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RESOLUCION DIRECT ORAL
Huaraz, 31_ de_Octutre del 2017
VISTO:
o~
El Memordandum Ne 024-34-2017-GRA-DIRES-A-H"VRG"HZ-/Dir.Ejec. de fecha 10 de Octubre del
A 2017, se dispone proyectar resolucién de Aprobacién del Regiamento Interne para el Personal de Hospital “Victor
- Ramos Guardia” de Huaraz; Y,
CONSIDERANDO:
=~ Que, la Unidad de Personal del Hospital “Victor Ramos Guardia” de Huaraz es la Unidad Organica
que propone la actualizacién de normas Internas de Administracién, desarrolla la cultura organizacional y asiste a
3 |z Jefatura para lograr el cempromise del personal con la visign y misién Institucional;
Que, siendo necesaric adecuar un Instrumento normativo denominade “Reglamento Interno de
= Trabajo”, para su aplicacidn en el Hospital "Victor Ramos Guardia”, concordante con o] Decreto Legislative N° 276,
Ley de la Carrera Administrativa ¥ del reglamento de la citada norma aprobado con decreto supremo N° 005-90-
- PCM, y la Resolucidn Ministerial N° 13-92-5A-P, dispositivo que aprueba el Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.
X Que, mediante Resoluciones Directorales N° 286-2017-DIRES-A-H”VRG"HZ/UP de fecha 28 de abril
o del 2017 y la N° 370-2D17-DIRES—A-H"VRG"HZ/UP de fecha 15 de Junio del 2017, la Direccién ejecutiva habfa

dispuesto la Aprobacién de cambio de horario y la unificacién del horario para el personal administrativo de éste

Que, el Reglamento Interno de Trabajo tiene por objetivo normar la relacién laboral entre el
Hospital “Victor Ramos Guardia” de Huaraz, sus servidores y funcionarios piblicos, as{ como regular el
comportamiento laboral de éstos durante el desempefio de sus labores, facilitando ¥ fomentande las buenas
r¢laciones interpersonales e institucionales, y el cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes,

Que, el Reglamento de Organizacion y Funcicnes del afio 2004 aprobado por Resolucién Ejecutiva
| Regional N° 0362-2004-REGIONA ANCASH/PRE de fecha 02 de Julio del 2004 en su articulo 10° letra ¢} sefiala que
la Direccién Ejecutiva del Hospital “Victor Ramos Guardia” tiene Ja funcién de “lograr Ia mejora continua de los
Procesos organizacionales enfocados en log objetivos de los usuarios ¥ conducir las actividades de implementacidn
¥/0 mejoramienta continuo”, asimismo el articulo 11° de Iz acotada sefiala que son atribuciones del Director
Ejecutivo: “a) expedir resoluciones directorales en los asuntos de su competencia”,

Que, mediante Memorandum N® 02434-2017—GRA-DIRES~A~H”VRG"HZ-/Dir.Ejec. de fecha 10 de
del 2017, se dispone proyectar resolucion de Aprobacién del Reglamento Interno para el Personal de
spital “Victor Ramos Guardia” de Huaraz, documento presentado por el Jefe de Ia Unidad de Personal para su
) isién en folios 38.

4 Que conforme a lo dispueste precedentemente eg necesarie contar con un documento de gestion
~ que regule las labores de log funcionarios y servidores que laboran en el Hospital "Victor Ramos Guardia” de
Huaraz, con arregls a Ia normatividad vigente, por lo que es pertinente aprobar un Reglamento interno que
. permita la reglamentacion interna dej persanal.
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Articuio 1°.-

Articulo 2°.-

Articulo 3°.-
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CAPITULO |
GENERALIDADES

El presente Reglamento interno establece los lineamientos normativos de comporitamiento
laboral de ios servidores y funcionarios plblicos del Hospital “VICTOR RAMOS GUARDIA"

H

C

>

>

ospital,

onstituyen Base Legal del presente Reglamenito, Jas siguientes disposiciones:

Constitucién Paltica dei Estado.
Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de Descanso Pre Natal y Pbét
Natal de Ia trabajadora gestante Y su Reglamento aprobade con Decreio Supremo

Decreto Supremo N° 002-2016-TR, que adecua [as normas reglamentarias que reguian ei
descanso por maternidad y el pago del subsidio por maternidad a las disposiciones de |a Ley
N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su

Ley N° 27403, Ley que precisa ios akances del permiso por Lactancia Materna,
Ley N° 27409, Ley gus otorga Licencia Laboral por Adopcion, . e
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Genersi,

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

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

Ley N° 27942, Ley de Prevencion ¥ Sancién del Hostigamiento Sexual Y 8u Reglamento
aprobade con Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES.

LeyNe 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. e Eoye,
Ley N° 28175, Ley Marco de| Empleo Publico.
Ley N° 2940g, Ley que concede e derecho de licencia por paternidad a |og

frabajadores de I3 actividad publica ¥ privada y sy Reglamenta aprobado con Decrein
Supremo N° 014-2010-TR,

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA" HUARAZ
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\ s SEATA
> Ley N° 20783 Ley de Seguridad y Salud en e} Trabajo y su Reglamento aprobadose

Decreto Supremo N° 005-201 2-TR; y su modificatoria con Decreto Supremo N° 008-2014-
TR.

Ley N° 29992 Ley que modifica la Ley 26644, estableciendo Ia extension de! descanso
post natal para los casos de nacimiento de nifios con discapacidad, y su Reglamento
aprobado con Dacreto Supremo N° 001-2015-TR.

Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a frabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal
o sufran accidente grave. :

Ley N® 30057, Ley del Servicia Civil Y su Reglamento General, aprobado por Decreto
Bupremo Ne 040-2014-PCM, que establece un régimen dnico y exclusivo para fas
personas que prestan servicios en las entidades publicas de! Estado.

Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de Licencia al trabajador de Ia Actividad
publica y privada para fa asistencia médica y Ia terapia de rehabilitacién de personas
con discapacidad.

Decreto Legishktivo Ne° 276, ley de Bases de la Cairera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, ¥ su Reglaments aprobado por Decreto Supremo
N® 005-80-PCM,

Decreto Legislativa N° 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria en &
Administracion Publica, '

Decreto Legistative N° 1025, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supre‘rrgp
N°009-2010-PCM, '

Decrete Supremo N° 039-91-TR, que establece disposiciones gue regulan e
Reglamento Interno de Trabajo. ;
Resolucion Ministerial N° 132-92-8A/DM, Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de los Trabajadores del Ministerio de Salud y sus Modificatorias
(Resolucion Ministerial N° 1569-2002-SA/DM v [a Resolucion Ministerial N° 542-
2006/MINSA,

Resolucion Ministarial N© 541-85-SNDM, Reglamento del Comité de Becas de
Capacitacién de! Ministerio de Salud y sus Modificatarias.

Resolucion  Ministerial N° 588-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 08@1—
MINSA/OGGRH-V.01 "Disposiciones y procedimientos para la Entrega vy Recepcion
de cargo en los Procesos de Transferencia de Gestion de bis Autoridades del Ministerio

de Salud.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 0362-2004-REGION ANCASH/PRE, que aprusba &l
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital “VICTOR RAMOS GUARDIA”
Huaraz.

