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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DEL HOSPITAL NACIOMAL
DOS DE MAYD

CAPITULD |
GENERALIDADES

Articule 1°.- El preseris Reglaments tene por obgtivo normar ia relaciin
leboral entrs L&  INSTITUCION, Y sus servidorss asl como sus Directivos ¥
funcionerios plblicos, reguiando i componamiento laboral  da §5106
durante el desempefic do sus fabores, facifitando v fomentands las buenas
relaciones interpersonales s institucionates, v sf cumpiimiento de fas normas Isgales v
adrinistrativas vigentss. ‘

Cuendo 8! preserte Reglemento se reflera a e INSTITUCION, debe entenderss
como tal al Hospital Nacional Dos ds Mayo, v

Articufo 2%« Ef dmbito de apficacidn de las disposiciones contenidas en este
Reglemento, asi como las modificadionas que se sfeciien, se ciicunscibe & los
sefvidores y furicionaiies de iz stiusien. . Sufelos af régimen faboral dal Decrats
Legisletivo FP278 “Ley de Basss da le Cerrera Adminietrativa ¥ dg
Rerfiurieraciones det Sactor Pabtice™

Artieuls: ¥~ Constituys: base tegsl del presenis Rer

disposiciones: _

» Constitucion Polifica def Estads, _ : _

o Ley N* 11377 - Estafuto: y Escalafon def Servicio Civik ¥ osut

. Reglamento, aprobedo por Decreio : ¢ 8§22,

ie Ley N° 27857 - Ley det Ministeric de Salud. -

» Decrsto Supremo N° 014-2002-SA. qus %prueb& el Reglamenic de
Organizacidrn y Funciones del Miristerio do Safug,

s Decrefo Legislative N° 278 o [ 3y de Bases de la Carrera
Regarmonts, doopayoneraciones def Sector cohsobcy, ! %
ggiaments, g QO por vecretc  Supremo N -PUM.

s Decrefo Legisiativa N° ps%{é - Ley de T% Médico y su Reglamento,

%\ aprobado por Decreta Suprsria: N* 024-2001-SA,

1o Ley N° 27668 - Ley de Trem@ de k& Enfermera (o). v su Reglamento;

)i eprobado por Deerstd Supreric k - 004-2002-SA.

" oJoley NF 27853 - Ley de Trabsjo de la Obstsiriz y su Reglamenis,

aprobacdo por Decrsts Supremao NS 008-2003-84. o
o Ley N° 27878 - Ley de Trebajo del Cirujano Dentista, v su Reglarmento.

dprobade go‘f Decreto Supremo N° 016-2005-8A, R :
» Ley N° 28173 « Ley da Trabsjo de! Guimico Farmacéutico del Psr,
e Ley N° 28389 - Ley de Trabajo del Psicdlogo.




= Loy N° 28561 - Levaus
Auxiiiares Asistenciaies. _

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

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 - Ley Marco del Eriplec Publico. _

e Ley N°26771 - Ley que estabiece la prohibicion de ejercer la facultad
de nombramiento y contratacién de personal en el sector pabfico, en
casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
021-2000-PCM. . _

Ley N° 26790 - Lev de Modemizacién de la Seguridad Social en
Salud, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supreme N (008-07-SA

s Ley N° 27482 - Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de

Ingresos y de Rienes y Rentas de los funcionarios y servidaras publicos

gei Estado, v su Regiamento aprobado-por Decrete Supremo N°O8G-2001-PC

utz el Trabajo de (os

i ~r

M. .

e Ley N° 26644, gue precisa el goce del derecho de descanso
pre-natal y post-natal de la trabaj]adora gestante. )

o Ley N® 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por
lactancia materna. : - way e P -

e 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 det- régimen: privado- con- et piblico.

e Ley N 26859 - Ley Orgéanica de Elecciones.

e Ley N 27972 - Ley Orgéanica de Mun-icipaiidadas. ;.

s Decretc Legisfative . N° 800, que establece el hcrarioc de atencion vy
jornada diaria en la Administracion Publica.

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

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

e Decreto Supremo N°. 0089-2005-TR, que aprueba el Reglamentc de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ Resolucion Ministerial N°® 0132-82-SA-P .- Reglamento de Controi de
Asistencia y Permanencia de los trabajadores del Ministerio de Salud,
y sus modificatorias.

¢ Resolucidn Ministerial N°541-95-SA/DM - Reglamento de Comité y
Becas de Capacitacion del Ministerio de Salud, y sus medificatorias.

e Resolucién Ministerial N°223-2003-SA/DM, que aprueba fa
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 - Ministerio de Salud”, y sus modificatorias.

o Resolucion Jefaiural N° 052-80-INAP-DNP - Normas del Sistema de Personal.

¢ Resolucion Directoral N° 001-83-INAP/DNFP - Manual Normativo de
Personal.

= Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Tecnicas

de Control intemo N° 400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09; y ampliatorias.

R.M. N° 823-2003/SA/DM que Aprueba el Reglamento e Organizacién y Funciones

del Hospital Nacional Dos de Mayo.

= R.M. N° 573-92-SA/DM que Aprueba el Reglamento de Administracion de Guardias
Hospitalarias.

1]

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.




 Artieulo 4°.- La iInstitucién, a través de fa Oficina de Dgrgonal, esié obligads &
- difundir este Regiamsnio y velar por su cumplimienta,

- Asimismo, gestimnsré la publicacion det Reglamento en la pégna web del

Hospital Nacional Dos de Mayo, y brindard la asesoria nscssana para su

. cumplimiento.

- capiTuLO Bl

OE LA INCORPORACION DEL SERVIDOR

" Articulo 5°.-El ingreso a Ia institucion en la condicién de servidor de carrsra o

contratado para labores de naturaleza permanents, se efectia
cbligatoriamente mediante concurso, dque 88 levard a cabo segun la
normatividad legat vigente.

'é.l_ ingreso a la carrera se sfactuara en i nivél ‘m‘;da& del grupe mcupéqion& qus
correspenda. Al -servidor incorporade se le brindard sl procese de induccion

= . para desempsiiar adecuedarments su tabor.

d Articulo §°.- Son requisitos para Ingresar come- servider de fa institucion:

1. Ser c%uda&ano peruano en gjercicio.
2. Acrediter buena conducta y selud comprobedie.

3. Reunir el perfii para ocuper el cargo que cofrespenda al grupo
ocupacionat respectivo. .

‘4, Presentarsey ser aprobado en el Concurso de Adrnision,

5. Cumplir con cualguier formatidad que axi}a fa Institucion.

LFW Artioule 7°-Le Oficina do Personsl del Hospital, organizard y martendrd

permanentemente eetuslizade el Lugsjo Personal dal servidor Incorporads, e el
guo se archivard los dogumentos exigides para su postuiscisn al empleo ¥ log
sollcitados posteriorments; asl come cautelard su oustedin y oonservacién fislea.

Artioulo 8.-Et servidor deberéd presentar, dentro de los primeros disz (10) dlas hébiles
que ingresa a laborar, bajo responsabfiidad, fa si quiente documentacion,

Ficha de datos personales dsbidamsnte llenado.

Copia fedateada da la partida de nacimiento.

Copia fadateada dal DNt ampliada en A-4’

Copia fedateada de la Partida de nacimiento de los hijos,
Copia fedateada de la partida de matrimonio.

Constancia ds irabajos anteriores.

Certificade de Estudios y/o Capacitacion.

Grado o titulo profesional.

Constancia de solegiatura,

b S cab I R B R Bk




10, Censtanela de habilidad para of 8jerclclo profesional,

14, Certifleade de SERUMS, ouande corrasponda,

12. Documento que acradits el régimen o sistema pensionario al que esté adscrito.
13. Dedlaracién Jurada ds Ingreso y de Bienes y Rentzs, cuando coresponda,

14, Declaracion Jurade para prevenir casos de Nepotisrmo.

Se presume la veracidad de la informacién y documentacidn entregada por cada
servidor, a misma qus esté sujeta a la fiscalizacién posterior, reservandose [z Institucion §
a través de la Oficina de Personal el derecho & comgrobar la informacién ¥
documentacién presentads, v aplicar las sanciones administrativas asi como gestionar

las acciones civiles y /o penales respectivas, sn caso se compruebe que fa informacion y
documentacién ne son veracss,

CAPITULG I o
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABMG

Articule 8°- La jormada de trabejo que rige al personal Hospitalario de esta
dependencia es ds la forma siguients:

AREA ASISTENCIAL: 06 horas diarias, 36 horas semanales o 150 horas mensuales.
en turnos rotativos (Mafiana, Tarde, Noche)

AREA ADMINISTRATIVA: &) De Luries g Sdbado de 8.00& m 2.00pm, §
b) De Lunes a Viemes de 8.00 a. . 3.15 p.mm,

Este horario garantize la atsncion permanente al paciente las 24 horas lo %té&
es Hospitalizacidn, Emergencia. Al publico en general de ocho (08)
horas consecutivas diarias de lunss g viernes en las diferentes |aborss

edministrativas en el Areg da tramits documemtario. Eats horario dsbe sar sxhibido
en lugares visibles de [a Institusicn.

