir por capacitacion
al extranjero si previamente no tiene la aprobacién del precitado Comité vy




(%

la correspondiente resclucion diractoral,

Articule 8%°.- Los expedisntes de licercla por capacitacion &l exiranjero ou
duracion es de cinco (5) dias & més de la institucidn, serén remitidas a traves
de la Oficina de Tramite Documentario dal MINSA a la Oficina de Capacitacion
y Normas, para la evaluscion del Comité de Becas y Capacitacion del
Organismo Central, ' '

Arifculo 10%°.- Concluida la acitacion, sl servidor sstd obligado a

resentar un informe a su depsndencia, con copia a la Oficina de Apoyo a
a Docencia e Investigacién, cifiéndose al procedimiento establecido en la
gula para elaboracién del informe final de capacitacion.

Artieulo 101°%- Los servidores que obtuviercn licencia per capacitacion en
el pals 0 el extranjero, como parte de la formacién & implementacion de

fticas cle investicacion en salud, desarrclle tecnoldgico y divulgacidn de
irformacion cientifico-técnica asl como nuevos conocimientos, informaran y
expondrén sobre el contenido de la misme al personal interssado, de
conformided con las disposiciones internas sobre el particular. La Oficina de

oyo & la Docencia e Investigacion gesﬁanara la publicacidn del precitado
informe en la pagina web de la INSTITUCION.

Articule 102°.- No se otorga licencia por capacitacion Fars saguir_sstudios
de forrTaCIGﬂ general cursades regularmente segun el Sistema Educativo
Necicnal.

Articulo 10%°.- El personal que se encusnira ds licencia por capacitacion
oficializada no _pcdra _percibir el Integro del equivalente de los incentivos
laborales que venia percibiendo vy que corresponde a su nivel ocupacional.

/CAPITULO I

DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

Artioulo 104°%- La Oficiha de Personal formulard y propondra. a fa Direccion
Ejecutiva de Administracion del Hospital, los programas y proysctas de desarrallo y
bienestar del personal, sobre la base de las necesidades sociaiss de los
funcionarios y servidores, a fin de ques éstos ejscutan su frabgjo en las
gjejorets condiciones de calided v atencion a sus necesidades de saguridad vy
ienestar. :

La Institucidn, en funcidn de la disponibilided presupusstaria, fingnciera total

o parciaimenta los gastos derivados de los referidos programas y proyecios.

Articulo 108%- El desamollo dsl personal se logra a través de la adquisicion
progresiva de experiencias, conocimientos, heabilidades, aptiludes, ssrvicios,




programas Yy proyectos sociales, para un mejor gjercicio de la funcién publica.

Los programas y proyecios de desarrclio de personal comprenderén:
- &) Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio.
b) Promocidn dv apoyo & la profesionalizacidn y adoulsicion de conodirmienios
ytécnicas de desamollo personal. T
¢) Mejoramiento de las condicicnss psico-sociales.
d) Promocidn y apoyo familiar.
. @) Actividades sccio-culturales.
& ) Servicics bésicos. Y e w B
. E Prevencidn de enfermedadss y promocitn de la salud. )
Atencién ds enfermedades cronicas y crénicas clegenerativas.
i) Desarrollo y cultura: organizacional, o

Articulo 108°- La institucidn mentendrd un Servicio Médico para la
atencion del personal y a fravés del Equipo de Bienestar de Personal |a
atencidn de familiares directos del trabsjader. La coordinacion y control de
estos servicios estard bajo la responsabilidad de la Oficine de Personal

asistencia, puntuslidad y permansncia se hargn acreedorss 8 o siguisntes
reconocimisntos:

&) Beca por capacitacion, B

b) Agradecimiento y felicitacién por Resalucisn,

¢) Divloma y medalla al mérito. _

d) Premios a cargo del CAFAE.

®) Reconocimiento publico como mejor servider cel afio, segln el
procedimiento establscido.