Manual de Organizacion ¥ Funciones del Hospital “VICTOR RAMOS GUARDIA" Huaraz.
Resolucian N° 00028-2014-SERVIR/T SC-Segunda Sala, 8 de enero 2014.

! as demas normas conexas, en lo gue resulte pertinente,

Articulo 4°.-  Todos los servidores estan en la obligacién de conocer ¥y cumplr ks disposiciones
contenidas en el presente Reglamento interno ¥ son de aplicacion obligatoria. para, los
servidores plblicos, directives y funconarios publicos de la Institucidon que realizan Sus
labores en ks distintas dependencias de la Institucion, Todas y cada una de las normas
contenidas en el presente Reglamento tienen caracter enunciative, mas no asf limitativo,
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Articulo 5°,.

Articulo 6°..

Articulo 7°..

Articulo 8°.-

Articulo 9°.-

REGION |
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CAPITULO Ji

DE LA ADMISION O INGRESO
== UN U INGRESO

Ingreso:

Y
La incorporacion dej servidor se realizara en el nivel inicial dej 97upo ocupacignal que
Corresponda, a quien se le brindarg g proceso de induccign Para desemperiay

- - . s - 0 E
adecuadamente sy labor como servidor de Ia Administracion Piblica.

Requisitos para el ingreso:

f) Notener impedimento legal para prestar servicios al Estado, Tt

inicio de cada ano, en la cual ge incorporara toda la documentacicn que presen'tg';'él
servidor desde sy postulacion y ias demés que se generen de Ia relacion laboral hasta que
deje de brindar sus Servicios en la Institucion,

La informacion, datos Y documentos Rroporcionados por jos servidores ingresantes, se
resumen verdaderos

P
Procederad a la rescision del contrato en e casc de contratados, previp cumnplimiento de

las formalidades de Ley, asi como el inicio de acciones legales Y administrativag
Correspondientes seguncorresponda.

a) Panidade Nacimiento original,

b) Copia fedateada de su Documento Nacional de Identidad-DN| ampliada en tamafio A-4,
REGLAMENTOQ INTERNG DE TRABAJQ DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA” HUARAZ
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REGION 4
RNCASHY-
GdBrEﬁNDN.Eﬁi(mALDEﬁNmsﬂ

¢) Copia fedateada del Grado oTitulo Profesional.

d) Constancia fedateada de Colegiatura.
e} Constancia original de Habilidad para el gjercicio profesiona.

f) Copia fedateada de Resolucion Directoral de haber realizado SERUMS, si ke corresponde.

g} Documento Que acredite el régimen pensionario ai que esta incorporado. 3

Posteriormente, llenara su Ficha de Datos personales, presentando: ] 5ol o

h) Certificados o Constancias de lasformaciones que reciba el servidor durante Su refacion con ig
Entidad.

) Constanciade trabajos anteriores.

i) Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, en casode coerresponder.
k) Copiafedateada de Ja Partida de Nacimiento de los hijos.

I} Copia fedateada de b Partida de Matrimonio.

m) Declaracién Jurada para cumplimiento de ja Ley de Nepofisma,

CAPITULO i

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
—-_——'_—_——-——-_—-_—__-

Personal Adminstrativo:

Hora de ingreso 07:30 horas
Hora de salida 16:30 horas

Este horario garantiza la atencion al plblico de ochg {8) horas diarias consecutivas,
estableciéndose para tal efecto la realizacién de turnos de trabajo que procuren dicho fin. Fste
horario debe ser axhibido en lugares visibles de I Institucion.

Este horario deben cumplir todas las unidades Orgénicas Administrativas de| Hospital “Victor
Ramos Guardia” de Huaraz, excepto el siguiente personai:

* Personal Administrativo de |a Unidad de Estadistica e Informatica area de Archivo de
Historias Clinicas quienes deben cumplir por razones de necesidad y segun el servicio gue
se brinda, un horario distinto de labores el cual sera: 4
De Lunes a Viernes:

REGLAMENTO INTERNQ DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA" HUARAZ
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Hora de Ingreso: 07:00 HORAS

Hora de Salida: 14:00 HORAS
Dias Sabados:

Hora de Ingreso: 07:00 HORAS

Hora de Salida: 12:00 HORAS

*  Personal Administrative de ig Unidad de Economig - Caja Centra| ¥y la Unidad de Estadistica
€ Informatica - Admision de Pacientes de| Hospital “Victor Ramos Guardia” ge Huaraz,
quienes vienen desarrollando una labor orientada a la atencion prioritaria & log f:suari‘o‘s.
Cuyo horario sers:

De Lunes a Viernes:
HORA DE INGRESO: 05:00 HORAS
HORA DE SALIDA; 1 3:00 HORAS
Dias Sabados:
HORA DE INGRESO: 08:00 HORAS
HORA DE SALIDA: 11:.00 HORAS

Articulo 11°,. Personal Asistencial:

Peara los servidores asistenciales [a jornada laboral es de sefs (6) horas diarias de lnes a

sabado; o treinta ¥ seis (36) horas Semanales; o ciento cincuenta (1 50) horas men@gie_sééﬁ
esta Ulima alternativa estan incluidas las Guardias Hospitalarias. Parg cuyo efecto dé‘{i’eqéﬁ

La entidad, podra autorizar horarios temporales de trabajo distintos, atendiendo a Iz Necesidad

Nadie puede ser obligado a trabajar horas adicionales, saivo en los Casos justificados en gue ka
bbor resylte indispensable tonsecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor.

Todos los trabajadores y funcionarios hasta e Nivel F-5 inclusive tenen b obligacisn ge
cumplir con s horarios establecidos, concurrir puntuaimente Y registrar personaiments sy
ingreso vy salda de la Entidad mediante bs sistemas de control previstos hara fal efecto,
sean estos electrénicos, mecanicos, huella digital u atro medio establecido en la Institucion.

Articulo 12°.- Guardia Hosptalaria-

La Guardia Hospitalaria es ig actividad extraordinaria especial y diferenciada de Bbs efectuadas
en la jornada laboral ordinatia {turnos), en lag que por su naturaleza y finalidad e} servidgr de

hospitalarios, durante doce (12) horas continuas de trabajo. con presencia fisica en ef—_se"'r"v"ff‘:i“&'
pudiendo ser: Guardiag Nocturnas o Guardias Diumnasg. ' g

La conformacion del equipo basico de guardia Comprende al personal nombrado

ctontratado y destacado Que presta servicio en af establecimiento, |as Guardias diumas“y
nocturnas seran realzadas durante los 365 dias del afio.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA” HUARAZ
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Articulo 13°.-

Articulo 14°.-

El cambic de tumo sera con 48 horas de anticipacion previa autorizacion de & Jefatura del
Departamento/Servicio C segln sea el casp, utifizando el formate oficial de autorizacisn.
{Anexo 1)

El descanso de post guardia nocturng debera ser tomado e dia dtil siguiente
indefectiblemente. No €8 acumulativo, adn en los casos que concuerde con log diag feriados

descanso meédico, no da derecho al descanso post guardia.

El Jefe de Guardia en sy twmo, es el responsable legal de Ia administracién y el control dei
establecimiento hospitalario durante la Guardia, asi como del Control de Asistencia ¥y la
Permanencia del Squipo de guardia, y deberz informar en feporte de guardia dei pérsonal
asistencial. .