;. B/jArticulo 10°- DE LAS GUARDIAS HOSPITALARIAS (R.M: N°573-92-SA/DM)

o/ realizada en cumplimiento de necesidades Imprescindibles del servicio,
~" comprendiende actividades multiples y diferenciadas de [as ofectuadas en
jornadas crdinarias, sin exceder de doce (12) horas. La Guardia Hospitalaria se
cummiple con presencia fisica v permansncia en el servicio.

La Programecién de Guardias Hospitalarias es una actividad técmico
Administrativa, que con criterio de racionalidad, st Jafe dsl Departamento o de

Jnided, programa turnos y personat para la continuidad de los ssrvicios
. [pésicos asistenciales,

; 2 . ‘ w . . !
Las Guardias Hospitalarias ss programan Unicaments bajo el sistema ds
rotacién, entre el personal

profasional y no profesional, integrants del
establecimiento Asistsncial v qua conetituye el Equipo Basico de Guardias.
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CAPITULD IV
DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articuio 18%- Los servidores, Directivos y funcionarics hasta el Nivel F-4
inclusive, tienen la obligacién de cumplir con fos horarics establecidos,

concurrir punfualmente y registrar personaimente su ingreso y salida de la
institucién mediante el sistema establecido para tal fin. ;

Articulo 16°.- Las tardanzas e Inasistencias que pudieran producirss son
l|r'rnatca*r’ia del descusnfc proporcionel correspondients en la forma que sefiala la
Y. _

Articule 17°.- La Oficina de Personat es la responsable del contrel dierio, de
la asistencia y puntualidad de los servidores y funcionarics de la institucién. El
control de la permanancia sn sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefa
inmediato, asi como del propio servidor y funcionario. L

Articulo 18°- Los descuentos por inasistsncias y tardanzas se sfectlan a
través de la planilla dnica de Pagos, previa resolucion que se expide

mensualmente. Estos descuentos constituyen ingresos para el Fondo ds
Asistencia y Estimulo.

Arficulo 15°- Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al centro
de trabgjo, entre los sejs (6) y treinta (30) minutos posteriorss a la hora de
ingreso; transcurrido este tiempe se considera come inasistencis,

: Articulo 20°- El perscnal que se encontrara impedido de concurrir & su
centro de trabsjo, por situaciones imprevistas, estd obligado & comunicar

pste hecho, dentro de las dos (2) primeres horas de Iniciads la jomada de
frabajo, & su jefe nmediato superior, quien & su vez informaré a la Oficing de
Parsonal.

7 Articulo 21°- En caso de inasistencia por enfermedad, debidamente
comunicada, la Oficina de Personal, & través del Servicio Médico, debers
disponer la constatacion del estado de salud del servidor.

Artieulo 22°- Le inasistencia sera, segun el caso, justificada & injustificads,

» ' b) Comision de servicics.

g/ ¢) Compensacion.

d) Omisidn involuriteria en et registro de ingresoc o salida &l centro de
:crabajio,'ésiempr@ que se justifique a més tardar el siguiente dia Gtil ds producida
& omisién.

a} Licencia o permiso,




injustificada: ' ;

a)No concumencia & la Institucidn sin la comunicacion coresponciente,
bg Salida del local de la Institucion, antes de la hora establecida, sin la

corraspondienie auicrizacicn escrita.

¢) Omision del registro magnético de Control de Asistencia al ingresar ylo
salir de la Institucidn.

d) lngrdmso.a la Insfitucion que exceds st méxime  de  fiempo  esfablecide  como
tardanza.

g) Incumplimiento de las funciones asignadas en su puestc de trabsjo

: d:ﬂrtatroéde la tolerancia permitide, adn cuande Rubiers registrado ingreso & la
mstitucion.

Articulo 23°.- La cficing o unidad orgénica correspondients informar&, con
la debida enticipacién, a le Oficina de Personal, la relacion del personsl
comisionado, el periodo de la comision y la entidad de destino, indicando
la razén del desplazamiento.

Articulo 24°- La inasistencia justificada por motives periiculeres v la
inasistencia injustificade estén sujetes @l descuento equivalente gl wvalor
intsgro de la remunerecidn total correspondiente al tiempo no faborads, en gl
mes que se produce,

Las inasistencias  injustificadas dan lugar @ los  descusnios
corregpondientes, siendo consideradas, de ser ef caso, como faltes de cardcter
disciplinario. &, ;
Articulo 25°- E! jefe inmedisto comunicaré oportunaments, de conformidad !
con los articuies 17° y 18° a la Oficina de Personal, lcs siguientes hechos -
concernientes &l perscnal & su cargor

a) Inasistencia det servidor. _

\b) Abandono del puesto de irabajo en horas de labores,

vc) No incarporacidn al centro de trabe%o al concluir las licencias, vacaciones,
suspensién o cese temporal, comisiones de servicio y cualquier accion de

desplazamisnito.

CAPITULO V

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 28°- Licencia es la autorizacién que se concede previamente a

un servidor para dejar de asistr al centro de trabsjo, por uno © mas dias, Para

su otorgamiertc se tendré en cuenta que cada cinco (5) dias consecutivos o o,

\ derfro del afio calendario, se computarén como siste ( digs, Se oficializa

. mediente Resolucién emitida por ta Oficina de Personal.

' Las ficenclas pueden ssr. con goce de remuneraciones o sin goce de
remuneraciones.

Articulo 27°.- Las licencias con goce de remuneraciones se concedsn en |os
siguientes casos: '
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g) Por incapacidsd causaca por anfermedad o acsideria comun.
b) Por padecer de tubsrculosis o de neopiasia maligra.
¢) Por gravidez.
d) Por fallecimiento del cényuge, padre, hijos o nermanos.
o) Por capacitacion oficializade.
Dor citacién sxpresa: judicial, miiitar © poticial.
g) Por funcién edil.
RiPor adopeion.
i) Por represeniacion deportiva.
i) A cuenta del perioco vacacionat. _
{z‘} Otros cascs que sefialan las dispesicionss vigentes sobre fa matera.

Aréicule 28%- La licencia se inicle & solicitud del servidor o funcionario, la que s
deriveréd & la Oficinade Psrsonal, para i& emisidn de la resolucion
autoritativa correspandients, previa conformicad det Jsfe Inmediato y
aprobacién del superior jerarquico.

- La presentacién de la solicitud no da darechn-ﬁai: goce de livencia, de modo que

sl el servidor se ausenters, dicha ausencia se consicerard come inasistencia
injustificada.

Articulo 28°.- FPFara tener derecho @ la licencia sin gocs ds
remuneraciones © licencia a cuenta del periodo vacacional, & servidor
deberd contar con mdas de un (0t) afio de servicios efectivos vy

remunerados.

Articulo 30°- La Licencia por enfermedad se concede en concordancia con
lo dispuesto en la Ley N° 26780, y por su Reglamento, deblendo acreditarss
dicho estado con el Cerlificado de Incapecidad Temporal para e Trabajo
(CITT) expedido por ESSALUD o el Cerlificado Médico olorgado por el
profesional tratants, estando la remuneracion de los primaros veinte (20) dies &

cargo de la institucion los. posteriores a cargo de ESSALUD. -

artioulo 31°- En caso que un servidor padaciera de Tubsrculosis ©

2 vNeoplasia Meligna, debidamente diagnosticadas, tendré derecho a la licencia por

fermedad hasta por dos (2) afios, con goce integro de remunsraciones, slempre y

.;A ando tenga siste (7) o mas afics de servicio.

Articuio 32°.- La Licencia por gravidez es subsidiads por ESSALUD y s&
corceds @ la ssrvidora gestante por un pericdo de cugrenticinco (45)
dias de descanso prenatal y cuarenticinco (45) dias de descanso post
natal. El descanso postnatal se extender& por ireinta (30) dies neturales
sdicionales en los casos de nacimiento mulfiple.