CAPITULD Xiv
-</|SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 108°- La Institucidn establecers las meadidas necesarias para
garartizar la seguridad de los funcionarics, servidorss y usuarios: as{
como promocionara su salud ocupacional, desarroliando para tal efscio un
Programa de Seguridad y Salud Ocupacional, mediante la deteccién
prevencion y eliminacion de las causas de accidentss de trabgjo vy
enfermedacdes ocupacionales. = T,

: nﬁrﬁcgig 108%- La Institucion procurard que los Departarentos, Servicios
S\ ¥ Oficinas en que labora su personal ro edlo cuenten con las condiciores

20| epropladas, sino que adsmés estdn debidaments sseadas y protegidas,

Articulo 190°- La Institucion dasarrollard ‘acciones gue permitan prevenir los
accidentes de trabajo v enfarmedacies ocupacionales, tratando de atender

sn lo pusible los riesgos inherentes @ su ocupacidn,

AT N

Articulo 107°.- Los servidares que en e afo laboral destaquen por su |

adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacién vy ventilacion




Articulo 111°.- Los funcionarios dy servidores estén obligados & cumplir
las siguientes normas de seguridad y sajud ocupacional , _
@) Cuidar y dar el uso apropiads a los equipos gue la Institucion I8
hubiers proporcicnade para su proteccion, gs! como ios bienes que
gstuviessn bajo su responsabilidad. .
b; Conservar su lugar de trabajo ordenado y impio.
c) Pressntarse assedo y correctamente: uniformadio, o
d) Usar correctamente y conservar los servicies higiénicos, en resguardo de

~la selud & higiens de los servidorss.
8) Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones,
) Comunicar &l érea ~ correspondients, a través del lsfe inmedislo, alguna
imeguleridad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

esconectsr y/o apsger las maguinas, equipos Y fluido eléctrico &l

términc de su labor diaria: asi como mantener cerradas les conexiones de &agug
de la Institucion. - ‘ o, . ' o
h) Comunicar & los responsables de seguridad’ en caso de cetectar un
incsndio U otra situacién de inminsnte psligro en ta Institucion.

Articulo 112°- La Institucién realizard exdmenes médicas periddicos e
integrales con la finalidad de prevenir enfermedades y promocionar la salud.

CAPITULO XV

Articule 11%.- El término de la camerg administrativa se produce;

. a; Fellecimiento,
b) Renuncia;

: c% Cese definitivo; y
d) Destitucion,

Articulo 114°. El tdmino de la camrera sdministrativa se exprasa por
resolucién dal titular de la entidad de quien este facultado para sio, con glara
mencion de la causel que se invoca y fos docurnentos que acreditan & misma.

Articule 118°%- En los casos de Cese por fallecimisnto, renuncia, [mite
de edad v destitucién, la resolucién respectiva expresars, ademés, todes
los especios refersntes a la situacion laborsl del ex servidor, & fin de
facilitar e inmedisto ejercicic de los derschos gcondmicos  que 18

correspondan.

Articulo 148°- La renuncia seré presentada con anticipacion no menor de
teinta (30) dias calendarios, siendo potsstad de |l entided, o dsl
funcionario que ectla por delegacion, la exoneradion del plazo sefialado.

.

% ( ! - =3 -, %Y .
i %\z Articuls 117°.- El cese definitiva de un servidor se produce de 8CUBrdo

“La la ley por las causas justificadas siguientes:

- 7/ a) Limite de 70 aflos de edad,
b) Pérdida de la nacionalidad.

TERWING A LA FUNCION PUBLICA |
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Cg Incapacidad permanente fisica o mental, y o
d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para | desemperio de las funciones
gésignadas, segln gnipe ocupacional, nivel de carfera y espacisiidad alcanzada,

Articulo 118°- La incapacidad permanente flsica o mental se acreditara
mediante &mﬁunciamemo. smitido por una l{uﬁta medica dasignada por la entided
oficiel del Ministerio deSalud y/o ESSALUD, la que en forma eXpresa e
inequivoca deberd establecer la condicidn de incapacidad permansnte,

. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA- La Insfiucién se ressrva, en procura de fa corecia y mejor
gpﬁcaqiqa de eﬁ% Re@arjgmﬁégi el mfé%‘gim de H@c@t%f E%Es ﬁorrgis ¥
Isposiciones gus o ‘comp nten, i en, amplien y/o adecusr; las gus
tna vez aprobadas serdn distribuidas a todos los funcicnasics Y senidores para
SU conocimiento y aplicacidn practica corespondienta.

SEGUNDA.- Las_situacionss no istas en el presente Reglamento serén,
resueltes por la Oficina de Personal en concordancia con la normatividad vigente .

' JTERCERA.- EI presenis Reglamento serd sprobedo por Resdlucién Directora!
O/ y entraré en vigencia a ios diez {10) dias hébiles postericres & it
presentacién ante la Autorided Administrativa de Trabajo. _

Lima, Diciembre de 2008
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