GuardiaRetén: : . N

Para el abono de ia rémuneracion por guardia reten, se considers el 28% del valor de Ig guardia
debidamente programada sin presercia fisica, asimismo, para log efectos de realizar guardia

Modalidad de Control de Asistencia:

Para efectos de Conrol de Asistencia, se utiizara el Sistema de Registro Automatizado
debiendo el personal nombrado y contratado registrar sy ingreso y salida en el horario que
le corresponda, en cada ¢aso, de ser necesario complementar el control del registro diario, Ia
Unidad de Personal determinara el procedimiento técnico respectivo.

El horario debe ser exhibido en un lugar visible de cada Unidad Orgéniqa,’ ;53}5
conocimiento de Jos trabajadores del servicio y del pliblico usuario,

Responsabilidades: : 2 5
E! Reglamento de Controi de Asistencia y Permanencia del Hospital “Victor Ramos Guardia®,
sefiala que el control de & Permanencia esta a cargo de os iefes de cada unigad organica,
quienes deben cautelar No solo la presencia fisica de Jos empleados plbiicos a SU cargo

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA” HUARAZ




Articulo 15°..

Articulo 16°,-

Articulo 17°..

REGION

duplicado del fotocheck. El costo corrersa a cuenta del servidor, el mismo que sera
descontado a través de planilia inica Pagos y cuyo monto sers el equivalente al costo de
elaboracién del referido documento.

CAPITULO IV

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
=2~ NIVALIDAD ‘ Veobian

Asistencia:

consfituirse inmediatamente a sy Puesto de trabajo. No podra hacer abandono del centro d&
trabajo sin la debida autorizacion.

Ei jefe inmediato debera Comunicar por escrito, a la Unidad de Personai los siguientes hechos
concernientes al personal a sy cargo:

a) La nasistencia de servidor, directivo o funcionario de 1a Institucién a mas tardar alas 9.00
a.m.

b) El abandono del Puesto de trabajo dentro del horario de kbores y b jornada kegal ‘d_é
trabajo, durante las Guardias Hospitalarias, i

¢ La no reincorporacion al centro de trabajo al concluir las licencis, permisos, vacaciones,
suspension o cese temporal, comisiones de servicio y cualquier accién de desplazémigntq
temporal conforme a Ley. ) e

H

RO

Tardanzas:

Las tardanzas e inasistencias Que pudieran producirse son materia del descuenio
Proporcional correspondiente en laforma que sefiala Ia By,

Se califica como tardanza, el ingreso a centro de trabajo, entre los seis 06 y bs 30 minutos
posteriores a la hora inicial de entrada; pasado este tiempo se considera como inasistencia
y/o falta. Para efectos de jos descuentos por tardanzas, se considera lasiguiente tabia: el

De 0" hasta 5' Tolerancia sin descuento ' s

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA" HUARAZ
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e} No asumir s funciones asignadas en s puesto de trabajo, aun cuando hubiera
registrado sy ingreso a la Entidad.

En caso de que el trabajador fequiera realizar acciones fuera de Jg Institucion, deberg Presentar
en vigilancia, al momento de salir del local nstitucional, I fespectiva Boleta ge Comisién de
Servicio firmado por &l jefe inmediato Superior y con ef o ge del area de Control de Asistencia,

Articuto 19°.. Descuentos :

Previa resolycicn que se expide mensvalmente. Estgg descuantos constituyen ingresos para
el Fondo de Asistencia y Estimulo

La asistericia justificada por motivos particulares ¥ B hasistencia tjustificada estan Sujetas al
descuento equivalente al valor Integro de i remuneracion total correspondiente af tiempo no
Bborado, en el mes que se produce,

Las inasistenciag hjustificadas dan lugar a s descuentos Correspondientes, sieritig
Consideradas, de ser gf ¢aso, como faltas de caracter disciplinarip. ) 3

Articulo 20°.- Por Enfermedag:

Articulo 21°.- Compensacian:

La autorizacion para realizar horas adicionales af horario  habityaj de trabajo deberi ser
Previa autorizacion del jefe inmediato Y especificar b bpbor g realizar, en Cumpensacion g ks
horas laboradas e servidor debers elegir libremente o] dia de la Compensacién deniro def mes
siguiente. Para dicha compensacion se requiere |g autorizacion €xpresa del jefe inmediato,
mediante ia boleta correspondiante.

1, -
iy

g
r

Se considera horas adicionales como minimo 1 horg después de Bjornada Bboral.

CAPITULO v

DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS
=P ¥ LICENCIAS

Articulo 22¢.. Licencia:

Licencia con Goce de Remuneraciones 0 Licencia sin goce de Remuneraciones. se inicida
paticion de) interesado por escrito, a través de tramite documentario Y esta condicionada a'fa
conformidad previa del jefe nmediato superior y de la aprobacion de ia Unidad de Personal,

La presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que si ef servidot
5¢ ausentara, dicha ausencia se considsrara como  inasistencia injustificada. Para tener

derecho a ia licencia sin goce de fémuneraciones o licencia @ cuenta del periodo vacacional,
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA® HUARAZ
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Articulo 18°,-

REGIoN
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A partir del 6" hasta 10’ l Tardanza, 10 minutos de descuento

A partir del 11" hasta 20 ] Tardanza, 20 minutos de descuento

A partir del 21° hasta 30’ Tardanza, 30 minutos de descuento

A partir de los 31' Inasistencia y/o falta.

uadro que serg aplicabie los horarios de trabajo aprobados, Por necesidad institucional,

Comunicacién de inasistencia:

Personal,

De conformidad con el Inciso k) del Articulo 28° del Decreto Legislativo N 278, los
servidores que registren faltas injustificadas por mas de 3 dias consecutivos o por mas de 5
dias no consecutivos €N un pericdo de 30 dias calendarios, 0 mas de 15 dias no
consecutivos en un periodo de 180 dias, seran sometidos a procesos adminisirativos
disciplinarios, conforme a Ley,

Se considera inasistencia Jusfificada.

a) Licencias.
b} Permisos. ‘
3:.'-.,.5 ¥
€) Vacaciones.

d} Comisiones de Servicios,

e) Compensaciones a cuenta de vacaciones.

f) Descanso por enomastico.

g) Las omisiones involuntarias en g registro de ingreso o salida al Centro de Trahajo,

Se considera Inasistencia Injustificada:

a}  Lano concurrencia a la Entidad sin causa justificada,

b) La salida de centro de trabajo, antes de ia hora establecida sin | correspondiente
autorizacion escrits o boleta,

¢) La omisidn de marcado de ingreso ¥/o salida a traves del Relbj marcador, huella
digital, facial y/o retina,

d) El ingresc al centro de trabajo Que exceda el maximo de tiempo estabiecido como
tardanza, ' 3

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA" HUARAZ



_ ANCASRYS N
, " GOBIERNG REGIONAL DE ANCASE
Haspital “Victor Ramos Guardier IRECCION REGIONAL DE SALUD D ANEASH
Nivel fl-2 Huaraz

RN
el servidor debera contar con mas de un (1) afio de seivicios efectivos ¥ remunerados. La
Licencia es formalizada mediante 13 Resolucién Directorai,

El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es comutable para Ia
acumulacion de tiempo de servicios, as( tomo para el descanso vacacional. Los periodos

Articulo 23°.- Licencia con Goce de Remuneraciones: g
Se oforgan en ios siguientes casas:

a) Licencia por gravidez (descanso prey post natal),
b) Licencia por paternidad.
¢) Licencia por adopcion,

d} Licencia para I3 asistencia medica ¥ la terapia de rehabiltacion de personas con
discapacidad.

e} Licencia para el gjercicio de cargos politicos de eleccion popular o por haber sido designado
funcionario pablico de libre designacion y remocion.

f) Licencia por funcién edil,

g) Licencia por enfermedad ¥/o accidente comprobados: tuberculosis o neoplasia maligna,

h) Licencia por fallecimiento def conyuge, padras, hijos o hermanos. ’ |

i) Licencia por capaciacion.