Para tener derecho a esia licencia, la trabajadora presentard con anticipacion

\ una solicitud adjuntando el respectivo Certificado ds Incapacidad Temporal
| para &l Trabgjo (CITT) expedidc por ESSALUD o el Certificado Medico
- | otorgade por el profesional tratante, debidarmnente visado por ESSALUD.

Artfculo 33%- El goce del descanso pre-natal podré ser diferido parclal ©
totelmente v ser  acumulade al post-natal, & soliciud de la servidora
gestante, Tal decision deberd ser comunicada al smpleador con una
Zntelacion no menor de dos (2) meses alafecha probadle del parlo,

e e Fr e e & .
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adiuntando 8l informe  medice  que justiiqus 18 postergasion del descanso
pre-natal,

En jos casos que @ produzea edelanto da alumbramienio respectc de la fecha
obeble del parto filade para establecer sl inicio del descanso pre-natal,
Fas dizs de adelanto ss scumulardn al descanso post-natal,

Articulo 34°.-La licencte por fallecimiento del cényuge, pedre, hijos ©
mermancs requiere |a presentacion del acta o cerificado de defuncion, dentro de
los quince (15) dias calendarios computados desde la fecha de ocurride &l fallscimiento.

Esta licencia se conceder@ por oinco (5) dias hébiles en cade ©aso,
pudiendo extenderse hasta tres (3) dias hébiles mas, cuando el deceso se
produzea en jugar geografico difsrente de aquél donde labora &l servidor.

Articule 36°- La Licencia por Capacitacion Oficializads en el pals o en &l
axtranjerc, se otorga hesta un méximo de dos (02) afios, pudiendo ampliarse
hasta un (1) afio mas, previe acreditacién de l& continuidad del evento por iz
ertidad ofertants, siempre que se cumpla con s siguisntes condiciones:

é) Auspi-cio- ¢ propusesta de la entided,

funciores que desarrolla el trabejador. -
¢) Compromiso de sefvir & la entidad por el doble del tiempo de la licenoia,
contado @ partir d& su raincorporacion.
d) Aprobacion det Comité de Becas y Capacitacion del Ministerio de Saiud ¥
conter la resolucion autoritativa.

Articulc 38%- La Licencia por citacidn expresa de la autoridad judicial,
militar © policial se otorgaré previa ascreditacion oficial que debe realizar el
servidor, quien a su relomo deberd presentar la constancia de atencion

respectiva.

. Articulo 37°- La Licsncie par funcion edil se otorgard al servidor que
acredite haber sido etagidc alcalde o regidor teniendo en cusnta o
Mrevisto en la Ley N° 27872, pravia presentacion de la credencial
htorgada por el Jurado Nacional de Elecclones. El oforgamiento de esia
icencia no genera e} pago de incentivos laborales.

Articulo 38%- La Licencia por adopcion se concede hasia por treinta (30)
dias natureles durante un efio calendario, . contedos a pertr del die
siguiente de expedide la Resolucion Administrativa de Colocacion Familiar
y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, slemprs gue el nifio a
ser adopiado no tenga més de doce (12) anos de edad.

%\ El trabajedor peticionario de adopeion deberd comunicar expresaments a su

S [fisica del nifio, su voluntad de hacer uso de’ esta licencla. La faita de
comunicacion dentro dsl plazo establecido, impids ab servidor palicionano de

adopcién el goce de esta licencia.

Artfculo 38°- La Licencia por representacién deportiva ss conceds @
aquellos sarvidores publicos que sean seleccionados para representar al
Par eh aventos departivos intemacionales oficiaiss dal Sistema Qlimpicd ©
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b) Capacitacidn referide al campo de scoidén Instiucions! en relacién a las

¢ % °\ empleador, en un plazo no menor de quince (15) dias natureles @ la enirega
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Federativo Intemacionsl, asi_ como para svenios oficiales naciorales o
regionales reconocidos por la Federacion Deportiva respectiva y/6 Cons-ego- del
Dagorta. Escoler. Esta Licencla comprends asimisrno, sl otorgamiento de
ac idatgles para enirenar, desplezarse, permanecer en concentracion y
compsetir. .

Articule 40°- La Licencia a cuenta del periodo vacecional ss otorgaré &
los serviderss y funcionerios hasta por ireinfa (30) dias, los mismos que se
deducirén del perfodo vacacional inmediato siguiente. Procede en los siguientes
Casos: _

. &) Por matrimonio. -
- b) Por enfermedad grave del cényuge, padrss o hijes,

© Arficule 41°- Las licencies sin goce de reruneraciones serén concedidas
en los siguisnies cesos:

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

Artioulo 42°-~ La licencia por motivos particularss se otorga hasta por noventa
(30) dias, en un pericdc no mayer de un {13 afto, de acusrdo con las razones

e exponga el servidor vy las necesidedss det servicio. Para que proceda no
g;be haber hecho uso de licencies por noventa (90) dias en el perfode de
oce (12) meses anteriores a lg peticidn.

Artfculo 43°.- La ficencia por capacitacién no oficializads, se concede & los
funcionarios y servidores para asistr a eventos que no cuenten con el
auspicio o propuesta institucional, teniendo en consideracién las necesidades |
del servicio, por un pericde no mayor de doce (12) messs. Se tendran em
consideracion las siguientes condiciones:

a) No participer en ofro evenio similar hasta que haya irenscurrido el mismo

tiempo de la durgcién dsl curso antsrior. : -

b) Presentar al términc de la licencla copia autenticada por el fedetaric de |a

\\ institucién, del diploma o cerifficado que acredite su participacion satisfactoria
| o constancia de haber asistido sf evento, y un' informe pormenorizado en

caso que el eventotenga una duracién mayor de tres (3) messes calendario.

Articulo 44°- Se concederd licencla sin goce de remuneracionss, & su
solicitud, & aquellos servidores que postulsn como candidatos & los cargos
de slcaldes y/o regidores de las municipalidadss, asf como a aquellos gue
ostulen & rapresentantes del Congreso de la Repiblica. En el primer caso esta
icencia se extenderd hasta por (30) dfas anieriores a la fecha de las elecciones, y en 8l
segundo caso se hara extensiva hasta por (60) dfas a dicha fecha,

goos fntegro de remuneraciones, hasta por treinta (30) dias, los mismos
gie se deducirdn del periodo vacacional inmedisto siguiente. Se otorga
siempre que el sarvidor cuente con un (1) aflo de sarvicios y por motivo de
matimonio del servidor y por enfermedad grave dsl cényuge, hijos y/o padres,
estando en este Uiimo caso sujeta & una verificacién que debe realizar al squipo
de biensstar social,
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Articulo 46°%- EI tiempo que dure la licsncia con gocs de remuneracionsas
es computable para la scurulacién ds tismpoe de servicios asf come pare sl
descanso vacacional, _

Los pericdos de licencias sin goce de remuneraciones no son computables como
tiempo de sarvicios,

Articule 47°-~ Permiso es [ auforizacidn escrita gue se otorga previaments al
senvidor para aussntarse durante sigunas horas de su centro de frabajo,

~ dentro de la jomada ieboral diaria. Los permiscs particulares acurmulados
durants un mes debidamente justificades no pueden sxceder del equivelente
a un dia de trabajo (6.00 o 7.15 horas segln corresponds).

Artioulo 48°- Los permisos con goce de remunerscionss serdn concedidos BOr {8
Oficina de Psrsonal, en los siguientes casos:

a) Enfsrmedad.

b) Capacitacidn oficializada,

c) Citacion ?resa de autoridad judicial, militar o policial.
d} Funcion edil. _ !

e} Comisién de ssrvicios.

f) Representacién sindical,

g) Lactancia, :

h) Docencia o esiudios universitarios.

i} Representacion Deportiva,

Arficuio 48°- El perrniso por enfermedad se otorgs a fos servidores que |
deban concurrir & alglin centrc ssistencial publico o privado, dsbiendo
acreditar la  atencién recivide con la constancia  expedida por el
~ establecimiento competents.

- Articulo 80°- E| permisc por capacitacidn oficializada se concede & los
funcionarios y ssrvidores por hores denfre de la jomada leboral, para
\concurrir @ certamenes, seminarios, congrescs, forum, cursos de

espacializacion o similares & tiempo parcial, sismpre que estén vinculados
pon las funcionss, especiglidad de los funcionarios vy servidores, al
quehacer de la institucién, y que cuenten con el auspicio de ésta, o que
/ allos hayan sido propuestos para participar en dichos evantos.

Los servidares y funcionarios deberén presentar el término del evento la
copia de la constancla, certificado o diploma que acredite su participaclén,
debidamente autenticada por el fedatario de fa institucion.