) Licencia por invalidez temporal.

k) Licencia para el desempefio de cargos sindicales.

1) Ofras licencias que la entidad decida otorgark por interés de ella o del propio servidor civil. -
m) Licencia por representacion deportiva.

n} Licencia a cuenta del periodo vacacional,

0) Licencia para el cuidado de familiares directos Que se encuentren con enfermedad en estado
grave oterminal.

P} Oftras licencias que establezca la ley.

a} La Licencia por Gravidez: Se oforga con Goge de Subsidio a cuenta de Essalud y se concede
a la servidora gestante hasta un maximoe de noventa y ocho {98} dias, Por un periodo de

licencia, fa trabajadora presentara con anticipacién una soiicitud  adjuntando el respectivo
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por Essajud o el Cerlificado
Médico otorgado por el profesiona) tratante, debidamente visado porEssalud.

La Licencia por descanso pre-natal, podré ser diferida parcial o totaimente Yy ser acumulado al
post-natal, a solicitud de Ia servidora gestante. Tal decisién deberd ser comunicada al empleador

REGLAMENTOQ INTERNQ DE TRABAJQ DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOQS GUARDIA” HUARAZ
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d)

e}

9)

h}
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€on una antelacion no menor de dos (2} meses a kb fecha probable del parto, adjuhtamdo.,c—gl
hforme Médico que justifique Ia postergacion del descansa pre-natal. !

En ios casos que se produzea adelanto del alumbramiento respecto de la fecha probable de}
parto fijada para establecer ¢ inicio del descanso pre-natal, los dias de adelanie se acumularan

al descanso post-natal.

Licencia por Paternidad: De acuerdo a la Ley N° 29049, se brinda en caso de
alumbramiento del conyuge o conviviente del trabajador. Es decir, se aplicara respecto a

Licencia por Adopcién: Se concede hasta por treinta (30} dias naturaies durante” fin afio
calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resclucion Administrativa de

adoptado no tenga mas de doce (12} arfios de edad,
El trabajador peticionario de adopeion deberd comunicar Expresamente a su Empleador, en un

peticionario de adopcion el goce de esta kcencia.

Licencia para la Asistencia Médica )
discapacidad: es otorgada al padre o madre de la persona con discapacidad que requa’era
asistencia meédica o terapia de rehabilitacion hasta por cincuenta Y seis horas alternas g
consecutivas anualmente, bs cuales son concedidas a cuenta del periodo vacacional o se

Licencia por funcién Edil: Se otorgara af servidor que acredite haber sido elegido aicalde o

regidor teniendo en cuenta o previsto en la Ley N° 27972, previa presentacion de Ja
credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones. Ej otorgamiento de esta licenicia no
genera el pago de ncentivos bborales.

La Licencia por_enfermedad: Se concede en

N° 26790, y su Reglamento, debiendo acredit

CMP, estando las remuneraciones de [os prineros veinte (20)

el fallecimiento .

Licencia por Capacitacién: En el Pais o en el extranjero, se otorga hasta un maximao de

dos (2) afios, pudiendo ampliarse hasta un (1) afio MAs, previa acreditacion de la
continuidad del eventa por la entidad ofertante, siempre que se cumpla con las §ig_uiefjig’s
condiciones: A

2 M

- Auspicio o propuesta de [a Entidad.

REGLAMENTO INTERNQ DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTGR RAMOS GUARDIA” HUARAZ “
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eltrabajador.

- Compromiso de semvir a la Entidad por el dobie de! tiempo de i3 licencia, contando & partir der
SU reincorporacion.

- Estar incluida en e Plande Desarrolio de las Personas Anualizada.

extranjero.

i) Licencia por Re resentacion Deportiva: Se ctoncede a aquelios servidores publicos que ‘s,éant
seleccionados para representar al Perd en eventos deportivos internacionales oficiakes

y efectivos al servicio de ia Institucion; con goce integro de rémuneraciones, hasta por treinta
(30) dias, los mismos Que se deduciran del periodo vacacional inmediato siguiente,

k}  Licencia para el cuidado de

que se encuentren en estado grave, teminal o hayan sufrido un accidente que ponga, en
riesgo su vida. De ser necesarb més dias de licencia. estos son concedidos por un laﬂ

adicional no mayor de treinta dias, a cuenta dei derecho vacacional, Asimismo se p‘g]e;,'é;n

compensar ks horas ufilizadas para dicho fin, previo acuerdo €on su Jefe inmediato,
Articulo 24°.- Licencia sin Goce de Remuneraciones:
Seréan concedidas en log siguientes casos

a) Por motivos particulares,
b) Por Capacitacion.

¢) Por Postulacién a cargo Edilo del Congreso.

a) Por motivos particulares:

atender asuntos personale

b) Licencia por Capagitacidn: Se concede a los funcionarios Y servidores para asistir a evenios
que no cuenten con el auspicio o propuesta institucional, teniendo BN consideracion las
necesidades del servicio. Se tendrén en cuanta las siguientes condiciones:

- Seotorga hasta pOr un periodo no mayor de doce {12) meses,

= No participar en otro evemo similar hasta que haya transcurrido ej mismo tiempo de g
duracion del curso anterior. '
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c)

Articuio 25°.-

al evento, y un informe pormenorizado en casg que el evento tenga una duracion mayor de:tres
(3) meses calendarios. s

oficial, o salidas sin retorno, deberan registrarse en el reloj electrénico, asimismo!osqij'e_

&) Permiso por lactancia materna.

b} Permiso para el ejercicio de Ja docencia.