%‘},\ Ariicule 81%- En el caso que el servidor ses citado para corcurir a

2 9\ diligencias judiciales, militares ¢ policiales dentro de lg localidad, se ls ofergars
el pemiso comespondients previa presentacién de la citacién o notificacion e

respectiva, debiendo a su retorno entregar [a constancia de su afencion. ks

L0

Articuls 82°%- El permiso por funcién edil es otorgade a aguslios trabajadores itk
qus requisran ausentarse por horas, durante la jomeda leboral, para atender
coqéisiones de trepajc en la municipelided donda sjercen su labor como ik
regidores, :




Articuio 83°- El psrmiso por repressntativicad sindical 88 podrd conceder
a los dirigentes de las organizacionss sindicales  dabiclaments
reconocidas, en obssrvancla de la rormatividad legal vigents.

Artioule 84°.- El permiso por lactancia 88 concede a sclicitud de la ssrvidora al témmine
dei pariodo post natal pare atender las necesidadas cefrecién nacido por una
hora diaria y durants el primer afic de edac da géste, En dicha sclicitud debera
indicar la hora an qus hard uso do esis permiso, puciende ser & inicio o al
términe de la jornada leboral,  asl como adjuntar a partida de nacimiento dsl
Mencr.

Articuie 88°.- E| permiso para slercer la docenciz universitaria o seguir
ostudios universitarios, se concede hasta por dos (02) horas diaries ¥ B&is
(08) horas semenales como méxime, que son posteriormente compensadas
por &l servidor vio funcicnarios previa resolucion autoritativa v siempre que
s acredite mediante los documantos pertinentes emitidos por fa Universidad
(constancia y horaria), -

Articulo B8°- Los servidores gozen de un (1} dia de descansc POF 8U
cnomastica. En el ceso que sse dia fuera feriads o ro laborable, et permiso s
haré sfectivo el primer dfa il siguisnte,

Articulo §7°.- E| permiso por refrigerio se olorga & los servidores hastg por
un maxime de treinta (30) minutos diarios fuera dal local inslitucional, y sy
cumplimiento seré objeto de las accicres de control correspencientes & cargo de
la Oficina de Personal,

Artloule 88°- Los permisos sin goce de remuneraciones serdn concedides por la
Oficina de Personal ye sea por motivos particularss o por capacitacion no-
oficializada, _

Articulo 38°- El perraiso por motivos particulares se¢ olorga a Jos
servidores para atendsr asuntos personales, los mismes que deberdn ser
debidamente sustentacies,

farticulo €0°.- Ef permiso por capacitacion no oficializada se ctorge & fos
servidorss cuando et evento no es &uspiciado por la institucién, ni el trabajador
/€8 Propussto por la misma, o no se reuna las acciones requeridas en el arifeulo

Son acumulados mensualiments y expresados en dlas y horas para el
descuenio remunerativo correspondiante, salvo que sean compensados
con trabajos debidamente auiorzados por necesidad dsl servigio

Articulo 81°.- La Comision des Servicio ss olorga a aqusliios servidores

que requisran stender, durante |a jornada laboral digria, asunios oficiales

2% fuera del centro de trebsjo, Se viabiliza a través de la bolsta de

3 | autorizacion de salida y requisre |a presentacion de un documsnto que
- o/ lustifiqus el desarollo de la labor encomendada,

T,

Artlculo 82°- |as licencias, parmisos v comisiores de servicio no
tramitedos  oporlunaments, seran considerados  extempordnscs Yy sy
£ regularizacion estaré sujela a Ia opinién  del jefe inmediato y a la
- aprobscion del supsrior jgrérguics, quienses evaluaran el Gaso ¢ongrelo v
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determinaran su gmé@damia.
CAPITULD Vi
DE LAS VACACIONES

Articulo 83%. Las vacaciones son ol derscho de 1os servidorss pera gozar
de treinta (30) dias congecuiivos de descanso, con goce integro de sus
respectives remuneraciones, despuds de haber necesariaments cumplido
con doca (12) meses de servicios efsctivos y remunsrados computados desde
la fecha de suingreso a 2 institucion.

Para tener derecho &l goce vecaclonal, el servidor cebe estsr nombrade o
cortratado, por resolucidn expedida por el nivel jerdrquico comespanciante.

Artfcule 84°%- Las vacaciones son obligalorias e irrsnuncizbles, y puaden
acumutarse -hasta por dos éZ) periodos, de comun acuerdo con la
institucidn, fenisrdo en consideracion las necssidades del servicio. Las
vacacionas frabajadas no dan iugar & remuneracion o compensacion.

Articule 858°- E! periodo vacacione! programado se inicierd el primer dia y
termiard el 30 del mes correspondlients en forma consscutiva. De existir
deducciones por permiscs y/o licencias a cuenta de vacaciones, éstos se
deducen de los Ultimos dias del mes de vacacionss programado antes ds
cencederss la autorizacion para sl goce de las mismas.

inmediato, o &l servider que lo va a rsemplazar.

Articulo 88°- El Efiuipc de ingreso é/ Escalafén es ef responsable de soliciar en
gl mes de octubre la programacién de vacacionss de cada Unidad Orgénica, por
lo que cada jefe, bajo responsabilidad, formuls anualmente en e mes de
novismers, la pro?ramcién de las vacacionss Ge sus servidorss, de acusrdo
 al rol que se establszca para tal efecto. El rol de vacsciones es sprobado por
SN\ la Resolucién correspondiente.
P\E| funcionario gue no pertenszca a la carrera administrativa podré hacer
s0 de este asrecho sélo después de haber necesariamerts cumplido
/doce (12) meses de servicios efectivos y remunerados computados desde la
4/ fecha de su designacion.

Articulo 87°.- Las postergaciones, suspensicnes ¢ varlacionss procsden
con autorizacion del mismo tipo y nivel con ef que fus aprobado el rol
de vacacionas, previo pedide por escritc cdel jefe cormrespondients,

debidamsnte fundamentadio. ‘
~ Unicamente por necssidad del servicio o interés del servicor por rezones
justificadas puede variarse la facha o inicio del pericdo vacacional.

Articulo 88°- El goce vacacional- que se tome fraccionadamente no debe
ser menor deé quince (18) dfas consecutivos. No se concede permisos por horas
a cuenia de vacaciones.

Ariioule 8%°s 8i sl funcionero o servidor casara sn ¢l cargd o se resoviera su

e
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Al sglir de vacaciones, el servidor deberé eniregar su carge a su Jefe |
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comirate, S8l establese la responeebilided scondmica respectiva, en casa
nupiera gozade de permisos y/o licancias por asuntos personales a cusnta
de vacaciones, slempre v cuande ne haye cumplido con gl ciclo vacacional
reglamantado.

Artieule 76°%- El semvidor sometide a procese administrativo disciplinerio podré

hacer uso de vacaciones y licencias por motives narticulares por un réximo de
cinco (5) dias, misniras ge resuelva su situacion

Articulo 71%- El derecho vacacional se axiingus:

a) Cuando por motivos personales, los servidores, a cuenta del periodo vacacional, hace
n ugo de permises por veintidos (22) dias tiiles, en forma no consecutiva;
o en su cego, de licencias por treinta (30) dias conseculives,

b) Cuando los servidores, que teriendo vacaciones an fecha programacdsa, no
cumplan con cormunicar por escrito a la Oficing de  Perscnal, la postergscién de

las mismas,

CAPITULO ViI

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES

Articule 72°.- Son dersches de los servidores:

a) Gozar de estabilidad.

b) No ser discriminade por su crigen, raza, Bexo, religién, opinidn o por
- cuglguier otro mative,

cg Perciblr las remunsraciones compensaciones esteblecidas en las
disposiciones legales y administrativas vigeniss.
) Recibir los Utiles, fotocheck y equipos que resultsn necssarios para &l
gesempefio de su funcidn. -
5) Contar con un ambiente saludsble de trabajo v con las condiciones
de seguridad que la ley establece,
f) Expresar librements “las Idsas relacionadas con su trabajo ante los
funcionarios o sus representantes.
g) Recibir un tratc cortés y respetucsc por parte ds sus supsriorss y
compafisros de trabajo.
h) Proponer & través de los canales de comuntcacidn correspondientss,
planteamientos e iniciatives que coniribuyan al mejoramientc de Ia
sficiencia ¥pmducﬂvidad ds fa Institucién,
% \i) Gozar del descanso anual de treinta (30? dias de vacaciones, de acuerdo con las
z \disposicionss legales vigentes y segin rol de vaceciones.
3 p Acceder & permisos y licenclas que se otorgaran de geuerdo a las
IB%US}:CI;I‘TES laborales vigentes,
Il') Recibir capacitacién acorde con la funcién qus desempefia y conforme

las necesidades institucionales.
K) Contar con progremas sociales de promocldén familiar,

) Ser evalusde en su desempefio |laboral semssiralmsnts, de acuerdo &




las normas establecidas por la Institucién,

m) Formular el reclamo correspondiente cuando considera cue se ha
vulnersdo sus derschos.

n) Ser considerato la provision de cargos de mayor jersrguia, tenendo
&n cusnté sus calificaciones en la evaluacidn de su désempefio laboral
asi como las disposicionss de sus superiores.