¢) Permiso parala participacion en érganos colegiados,
d) Permiso para el desempefio de cargos sindicales.

e} Permiso para atenciones meédicas hasta tres veces gz afo sin perjuicio de los dias He
libre disponibilidag. i e

f) Otros permisos otorgados por cuenta o interés de la entidad,

9) Permiso por enfermedad o gravidez.

h} Permiso por capacitacion.

i) Permiso por citacién expresa de autoridad judicial, militar o policial.
i) Permiso por funcién edil.

k) Permiso por comision de servicio.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA” HUARAZ

—



Hospital “Victor Ramos Guardia” THRECCIUN REGIONAL DE SALUD DE A4
Nivel It-2 Huaray o ‘ﬂm i

a)

b)

d)

e)

f)

uifmn e
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) Permisopor onomastico,

mj Permiso por fepresentacion deportiva.

asistencial pablico o privado, debiendo acreditar i atencién recibida con g constancia

- EI permisc por gravidez, se olorga a las servidoras gestantes para concumir g sus
controles en las dependencias de Essalud y/o en otras entidades asistenciaies donde
decida su atencion pre-natal,

El permiso_por capacitacién; se concede a los funcionarios y servidores par horas dentro
de k2 jornada Bboral, para concurrir a certamenes, seminarios, congresos, forums, cursos de
especializacion o similares a tiempo parcial, siempre que estén vinculados con Jas
funciones, especialidad de los funcionarios Y servidores, al quehacer de |a institucion, y

Los servidores y funcionarios deberan presentar al término del evento la copia. Dé 4
constancia, certificado o diploma que acredite sy participacion, debidamente autenticada
por el fedatario de ta instiucion,

En el caso que el servidor sea citado para concurrir a diligencias; Judi ciales, militares o
policiales dentro de I localidad se ke otergard el permiso correspondients  previa
presentacion de fa citacion o notificacion respectiva, debiendo a su retorno entregar la
Gonstancia de su asistencis.

idn il es otorgado a aquellos trabajadores que requieré_n
ausentarse por horas, durante la jornada lboral, para atender comisiones de trabajs en
la municipalidad donde efercen su labor como regidores. Y

El permiso Por_representatividad _sindical: se podré conceder a s dirigentes de ls
organizaciones sindicales debidamente reconocidas, en observancia de ia normatividad legai

vigente,
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Articulo 26°.-

Articulo 27°.-

Articulo 28°.-

siempre que se acredite mediante los documentos pertinentes emttidos por la Universidad
(constancia y horario).

Los servidores gozan de un (1 dia de descanso por su onomastico; en el caso que ese
dia fuera feriado o no laborable, el permiso ser hara efectivo el primer dia gt siguiente.

El permiso por Representacién De ortiva; se otorgara a los servidores que son
seleccionados para representar al Pert en eventos deportivos oficiales. reconocidos por Ia

Federacion Deportiva respectiva.

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES

Programacion de vacaciones:

La Unidad de Personal, a través del Area de Control de Asistencia y Disciplina, es Ia
responsable de solcitar en el mes de octubre de cads afio, la programacion de
vacaciones de cada Unidad Organica, por Io que cada Director o Jefd # Bajb
fesponsabildad, formula anualmente en el mes de noviembre b programacion’ ‘d8 jas
vacaciones de los servidores bajo su cargo, de acuerdo al rolque se establezca Y para elaborar
el Rol de Vacaciones que sera aprobado por Resoiucion correspondiente. g '

Leong i

Inicio del derecho de vacaciones:

Para tener derecho al goce vacacional, tanto para el servidor pubiice, directivo o]
funcionario esta condicionado a que el servidor publico cumpla el record vacacional que sq
sefiala a continuacion: a -

481 s
[ 3

- Tratdndose de servidores pablicos cuya jomada ordinaria es de seis (6) dias a I —s'emaiﬁ_éi;
deben haber realizado labor efectiva al menos doscientas sesents (260) dizs en dicho
periodo.

- Tratdndose de servidores publicos cuya jornada ordinaria es de cinco {5) dias a Ia semana,
deben haber realizado labor efectiva al menos doscientos diez (210} dias en dicho
periodo.

Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pueden acumuarse hasta por dos pericdos
de comun acuerdo con |g Institucion, teniendo en consideracién las necesidades dei
servicio. La remuneracidn vacacional incluye todo Concepto que percibe el servidor como g
estuviese Jaborando efectivamente . Lag vacaciones trabajadas no dan lugar a remuneracion e}
algln tipo de compensacion. PR T

L r
o

El periodo vacacional programado se iniciara ef primer dia y terminara el dia 30 del mes
correspondiente, en forma consecutiva. De existir deducciones por permisos y/o Iicen.ciéé a
cuenta de vacaciones; éstos se deduciran en Jos litimos dias del mes de vaéacidﬁeé
programado, antes de concederse Ia autorizacién para e} goce de las mismas, loque deberg

constar en la respectiva notificacion de vacaciones. o

Dias de libre disponibilidag:
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Articulo 29°..

Articulo 30°.-

Articulo 31°.-

Articulo 32°.-

Ef Servidor publico puede disponer libremente de hasta siete {(7) dias habiles, de los 30 dias

calendario correspondientes de sy descanso vacacional, en ef afio en el que se generd. No
procede s acumulacisn.

Postergaciones y/o suspensiones:

Las postergaciones, suspensiones o variaciones proceden con autorizacion del mismo tipo y
nivel con el que fue aprobado el rol de vacaciones, previo pedido por escrifo del jefs
correspondiente, debidamente fundamentado. -

El goce vacacional que se tome fraccionadamente no debe ser menor de quince (15) dias
consecutivos. No se concede permisos por horas a cuenta de vacaciones. ‘o

Unicamente por necesidad del servicio o interés dei servidor por razones justificadas puede
variarse [a fecha o inicio del periodo vacacional,

Entrega econémica vacacional:

Los servidores piblicos tienen derecho a percibir una entrega econdmica con motivo del goce
del descanso vacacional, en sushitucion v por un monto equivalente al que e correspondetria
percibir mensualmente. !

Responsabilidad de Ia ejecucion del Ro! de Vacagciones:

';‘-: o
Es respansabilidad de los jefes inmediatos que bs servidores a su cargo gocen de su descansgd
vacacional, debiendo respetar elcronograma establecido,

£l servidor sometido a proceso administrativo disciplinario podra hacer uso de vacaciongs':'y
licencias por motivos particulares por un maximo de cinco (05) dias, mientras se resiehg
su situacion, lo que debera constar de manera expresa en larespectiva boleta de vacaciones.

i

Supresi6n de vacaciones:
E! derecho vacacional se extingue en los sigufentes casos:

@) No hacer uso de las vacaciones en la fecha programada. En caso de postergacién de
vacaciones, debera estar sustentada por su jefe inmediato y comunicar por escrito a [a
Unidad de Personal Ia postergacion de las mismas,

Entrega de bienss:

Para hacer uso de las vacaciones, el servidor debera entregar a su jefe nmediaio, o de ser &
caso al servidor que se designe en su reempiazo temporal, ios bienes que le han sido asighados
para eldesempefio de sus funciones, asi como los documentos de trabajo pendiehtes, debiendo
suscribir ambos la entrega y/0 recepcion de los mismos.

CAPITULO VI

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DE
—===nns e VUNVPATIBILIDADES DE

LOS SERVIDORES PUBLICOS
=22 IERVIUURES PUBLICOS

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTGR RAMOS GUARDIA” HUARA?Z,
17

A




REGION 7 4
RANCASHYSY '\
SOBIFAND REGIONAL BE ANC

Hospital *Victor Ramos Guardia® HRECCION REGIONAL DE SALUD DEANCASH
Nivel #-2 Huarar

Articulo 33°.-

Son derechos de los servidores:

a)
b)

)

15

Gozar de estabilidad &boral,

'

No ser discriminada Por su origen, raza, sexo, religién, opinidn o por cualgquier otro motivo,

Recibir  una feémuneracion equitativa e iangible y demas beneficios que
correspandan de acuerdo a Ig hormatividad establecidas

d} Contar con un ambiente saludabie de trabajo y con las condiciones de seguridad que

&)

9

h)

i)

k)

n)

la ley establece. Asi como recibir fotocheck, utiles, y equipos que resulien
hecesarios para el desempefioc de sy funcidn,

Recibir un trato cortés Yy respetuoso por parte de sus superiores y compafieros de
frabajo.