0) Mantener la reserva v confidencialidad ds los datos de su legejo personal, de
medotal que no se difunda més alid de lo estrictemente requerido por la
Institucidn, salvo solicitud de la autoridad, orgenismo compatente 0
~autorizacion expresa del servider. .

p) Ser rehabilitado de las sanciones adminisirativas que se e iimpongan
en sl cursc de su carrera edministrative, o

) Ser reincorporado a la carrers edministrative al Wrmino del desempsfic
ge cargos electivos en los casos que fa Lay Indigue. ,

r) Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del serviclo mds de
seis horas semanales. . | |
s) Recibir menciones, distincionss v condecoraciores de acuerdo & les
méritos personales.

) No ser firasladado a lugar disfinio de donde habitualmentie prests
servicios, con el deliberado propdsito de ocasicnaris perjuicio.
u% Constituir sindicatos con arreglo a Ly, _
v) Asociarse con fines cufturales, deportivos, cooperativos, ssistencisles o
cualquier otro fin ifcito. _
w) Acceder a s seguridad social, seguro complementaric de trabsio de
riesgo Y & los programas preventivos y promocionales de |z salud flsica,
psico-social y ocupacional).
x) Gozer &l w@rmino de la carrera, de pensién dentro del régimen que s
correspende,
y) Gozar dsl derecho de descanso pre y post natal conforme a las
disposiciones legales vigentes,
z) Disponsr de une hora diaria dentro de la jornada normal de rabajo
_ Eara sjercer sl derecho de lactancia.

ste derecho lo ejerce la madre servidora a parr de la conclusidn de Ia
. ficencia post natal y hasia que su hijo cumpla un (1) afio de eded.

Tia enumerzcion de los derechos de los servidorss contenide sn &l
23 &/pressnte reglamerto carece de carécter limitstivo, dade que los derechos
+//establecidos en la Constitucion v tes disposiciones legales tienen cardcter de
irsnunciables.

Arifeuio 73°- Son obligacionss ds log servidorss:

a) Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos
;?stig}ecidos, asl como lo dispuesto en el presente Reglamento Intsrno de
Trabajo,

b) Goneurrir puntuaimente y observar los horarios establecidos, registrande sl
ingresoy  salida de la Institucion, de acuerdo a los sisternas de control
2stablecidos.

£) Permanecsr en su lugar de trabajc duranie la jornada laboral,

d) Cumplir los reglamentas, normas vy dirsctivas intermas, asi como las
6rdenes que, porrezones de trabsjo, les sean impartidas por sus jefas v
supsrioras,

8) Partar en lugar visible el fotocheck da identificacién durante su
permanancia en la Institucion,




f) Respetar los niveles jerdrquicos y el principio de autoridad,
g) Conducirse con correccién 'y respeto dentro y fuera del caniro de
rabejo, observando un buen trato hacia el publicd en gensral, hacia los
supericres y compafisros de-trabsjo. _
h) Pressntar declaracién jurada de ingresos v de bienes v rentas
conforme & las disposiciones legales vigentes, - . :
i) Todo aquel que conozca la comisién de un aclo delictivo, en su csniro de
trabajo-0 en circunstancias relacionadas directaments con &l gjercicio de la
funcion pUblicatisne la obligacién de informar oportunaments & lg  auleridad
superior compstents. bblas B 2
~ J) Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato -superior o su reemplazante, en los
casos de cese, uso del periodo vacacional, desplazamisnio y uso de licencias,
k) Devolver el fotocheck, Utlles, equipos y materiales. En caso de perdida debsré
pﬁarel valor del bien, sin peruicio de las medidas disciplinarias que puedan
agoptarss. '
) Participar en los programas de entrenamiento y capacitacion, de saguridad y
proteccién, asi como en los simulacros de eventos de riesgos, 3
m) Someterse a los exdmenes preventivos y de evaluacién médicos
determinades por [a Institucicn, : _
n) Velar por el cuidado intsgral de su salud fisica y mental, asf como por el ds los
demas servidorss que depsndan de ellos durante el desarrolio de sus laboras, _
c) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en el frabajo que se apliquen en la Insfitucién.
p) Comunicar a los representantes o delegados de seguridad todo evento o
situacion que ponga 0 pueda poner en riesgo su seguridad y salud yio las
Instalaciones fisicas; deblando adoptar inmediataments, de ser posible, les medidas
correctivas del caso, ey !
q) Cuardar absoluta reserva, de conformided con lo dispuesto en g -
normatividad vigents, sobre los asunios de la institucién, absteniéndoss
de proporcionera personas ajenss, sin autorizacion de los superiores
competentes, estudios, Informes o documentos alos que tuviese eacessc por
. razones de trabajo o informacién gue conocigse en el ejercicio de sus funcionss.
r) Someterse & las evaluaciones de rendimiento y desempefic en el
N\ trabajo que disponga la Institucidn.
ws) Preservar [os equipos, bienes e instalaciones de la Institucién que le hubleren
sido asignados en uso, cumpliendo las madidas de seguridad que imparta la Institucién.
/1) Dar avisa &l Jefe inmediato, en caso de ausencia da irabejo, o mds pronto posibl
% e dentro de la primera hora de inicio de la jomada laboral.
~ u) Proporcionar la informacion y documentacién necesarias para mantener
gctualizada su legsjo psrsonal, mientras dure su relacién con la Instiiucién, bajo
responsabilidad.
v) Participar activa y reeponsablemente y de forma psrmanente en los
esfuerzos de la Institucién destinados a lograr altcs niveles de sficiencia
calidad, oportunided y economia en la gestion a su cargo, pressrvando la
buena imagen institucional.
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Articulo 74°- Son prohibiciones del servidor:

a) Ingresar a [laborar, pasada le hora ds ingreso, sin la autorizacidn

correspondients, ‘ _ .
b) Registrar la asistencla de otro servidor, dsjar delinesradements da




registrar la propia o encargar a un tercero gue registre la propia. ‘
c) Augentarse de su_centro de frabajo durante la jornada |aboral sin la
autorizecién de su jefe Inmediato superior,

asignedas o queno cusnten con l& autorizacion correspondients,

o) Retardsr la framitacion de documenios, expedientes, reciamos,
informes o cualquier ofra funcidén relacionada con su Cargo.

f) Recibir dédivas, compensaciones o presentss en razén del cumplimisnto de su
labor o gestiones propias del cargo; as/ como aceptar condscoracionss,
agassjos, atencionss, distincionss o heneficios que provengan de las entidadss o
personas gue acuden en busca de su servicio. . i

) Asumir durante las comislones de serviclo o en el ceniro de labores,
unciones distintas & las de su carge, sin la autorizecidn de su jefe inmediato
superior. _ ) _ )

n) Suscribir contratos por sl o terceros o intervenir, directa o©
indirectarnents, erlos  contrafos com su entided em los gue tBngan infsresss
el propio servidor, su cdnyugeo parientss hasta el cuarte grade de
conganguinidad © segundo de s&finided Se conirae a los &clos
administrativos en los que el funcionario o servidor tiene capacidad
decisora o su-lie:a:qufa influye en su celsbracion. : o
i) Coneurrir &l centro ds trabajo en estade de embriaguez © bzjo la
influsncia de drogas o sustancias estupefacientes:
jg‘ébg;enazar ¢ &gredir en cualquier forma a sus jefes O comparieros de
- c. - : ey _ :
k) Exiraer los bienes y documentos de la institucién a los que tuviess
acceso, sin larespeciiva autorizacién escrita; o utilizarics con fines
gjenos al dessmpefio de su funcion.. B i
[y Realizar actividedes politica partidarias o de progsliismo durarte el
cumplimiento de sus labores. :
m) Formular declaraciones publicas o publicer esiudios, informes vy
similares, revelando informacion de l& Instiucion, & menos que se cusnte
con la autorizacion escrita respectiva. .
?) gasjahzar transacciones comsrciales, de cualguier tipo, en el centro de
rabajo.
o) Organizar o promover apusstas, pandercs, rifas, colectas ¢ actividades
snalogas, salvo que cuente con la autorizacién del jefe inmediato.

b) Fomenter tertulias o rsuniones en las oficinas o pasadizos de la Institucion.
/q) Prestar declaraciones  publicas o  publicaciones & medios de
comunicacidén, sobre asuntos relacionados con las  actividades
institucionales, sin ser funcionario debidamente autorizade.
r) Adulterar o falsear la informacicn.
s) Portar armas dentro de las instalaciones de [a institucién, con excepciér det

personal autorizade y de seguridad.

1) Dasemggﬁar otro empleo remunerado, con excepcion de la docencia,
ylo suscribir contrato de locacion de servicies, bejo cueslquier modalidad, con
ofra entidad publica o smpresa del Estado.

2\ U} Valerse de su condicion de frabajedor de la Institucion para obtener
""1 ventajas ds cuglguier Indole en laegs entidades pulblicas o privadas, que
- ' | martengan o no relacion con sus actividades.

g/ v) Otras que la institucidn o las normas legales determinsn,

Articule 78°.- La enumeracidén de las obligacionss y prohibiciones contsnicas en

i 2
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d) Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones




el presents raglamento, no son de cardaler limitativo. Ademas, s¢ debe tsner en
cuents las obligacionss v prohibiciones expresaments contenidas en los
dispositives legales vigentes, reglamsentos de acuerdo a la naturalsza de la-
labor, dirsctivas v principios de disciplina y stica laboral.

CAPITULD VIl
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Articule 78%- Son derschos de la institucién:

g) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, contrclar y disponer las

acilvidadee del personal, a fravés del establecimiento de politicas destinadas

a la consecucién de sus objstivas,

bg Cumplir y hacer cumplif (& normatividad vigente sobre los procssos

téonicos y acciones de personal. _

c) Es er l@s normas modsics or?anizacimia%gs qus estinie mds

convenientes pera le consecucién de fos objetivos estratégicos, :

d) Incorporar nieyos servidorss & través ds la realizecior: del cancursc

de méritos respactive, o mediante [a seleccién y contratacion pertinents.

o) Establecer el horario de trabajo, asi como los Umos racasarios, que permitan
e s& garantice la atencién af publice por ocho {08) horzs diarfas consecutivas,
implementar slstemes de comirol de gsistericia qus permitan detsrminar

la concurrencia puntuat v observancia de o8 horafios eatablecidos, est como af |

registro dal ingreso v salider de la Institucion.

gg Establecer sistemas de Identificacién de personal :

h) Definir la politica financiera de captacion, administracion ¥ asignacién de

recursos,

i) Disponer le efectivizacién de los descuentos por las tardanzas e inasistencias

en las que incurran los servidores ylo funcionanos de la institucion.

ek ) Efectuar evaluaciones semestrales scbra el cdesempefic laboral Y
_~. endimisnto delos servidores, & fin de determinar su capecided ©

#‘:‘

idoneidad, vy poder asl apraciar sus méritos y dacidir su prograsion.

k) Formuler directivas, reglamentos, circulares y en gsneral, normas
internas, que permitan mantener el orden y aseguran el curnplimiento de
las obligaciones leborales, asl como la adecuacs marcha de la gestidn
‘técnico - administrativa da la Institucion.

) Disponer fa ulilizacién de los biernes, edquipos, insislacionss vy
maquinaries, enel mods y la forma que resuits més conveniente parg los

intereses de la Institucisn.
- m) Sclicitar a Io8 trabgjadores la entrega de documemnios o mformecion
\ nacasarios para mantensr actualizado et legajo personal -de log servideres y/o

n) Sancionar administretivamente 2 los gervidores v/o funcionarios por el
incumplimiento ds las normas legales y administrativas en el sjercicio ds
sus funciones. -

o) Digtar las madidas de seguridad y saiud &N ¢l trabejo que considers
adacuadas para 8l parsonal v las instelaciones.
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Articulo 77°.- Sen obligaciones de la Institucion:

g) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento intermo de Trabsjo vy
les disposiciones legales vigsnies.
b? Garantizar al servidor su estabilidad laboral, asi como el derecho al
nivel de carrera alcanzado y a los atributes propics de ese nivel,

c) Respstar, cautelar v preservar la integricad y dignidad de cada uno
de sus -serviderss y/o funcionarios. o T - .
d)Brindar @& ~los  servidores inccrporados el proceso de induccion
necesario para desempeftar adecuadamente su labor.

a} Otorgar lcs beneficios sociales

) Propiciar y fomentar el desarrollc soclal, cultural, profesional, técnico vy
ético de los servidores y/o funcicnarics. - _
g} Fomentar la armonia en las relaciones laberales con sus servidores
ﬁa funcienarics. o ' _
) Forrnar, . asignar y supervisar de forma oportuna v adecusda la calidad
de los recursos humanacs. . : :
i YRegular y supervisar el cumplimiento de los deberes, darschos vy
obligaciones del personal. ; N
|) Proporcionar sl material e implementos cue puedan resultar necesarios
vara que el cumpla la funcion y las tareas encomendadas.
) Evaiuar semestraimente el desempefio laboral y rendimiento del personal,
|) Programar y supervisar la implementacicn de programas Y proyectos
“de bienestar social. - ‘
m) Crear mecanismos apropiados & fin de prestar debida y oportuna
atencién a las quejasy sugerencias de los trabgjadores. .
n) Dispaner la reslizacién periddica de examenes preventives y dé evaluacion;
médicos para preservar la salud del perscnal. i
o) Establecer politicas y promover planss y programas destinados & la
capacitacién y perfeccionamiento de sus saervidores y funcionarios, a fin
de contribuir @ su desarrcllo personal y laberal para un mejor desempeio
de sus funciones. . ;
p) Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones gl personal segun
sus méritcs y calldades personales. |
q) Otorger &l personal, previa verificacion dsel cumplimientc de los
- raciuisitos astablecidos en las disposiciones legales vigentss, lus psrmisos
iy licenclas que soliciten.
rg]Concedar al personal, salvo acumulacién convencional de hasta dos
/{ 2& periodos, vacaciones anuales remuneradas. -
s) Contar con programas sociales de promocion familiar.
t) Faciliter & los servidores yfo funclonarios el -agceso & .los .canales -de
~comunicacion correspaondientss Ipara que expresen librements las ideas
relacionadas con su trabajo, as! como planteen iniciativas que contribuyan
al mejoramiento de la_eficiencia y productividad ds la Institucidn.
u) Garantizar la seguridad ){ la selud de los servidorss yio funcionarios
en el desempefio de todos los aspectos relacionados con su labor.
\. V) Realizar programss de capacitacién y entrenamiento de los servidores y/o
Y\ funcionarios en temas de seguridad y salud; asl como disponer la realizacion
25\ periddica de simulacros de riesgos.
. | w) Desarrollar acclones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles
J de proisccion existentss.
- x) ldentificar las modificaciones que puedan darss en las condiciones de
trabajo y disponer lo necesario para la adopelén de medidas de prevencion de
los riesgos laborales.
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y) Proveer y mentener um ambiepte de trabajo segurc y saiudebla en
concordancia con las msjores practicas y con el cumplimiento de las
normas de seguridad y salud en sl trabajo. 5

z) Otorgar, al termino de s garrera dal personal, Iz pensitn qus le cormesponde

*

dentro dal régimen rsspectivo.

CAP{TULD X
" DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 78°- Las acciones administrativas que de desplazamiérto del
parsonal scn las siguientes:

a) Designacién.

b) Rotacidn.

c) Reasignacidn.

¢d) Destague.

8) Psrmuta.

f) Encargo de puesto o de funclones.
g}\ Comision de Servicios.

h) Transferencia,

Articulo 78°.- Los requisitos, condiciones, trémits y niveles de aprobacion
de los desplazamientos de personal se circunscriben & la normatividad legal |
vigténtié, &8sl como a las disposicionss institucionsles establecidas sobre la !
materia.

- CAPITULO X
' DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

%V
AV
clrticuio 80°- Para los fines del presente Reglamento, entiéndase por faltas

* P/fisciplinarias a todas aquelias acciones u omisiones quse, valuntariements © no,

~/canitravéngan las obligaciones y prohibiciones previstas en los articulos 73° y

¥~ 74° asi como toda coniravencién & la normativided especifica establecida en e De

creto Legislativo N° 276 y en su Reglamerta.

La comision de una falta origina la inmediata aplicacién de la sancion
disciplinaria correspondiente.