Proponer a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos o
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de |a eficiencia y productividad_ﬂ.e la

Gozar dej descanso anual de treinta (30) dias de vacacionss, de acuerds con'’ las
disposiciones legaies vigentes y segtn rol de vacaciones.

>

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

Recibir capacitacion acorde con la funcién que desempefia y conforme las necesidades
Institucionales.

Ser evaluado en sy desempefic laboral semestraiments, de acusrdo a Bs normas
establecidas por la Institucion,

derechos.

Ser considerado para la provision de cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta
Sus calfficaciones en Ig evaluacion de sy desemperio laboral; asi como las
disposiciones de sus superiores.

Ser rehabilitado de Ias sanciones administrativas que se le impongan en el curso de sy
carrera administrativa,

©) Ser reincorporado 3 la carrera administrativa al término del desemperic de cargos

electivos en los Casos que la Ley indigue.

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

) Recibir menciones, distinciones ¥ condecoraciones de acuerdo a fos * méritss

r

8)

B

semanales,

el

i
personales,

Asociarse con fines sindicales con arreglo a ey, con fines culturales, deportiv’q%“,
Cooperativos, asistenciales o cuzlquier ofro fin licito,

Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo.

Gozar del derecho de descanso pre Y post natal conforme a ias disposiciones
legales vigentes.
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Articulo 34° .-

u) Disponer de una hora diaria dentro de Ia jornada normal de trabajo para sjercer el
derecho de iactancia. Este derecho I gjerce la madre servidora & parfir de Ia
conclusion de la licencia post natal y hasta que su hijo cumpla un (1) aiio de edad.

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

Son obligaciones de los servidores:

a) Conocer, respetar y cumpfir los dispositivos kgalkes y administrativos establecidos, asj
Como b dispuesto en el presente Reglamento interno de bs Servidores Pablicos,

b) Concurrir puntuaimente y observar bs horarios establecidos, registrando el ingreso y
salida de la institucion, de acusrdo a los sistemas de control establecidos,

¢) Permanecer en sy lugar de trabajo durante i jornada fboral. .

d) Portar en lugar visible e fotocheck de identificacion durante SU permanencia en Ig
Institucion,

€) Respetar los niveles jerarquicos y el principioc de autoridad, En este sentido, debe

) Conducirse con correccion y respeto dentro del centro de trabajo, observando un buen
trato hacia el publico en general, superiory comparieros de trabajo.

9) Presentar declaracion jurada de ngresos y de bienes y rentas (si fuera ei caso)
Conforme a las disposiciones legales vigentes.

h) Todo aquet que conozca & comision de un acto delctivo, en su centro de trabajo ‘c en

I} Devolver gf fotocheck, utiles, equipos y materiales. £n caso de pérdida debers pagar
k} Participar en los brogramas de entrenamiento Y capacitacién de seguridad y proteccicn
asl como en los simulacrog de eventos de riesgos.

) Someterse a los examenes preventivos y de evaluacion médicos determinados por la
Institucion.

m) Velar por el cuidado integral de sy salud fisica y mental, asi comg por &

I dé' ps
demas servidores que dependan de ellos durante | desarrollo de sys Bbores, * - E

n) Cumplir con las normas, reglamentos e mstrucciones de bs pregramas de seguridad y
salud en el trabgjo que se apliguen en la hstitucion. il

0} Comunicar a s representantes o delegados de seguridad todo evento o situacin que

P) Guardar absoluta reserva, de conformidad con lo dispuesto en i normatividad

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL "VICTOR RAMOS GUARDIA” HUARAZ
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infformes o documentos a los que luviese acceso por razones de trabajo. o
informacio’nqueconocieseenelejerciciodesusfunciones, g

q) Someterse a fag evaluaciones de rendimiento y desanpefio en el trabajo que
disponga la Insttucién.

) Preservar los equipos, bienes e instalaciones de [a Institucion que e hubieren sido

s} Dar aviso al Jefe nmediato, en caso de ausencia de trabajo, lo mas pronto posible dentrp
de la primera hora de inicio de Ia jornada laboral. :

Y Proporcionar Ia informacién y documentacion necesarias para mantener actualizada 'su

u} Partficipar activa Y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos de ]
instiucion destinados a lograr atos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad ¥ economia
en la gestion a sy cargo, preservando la buena imagen instituciona), '

v) Usar el unforme nstiucional de acuerda a las directivas que imparta la institucion.

w) Comunicar por éscrito a I Unidad de Personal el cambio de domicilb, datos
personales, variaciones en Ia Compoasicion familiar, cambio de eslado civil, etc.

El incumplimiento de las obligaciones antes mencionadag dard lgar a ks sancignes
respectivas de acuerdo z la gravedad de lafaita conforme a la normatividad vigente. '

Articulo 35°.- Son prohibiciones del servidor: "y

2) Ingresar a lborar, pasada la hora de ingreso, sin autorizacion correspondiente. _
b) Ausentarse de SU centro de trabajo durante & jornada bora) establecida sin “‘ﬁ
autorizacion de sujefe nmediato superior.

¢) Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de sy labor cualitativa o
Cuantitativamente, salvg los casos no atribuibles ai servidor,

d) Ejercer facultades Y representacones diferentes a bs que Corresponden a su puesto
cuando o fe han sido delegadas o encargadas.

) Suscribir contratos por si o terceros 6 intervenir, directa o indirectamente, en log contratos
con su Entidad en ips que tengan intereses o propio servidor, sy cényuge o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o ségundo de afinidad, Se contrae a los actos
administrativos en log que el funcionario o servidor tiene capacidad decisoria o sy jerarquia
influye en sy celebracion,

) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo & influenca de dro.gas-é;
sustancias estupefacientes, psicofarmacos ¢ drogas, asi como ingerir este tipo de
sustancias dentro de Ia misma.

g) Ejecutar actos de violencia, amenazas, malos tratos, hjurias o calumniag contra superior,

subalterno o comparieros de trabajo. O participar en actos que ocasionen la destruccidn Lo
desaparicién de bienes tangibles /o intangibles o causen su deterioro,

h) Extraer los bienes y documentos de la institucion a los que tuviese acceso. sin la
fespectiva autorizacién escrita o utilizarlos con fineg ajenos al desempefio dé sy funcion.

1 1 <o)

i) Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares, revelando
hformacién de la Institucion. sin ser funcionario debidamente autorizado. © e

Pt
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Articulo 36°..

i
¥R

abores,

ambientes y bienes de propiedad de la Institucion Para realizar actividades ajenas a sus
fines, tales como actividad politica, Juegos de azar, apuestas, introducir o distribuir
propaganda de cualquier naturaleza, salvo la referida a la actividad sindical, reaizar
cualquier actividad de venta O compra. y otras que redunde en beneficio propio o de
terceros.