\. Articulo 81°%~ Las sanciones disciplinarias serén aplicadas teniendo en
"'%\ consideracion la gravedad de las faltes; la que serd determinada en funcion
£\ de la reincidencia o relterancia del autor o autores, a8l como su nivel de
p ) cameray situacidn jerérquica.

s O

ey

7 Ademas, en la aplicacidn de las sanciones se daberd tomar en cuenta los
gmsipi@s de la potestad sancionadora administrativa recogides en el ariloulo
30° de la Ley N° 27444
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Arilculo 82°- Las faltas que pudieran cometer {os servidorss, asl como
las. sanciones disciplinarias que se apliqusn, son independisntes de ias
implicanciss y responsabilidades de cardcter civi © penal que &8 pudieran
determiner. .
Articule 83°%- Lag sanciones disciplinarias apiicebles a iog servidores e
la Institucion, seglin el caso, son [as siguientes:
z) Amonsstacion verbal,
b) Amonestacidn escrita. , ‘ .
c) Suspensién sin gocs de remuneracionas hasta por trainia gat‘:l.} dias.
: d) Cese temporzl i gozs te remuneracionas maysr a trainta (30) dfag vy
hasta por (12) meses; y
- e) Destitucion.

'El orden esteblecido de las san;;’icnés sefelades no  significa
necasariamenta su aplicacién en forma comelativa © sucesiva.

' Artlculo B4°.- La amonestacién verbal se eplica cuando la falts & criterio
: del jefe, es de carécter leve y no reviste gravedad. Seré impuesta por el

jefe inmediato del servidor, en forma personal y reservads,

+  Artieulo 85% La amonestacién escrita se aplica -cuando hay reincidencia en las
i faltas fves © cuando éstss revisten rsletiva gravedsd por los dafios y
F perjuicios que originan. Esta sancién es propuesta por ol jefe inmediato

=, suparior dal servidor y cficislizada madiante Resolucion Adrinisirativa del Jafs
“.  dala Oficina de Personal o Resolucién Directoral segin el caso . No proceden més de
dos amonestaciones sscrités en caso de reincidandia. :

. Artfeulo 88°- La suspension sin goce de remuneraciones procede en aquellos
S casos en que la falta comefida revisie cierta gravedad gue requiera ser
.~ sancionada_con determinada severidad, pudiendo eplicarse por un méximo
% de treirta (30) digs. El namero de dias de suspersion serd propussto por

el jefe inmediato y debera contar con la aprobacién el supsror jerérguico
de ésts. La sancién se oficializa por Rssolucidn Administrative smitida porla Oficind
je Personal o Resolucion Directoral, seglin ¢ caso, _
gplicacion de esta samcién disciplinaria mo rsguiers de la existericia
un proceso administrativo disciplinario previo.

Articulo 87°- El cese temporal sin goce de remuneracionss mayor de
== treinta (30) dias y hasta por doce (12) meses se aplica luego de habsrse
instaurado v desarroliade el respactivo proceso administrativo disciplinario.
"El nimerc de meses da csse lo propone la Comisidn de Procesas
Administrativos Disciplinarios de la Institucidr, luego de haber investigado
la veracidad o falsedad de los hechos Imputados contra &l procesado,

Articulo 88°. La desttucldn conlleva el términe de la camera
\ administrativa del servider. Procede como congecuencia de la expedicion
"l de una resolucion emanada de un procsso administrativo disciplinario Ef
servidor  destiiuido  queda  inhabllitado para  desempefierse en  |a
Adminisiracién Publica bajo cualquier forma o modalided, &n un pariodo
no menor de cinee (5) anos.

Artieulo 8%~ E| servidor tiene derscho a ser rehabilitade de las sancionss
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administrativas que se le hayan impuesto sn e curso de su carera
administrativa,

La reshabilitacion ss formaliza mediante rascluciéon del  funcionario
competente, y deja sin efecto loda mencidn o constancia de la =ancitn
impuesta © faltas que pudieran habsr comstido los servidorss.

La rehebilitacién procede a solicitud del interesado y su concesidn requisra
que el servidor haya observado buena conducta vy obtenide una
- evaluacion favorable emitida por su superior inmediato. :

Asimismo, procederd cuando el servidor obtenga su ascenso al nivel
inmedieto suparior, siempre que haya transcurrido -cuando menos un (1

afio. da habsrse cumplido la sancién impuesta. En caso que este plezo no

haﬁa franscurrido, 6o procederé transcurrido un (1) afo de su postulacién a
dicho ascenso.

CAPITULO X1
: REgaUNERAcmNEs

tienen derecho & percibir fo siguients:
- Una remuneracidn mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado.

- Una bonificacién personal equivelente al 5% de la remuneracién
 bésica por cade quinquenio, no dabiendo exceder de ocho quinquenios.

- Una bonificacién familiar por estado ¢ivil casade y/o-por hijos menores 2 18 afios.

. Una asignacién por cumplir 25 y 30 afios de servicios al Estado, equivalentss
& dos (2)y tres (3) remunereciones fotales y psrmansnies.

.Una bonificacion vacacional equivalents a una remuneracién bésica
mensual de ecusrdo al 7ol establecids.
‘Una remuneracion compensatoria por tiempo de servicios,

Asimismo, tienen derecha a percibir los siguientes concestos:

Subsidios por faliecimlentio:

1a) Por fallecimiento del servidor, se otorga a los deudos el |quivalents a
jtres (3) remuneraciones totales parmansentes.

b) Por fallecimisnto del famillar dirscto dsl sarvidor (cényuge, hijos o padras),
se otorga el squivalente a dos (2) remuneracionss tolales permanantes,

Subsidio por los gastos de sspslio:

Articulo 90°%- Los Servidores, Directivos y Funclonarics de la Institucién

i
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Se otorga a quien haya corido con los gastos de sepelio por el squivalents a
dos (2) remungracionss totales permanaentes en los casos sefialados en 8) y b)

Articulo 81°- En ningln caso se abonardn remunsraciones por dlas no
laborados, com excepcién de lo dispussto por mandato judiclal o los
dispositivos legales vigentes. Esta prohibido igualmente concedar préstamos ©
adelentos con cargo 2 las remuneraciones.

Artlculo 82°.- La institucién efectuaréd los descuenios establecidos legaimente,

~ asl como los autorizados por el servidor.

Articulo 93°.- Todo el personal esta obligadoe & firmar la planilla Unica de
pagos como constancia de haber recibide la bolsta de pags comespondienie.

Articulo 84°.- Los funcionarios y servidores tienen derectio ala cobsrtura del
seguro complementaric de riesgo de trabajo, siempre que se sncuentren
laborande en forma efsctiva excepto en los casos siguientes:

- Licencias per asuntos particulares.
- Licencias con gocs de remuneracicnes.
- _Uso de periodo vacacional,

CAPITULO Xii
CAPACITACION

Articulo 98°- La Oficina de Personal, a través de Ia oficineg correspondients,
establecerd el Plan de Capacitacion Institucionel en virtud & la formulacion
de necesidades de capacitacidn emitidas por los diferentes érgencs de la
NWNSTITUCION, teniendo en consideracion las necesidades propias dal
£ Ranvicio, que son fundamentales dentro de los planes institucicnales.

Articulo $8°- La capacitacién es impartida & través ce reuniones
técnicas, cursos, programas de intercambio, seminarics, simposios, becas Y
- otras acciones educativas que se realizan en el pals y/o extranjero, destinades
a adquirir nuevos conocimientos o profundizar los adquiridos.

Articulo 97°- El otorgamiento de licencias y permiscs para acclones de
capacitacién se resliza en las modalidades de capacitacion oficializada y
no coficializada, y se encusnira su{‘eto a los requisitos Y
procedimientos establecidos en las normas legales y administratives sobre [a

meleria.

=\ Articulo  $8°.- El Comité de Becas y Capacitacion de la INSTITUCION
califica, sslecciona y aprueba la postulacién de log servidores a becas
naciongles & intsmacionalss, asl corno los permiscs y licencias por capacitacion
oficializade y no oficializada, Ningin trabajedor pusde salir por capacitacién
al extrenjerc si previamente no tiene la aprobacién del precitado Comité y
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la comespondienie resolugion direstorsl.

Articulo 8%°.- Los expedienies de licericla por cepacitacion al axiranjero cu

durscidn es de cineco (5) dias & més de lg institucidn, sserén remitidas & traves

de la Oficina de Trémite Documentario del MINSA a la Oficina de Capacitacion
Normas, para la evaluscidn del Comité de Becas y Capacitacion del

Organismo Central,

Artfculo 100°.- Concluida *la aciiacion, el servidor esta obligade =

resenter un informe a su dependencia, con copia a la Oficina de Apoyo a
“la Docencia e Investigacidn, cifiéndose al procedimiento establscido en la
gula para elaboracién del informe final de capacitacion.