) Fomentar tertulias o reuniones en las oficinas o pasadzos de la Instiucion,

CAPITULO VI

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Son derechos de |a nstitucion:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividadéS‘ déi
Personal, a través gel establecimiento dg poiiticas destinadas a |a consecucion de sus
objetivos Institucionales.

b) Establecer las normas Y modelos organizacionales para ia consecucion de los objetivas
estrateégicos de la Institucion y del sector,

¢) Formular directivas, reglamentos, circulares Y en general, normas internas, que permian
mantener el orden y aseguren el cumplimiento de ias obligaciones iaborales.

d) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre Ios Procesos técnicos y acciones
de personal.

e) Incorporar nuevos servidores a través de |a realzacion det concurso de méritos
Fespectivo, o mediante fa seleccion y contratacion pertinente, o

) Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar (g cbncurrenbl%"
puntual y observancia de s horarios establecidos, asi como establecer &l horario “da
trabajo v bs turnos necesarios, que permian que se garantice ka atencion aj publco por
ocho (08) horas diarigs consecutivas,

g} Disponer & utilizacion de los bienes, equipos, nstalaciones ¥y maquinarias, en ej modo'y
laforma que resulte mas conveniente para ios intereses de ia Institucién,

h) Solicitar a los trabajadores entrega de documentos o informacion Necesarios para
mantener actualzado el Egajo personal de bs servidores y/o funcionarios.

i) Dispaner la efectivizacion de log descuentos por las tardanzas e inasistencias en ke que

incurran los servidores y/o funcionarios de i Institucion.

J) Efectuar evaluaciones semestrales sobre e desempefio labora| ¥ rendimiento de bbs
servidores, a fin de determinar su capacidad o Koneidad, y poder asi apreciar sus méritos y
decidir su pragresion. - -"5;"
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k} Sancionar administrativamente a los servidores yfo funcionarios por el incumpiimientg: de

—
- s normas legales Y administrativas en el ejercicio de sus funciones.
g l) Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas para 6
servidor,
Articuio 37°.- Son Obigaciones de la Institucién:
-,
@) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento  Interno de Trabajo y I[as
disposiciones kegales vigentes,
b) Respetar, cautelar ¥ preservar la integridad y dignidad de cada uno de sus
.~ servidores y/o funcionarics proporcionando  los eementos Necesarios para - &
optimo desemperfio de sus funciones.
™ H A ke
¢ Brndar a s servidores incorporados el proceso de induccion necesario- parg
desempeiiar adecuadamente sy labor.
d) Otorgar los bensficios sociales, -
— €) Programar Y ejecutar iag implementacion de planes y programas de bienestar social
fomentando el desarrolio social, cutktural, profesional, técnico y etico de los servidores yio
funcionarios,

) Propiciar un clima laboral de armonia en las relaciones laborales con sus
servidores y/o funcionarios.

g) Oforgar menciones, distinciones ¥ condecoraciones al personal segun sus meéritog o
calidades personales,

h) Disponer la realzacion periddica de examenes preventivos y de evaluacion médigg.s
para preservar la salud del personal. " i

D Facilitar a jos servidores y/o funcionarios el acceso a los canales da comunicacién

K) Establecer politcas y promover planes y programas destinados a Ja Capacitacién y
perfeccionamiento de sus servidores y funcionarios, a fin de contribuir & sy desarrollo
bersonaly laboral para un mejor desempefio de sus funciones. B

I} Ctorgar a personal, previa verificacién  del cumplimiento  de ios requisitos
establecidos en iag disposiciones legales vigentes, los permisos y ficencias‘fqi?zé
solciten,

. . P . ol ‘~.f
m) Caonceder al personal, salvo acumulacién convencional de hasta dos (02) perigdus:
vacaciones anuakes remuneradas.

n} Formular Jas politicas, directivas Y reglamentos que garanticen Ia seguridad vy Ia
salud de bs servidores y funcionarios en e| desempefio de todos los aspectos
relacionados con sy labor,

0) Realizar Programas de capacitacion y entrenamiento de Jos servidores  y/o
funcionarios en temas de seguridad ¥ salud del trabajador Y disponer lo necesario para
la adopceion de medidas de prevencion de los riesgos laborales. ‘
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Articulo 38°.-

Articulo 39°.-

Articulo 49°,-

Articuio 41¢.-

Articulo 42°.-

CAPITULO IX

DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL
et RER VS UE PERSONAL

Acciones administrativas:
a) Designacion.
b) Rotacion.

¢} Reasignacion.
d) Destaque.

e} Permuta.

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

h) Transferencia,

Teniendo los siguientes Requisitos:

CAPITULO X

ENTREGA DE CARGO
=30 Ut CARGO

La entrega y recepcion de cargo de las autoridades de Ia Insttucion, es un acto administrativo
mediante el cual e funcionario y/o directivos deberan hacer entrega del informe de gestién,
los bienes y el acervo documentario, a funcionarioy/o directivo designado. Para dicho efecto, se
suscribira el "Acta de Entrega -Recepcién de cargo”.

El "Acta de Entrega - Recepcion de Carge"” (Anexo N° 2) se elborara y firmara en cingco
ejemplares;

a)  Un ejemplar para el funcionario yfo directive que recibe elcargo o el jefe inmedito, en‘cé_sc‘g
no exista ei funcionario que ha de reemplazario. '

b) Unejemplar para elfuncionario que entrega el cargo.

¢} Unejemplar para la Unidad de Personal,

d)  Unejemplar para el Organo de Control Institucionai,

€)  Un ejempiar para el Archivo de ladependencia respectiva.
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Articulo 43°.-

Articulo 44°.-

Articulo 45°..

Artfculo 46°.-

Artfculo 47°.-
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El funcionario y/o directivo hara entrega del cargo, el liitimo dia de permanencia en el puesto de
trabajo. -

La Unidad de Personal, mantendra un archivo de las "Actas de Entrega - Recepcion de Cargo".

CAPITULO Xi

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
===nEMENHSGIPLINARIO

Medidas Disciplinarias:

Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al servidor |a oportunidad de
modificar su conducta o rendimiento laboral, salvo en los casos en la que esta constituya
causal de despido, de acuerdo a las normas legales.

11T

Para los fines del presente Reglamento, entiéndase por faltas disciplinarias a todas aquetlas
acciones U omisiones Que volitaramente o no, confravengan las obligaciones y
prohibiciones establecidas en el Decreto Legislativa N° 276 ¥ en su Reglamento. 'La
comision de una falta origina la inmediata aplicacion de ia sancion disciplinaria
correspondiente.

Sanciones disciplinarias:

Las sanciones discipfinarias seran determinadas de acuerdo a las normas vigentes de acuerdo
a la gravedad de la falta cometida; asi como a la reiterancia o reincidencia de la falta Yy a los
antecedentes discipinarios del servidor. La falta sera tanto mas grave, cuando mas elevada
sea lajerarquia o nivel del servidor que la ha cometido.

b

Las sanciones discipiinarias seran aplicadas teniendo en consideracién la gravedad de ias faltas

la que sera determinada en funcién de B reincidencia o reterancia del autor o autores, asi como
su nivel de carreray situacion jerérquica. SO

Ademas, en la aplicacion de las sanciones se deberd tomar en cuenta los principios d& Ia
potestad sancicnadora administrativa recogidos en el Articuio 230° de ia ley N° 27444,

&) Destitucion o despido y suspension, independientements del régimen taboral en el que
fueron impuestas. Ei jefe de recursos humanos, o quien haga sus veces, es e responsable
de su inscripcion, y Contraloria General de la Republica en ef caso de sanciones por
responsabilidad administrativa funcional.

b) Inhabilitacicnes ordenadas por el Poder Judicial.

c) Otras que determine Ia normatividad.