Articulo 101°.- Los servidores gue obtuviercn licencia por capacitacion en
el pals o el edranjero, como parte de la formacién ¢ implamentacion de
ficas de investigacion en salud, desarrollo fecnoldgico y divulgacion de
informacion clentifico-técnica 25/ comé nuevos conocimientos, informaran v
ndrédn sobre el conisnido de la misme &l personel interesado, de
conformidad con las disposiciones internas sobre el particular. La Oficina de
oyo a la Docencia ¢ Investigacion gastianara la publicacion dei prsciiade
informe en la pagina web dela INSTITUCION.
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Articulo 102°- No 88 otorga licencia pér capacitacion Fara saguir sstudios
}jf fcm;acxon gsneral cursados ragularments segun e Sistema Educativo
gcional,

‘Articulo 103°.~ El personal gqus se encusntra de licencia por capacitacion
oficializade no podréd percibir e integro del equivalenta de los incentivos
laborales que venia percibiende y gue corresponde a su nivel ocupacional.

SIGAPITULD Xl
ng_- DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERBOMAL

Artioule 104°%~ La Oficiha de Personal formulard y propondrda a la Dirsccion
Ejecutiva de Administracion del Hospital, los programas y proysctos de desarrclio v
bisnestar del personal sobrs la base ds las necssidades socigles de los
funcionarios y servidores, & fin de qus ésiog ejecuten su frabgjo en las
mejorss condicionss de celided y stencion a sus necssidades de seguridad y

hiengstar,

La Institucién, en funcién de le disponibilided presupusstarie, financiara total

7 o percialmenta los gestos derivados de los referidos programas y proyscios.

Artloulo 108%- El desamolio csl personal se logra a través de la adquisicion
progresiva de experiencias, conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios,

4

o

s ey

)

e




programas y proyectos sociales, para un mejor ejercicio de la funcién plblica.

Los programas y proyectos de desaroiio de personal comprenderén:
- &) Entrenamiento y capacitacion en labcres propiss dei servicic.

b) Premocidn aﬁgﬂo & la profesionalizacion y adouisicion de conocimisrios
y técnicas de desarrallo parsonal. - ' =
c} Mejoramiento de las condiciones psica-sociales,

d) Promecién y apoyo familiar.
e) Actividades sccio-culturales.
f) Servicios bésicos. s > e oy
g Prevencitn de enfermedadss y promocién de la saud.
Atencion de enfermedades cronicas v crénices degenerativas.
i) Desarrollo y cuitura- organizacional, '

Articulo 108°- La Institucidn mertendré un Servicio Madico pare g

- atencion del personal v a través del Equipo de Blenester de Personal la
atencion de familiares directos dsl trabajador. La coordinacion y conirol de
estos servicios estard bajo la responsabilidad de la Oficing ds Personal,

Articulo 107 Los servidores que en el afio laboral destaquen por su |
asistencie, puntuslidad y permansncia se Rarén acreedorss a los siguientss
reconocimientos:

) Beca por capacitacion, N

b Aﬁradecimiento y felicitacién por Resolucién,

¢) Diploma y medalla a mérito. ,

= d)Premios a cargo del CAFAE,

. ©) Reconocimisnto publico come mejor servidor cel afio, segun sl
L ° procadimiento establecico,

N\ CAPITULO XIV
r |SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 108°.- La Institucidén establecerd las medidas nscesarias para
garartizer la ssgurided de los funcionarios, servidores y usuerios; asf
como promocionara su salud ocupacional, deserollando pera tal efscto un
Programa de Seguridad y Salud Ocupacional, mediente la deteccion
prevencion y eliminacién de las ceusas de eccidentes de trabsjo vy
enfermedaces ocupacionales. ' '

Articulc 10%°.- La Insfitucién procurard que los Departamentos, Servicios
y Oflcinas en que labora su psrsonal no sélo cuenten con las condiciones
2\ adecuzdas de trabajo, amplitud de espacio, Iluminacién y ventilagion
3 \apropfadas, Sino que adamas estén debidaments aseadas y protegidas, ;

Articulo 110°- La Institucldn deserroliard accionss gue permitan prevenir los

- 1

accidentes de trabajo v enfermedacdss ocupacionales, tratando da atendsr
en lo posible los riesgos inhereniss & su ocupacion, # {
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Articuls 111°- Los funcionarios dy servidores estén obligados a curnphir
las siguientes normas de seguridad y salud ocupaEcional

a) Cuidar y dar el uso sproplado a log equipos dque la Institlicldn le

hubiere proporcicnade para su  proteccion, asi como los Dienss gue
sstuviessn bajo su responsabilided. .

b) Conservar su lugar de trabajo orderado y limpio.

c) Presenterse aseado y corrsctamerite uniformade, B

d) Usar correctamente y conserver los ‘servicios higiénicos, en resguardo de

lasalud e higiens de los sarvidoras,
@) Observar los carfeles y aviscs de se%un‘dad y cumplir sus instrucciones.
) Comunicer al érea _ correspondiants, a revés del lefs inmediato, alguna
irmeguleridad en las instelaciones o equipos que sa utiicen,

ggr esconectar yio apeger las méquinas, equipos Y fluido eléctrico &l
términc de su labor diaria; asi como mantensr caradas las conexiones de &gue
de la Institucion. _ : 2 ] e
n) Comunicar & los responsables de seguridad’ en caso de detectar un
incsndio U otra situacin de inminsnte peligro en ta Institucion.

Articulo 112%.- La Institucién reafizard exdmenes meédicos periddicos e
integrales con la finalidad de prevenir enferrnedades y promocionar la salud,

CAPITULO XV

TERMING A LA FUNCION PUBLICA _
Ardfoule 113°- El témmino de la carrera administrativa s8 produce:

i a} Fallecimiente,
~ b) Renuncig;

- ¢) Cese definitivo; y
d) Destitucién.

Articule 114°%- E! término de la camera administrativa s8 expresa por
resolucicn dal titular de la entidad de quien este facultado pard gllo, con clara
mencién de la causal que se inveca y los documnentos que gereditan fa misma

Articulo 118°%- En los cascs de csse por fallecimiente, renuncia, lirnite
de edad y desiitucidn, la resclucién respectiva expresard, ademas, todos.
ios especics referentes a la situacion laboral del ex servidor, & fin ds
facilitar sl inmedisto ejercicic de los derschos scondmicos que I8

corraapondan.,

Articulo 118°- La renuncia serd presentada con anticipacidn no menor de
treinta (30) dias calendarios, siendo potsstad de |8 entided, o del
funcionario que ecida por delegacion, la exoneracion dal plazo sefiglado.

2\ Artfeulo 117°.- El cese definitive de un servidor se produce de acusrdo
£ la la ley por las causas justificadas siguientes:

3 a; Limita de 70 =fios ds edad.
&7 b) Pérdida de la nacionalidad,




c; Incapacidad permanente flsica o mental, y =
insficiencia o ineptitud comprobada para el desempefic de las funciones
&signedas, ssgln gruno ccupacional, nivel de carfera y especialidad alcanzada,

Articulo 118°- La incapacided permanents fisica o mental se acreditard

oficial del Ministerio de Saiud y/o. ESSALUD, la que en forma expresa e
inequivoca deberd sestablecer la condicién de incapacidad permansnts,

DISPOSICIONES FINALES

Fﬁﬂiﬁﬁgﬂ,a La Institucién se ressrva, en procurs fds la corecta y mejor
dlsponioones qus o neemerte ol Serecho do doler las romes’y
isposiciones que io mentan, ir en, ampllen y/o adecuen; las gue
una 'vezapmbag:s serén distribuidas a todes los funciorarios y senvidores para
Su conecimisnto y aplicacién préctica correspondients,

SEGUNDA.- Las_situaciones no previstas en el pressnts Reglamento serén
\ Fesusiias por la Oficina de Psrsanai ©ft concordancia con hm@% vigente .

ITERCERA.- E| pfesenté 'Regjamanfc sera aprébﬁo par 'Resc‘fucién Direciersl
/'y enirergd en vigencie a los diez {10) dfas hébiles postericres = St
- presentacion ants la Autoridad Administrativa de T‘r&baja_. !

Lima, Diciembre de 2008
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mediante Blmnunciaﬂﬂentd smitido. por una iunia médica designada por la enficed
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