Ay IO

Faltas: .

S
'

Consttuyen falas toda infraccion realzada por el servider, que dars lugar a | sancién
discipinaria de amonestacion o suspension, de acuerdo a Ia gravedad que revistan s mismas
que contravenga lo .normado en &l presente regiamento, asf comao en Iy normatividad legal.

Las faltas que pudieran cometer tos servidores, asi como las sanciones disciplinarias que se

apliquen, son independientes de las implicancias y responsabilidades de cardcter civito penal
que se pudieran determinar.

Tipos de sanciones:
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Las sanciones disciplinarias aplicabies a los servidores segun e Caso, son las siguientes:

a) Amonestaci6n verbal o escrita,
b) Suspensién sin goce de remuneraciones desde un dia hasta por doce (12} meses.
¢} Destitucien.

El orden establecido de Jag sanciones sefialadas no significa necesariamente sy
aplicacidnenforma correlativa o sucesiva.

a} La amonestacién verbal o escrita.- L3 amonestacidn verbal la efectia el jefe

inmediato en forma personal y reservada.

Se aplica Cuando la falta, a criteric del jefe, es de caracter leye Y NO reviste
gravedad. Sera impuesta por gl jefe inmediato dei servidor, en forma personal y
reservada,

d) Bcese temporal sin goce de remuneraciones, - Mayor de treinta (30} dias y hasta per
doce (12) meses se aplica lego de haberse instaurado y desarrol!ado_‘ @l respgg'tiigi;'i
Proceso  administrativo discipiinario. E nimero de meses de cese Io probone‘"_'_lé

oSy

Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios de la Institucién, kiego de hatigr

e) La_destitucién.- Conlleva el térming de la carrera administrativa de| servidor. Procede
Como consecuencia de fa expedicién de una resolucion emanada de un procesg
administraiivo disciplinario. E| setvidor destituido gueda inhabilitado para desempefiarse en

la Administracion Publica ajo cuakjuier forma o modalidad, en un peiiodo no menor de cinca

Articulo 48°.. Rehabilitacion:
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Articulo 49°.-

Articuio 50°.-

Articulo 51°..

CAPITULO Xi

DE LAS REMUNERACIONES
=03 ENUNERACIONES

Remuneracién correspondiente:;

El pago de ks rémuneraciones se realiza mensualmente de acuerdo a bs dias efectivos de

Los funcionarios y servidores de Ia Administracion Centrai fienen derecho percibir fo siguienta’

§
.o

= Unaremuneracion mensual de acuerdo a3l nivel remunerativo alcanzada.

- Una bonfficacign personal equivalente al 5% de B remuneracicn basica por cads
quinguenio, no debiendn exceder de ocho quinguenios.

= Una bonificacién familiar por estado civilcasado y/o por hjos menores a 18 afios.

= Una asignacion por cumplir 25 v 30 afios de servicios al Estado, equivalentes a dos (2) ytres
(3) remuneraciones totales y permanentes.

- Una bonificacian vacacional equivalente a una remuneracion basica mensyal de Acisrds
ai rol establecido. o

= Unaremuneracion Compensatoria portiempo de servicios, f
Pago de Subsidios:
Asimismo, tisnen derecho a percibir los siguientes conceptos -

Subsidios por fallecimiento:

Por fallecimiento dej servidor, se oforga a ios deudos el equivalente =2 tres (3)
remuneraciones.

remuneraciones,

Descuentos:

por mandato judicial o log dispositivos legales vigentes, Ests prohibido iguaimente conceder
préstamos o adelantos con €argo a las remuneraciones.
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Articulo 53°.-
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Articulo 54°.-

Articulo 55°.-

Articuio 56°.-
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La Institucion efectuara los descuentos establecidos kegalmente, asi como los autorizados por el
servidor,

Boleta de Pago:

Institucidn al servidor
retenciones,

Es el documento de caricter Ilaboral que es entregado por la
conteniendo Bs remuneraciones, bonificaciones, gratificaciones, descuentos,
aportaciones efectuadas y demas requisitos establecidos porley.

La institucion entregara la boleta de pago al servidor, debiendo firmar ia
como constancia de hacer recibido sus remuneraciones.

planilla Umica de pagos

Reclamos:

En caso de que exista algtn reclamo respecto a las remuneraciones abonadas, se formulara

. . . . . . bt
ante la Unidad de Personal, quien evaluara previamente la procedencia del mismo y de ser el
caso atender la peticion.

CAPITULO XIH

DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

Plan de Desarrollo las Personas (FPDP):

El Plan de Desarrollo de las Personas, es la herramienta de gestion de los recursos
existentes para lograr capacitar a los servidores de la institucion con el objetivo de mejorar
sus capacidades y competencias. Es estratégico y flexible. Reconociendo a SERVIR como
ente rector de la capacitacién del Sector Piblico. e
El PDP deberd describir las estrategias de implementacion del desarrollc de las
personas, en correspondencia con los instrumentos de gestion respectivos, en Particular,
el Plan Qperativo hstitucional, asi como el presupuesto de b Entidad. La elaboracién es anual y
tiene una vigencia de cinco afios.

La responsabilidad de la elaboracion del PDP estara a cargo del Comité conformado por:

- ElDirector General o el que éste designe, quien lo presidira.

El Director Ejecutivo de laOficina de Planeamiento Estratégico.

- Jefe de la Unidad de Personal o la que haga sus veces y
- 01 Representante de los servidores de & Institucion elegido por ellos mismos.
Financiamiento del Plan de Desarrolio ks Personas (PDF):

o

La linstitucion es responsable de! financiamiento de las acciones de capacditacion
contempladas en sus respectivos PDP., sin perjuicio de ofras fuentes de financiamiente a lag
cuales pudieran tener acceso.

De la Capacitacién:

La capacitacion estd orientada a buscar el equilibrio entre las aptitudes del servidor y las
necesidades del cargo, buscan el desarrollo profesional y técnico de los servidores. Las mismas
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Articulo 57°.-

Articulo 58°.-

-

"

oY
Articulo 59°.-
Articulo 60°.-

Articulo 61°.-

que deberan contribuir a la mejora de & calidad de bs servicios, cambio de actitudes y
adquisicion de mayores capacidades Y competencias por parte del servidor. 2

Las pasantias no podran tener una duracién mayor a seis meses consecutivos dentro de un
periodo de 12 meses. A su vencimiento, los servidores, deberan presentar un Informe con
conclusiones y recomendacicnes sobre ia experiencia obtenida. El nforme se presentara ante
b Unidad de Personal en la Institucion de b que dependa y ante el jefe de la oficina en la gque
desarroila sus funciones

Acciones de Capacitacion:
I3

a) Formacién profesional.- Considera a la formacién de Maestrias, Doclorado ¥
programas/cursos de actualizacion. 3

b) Formacién laboral.- Considera la capacitacion dentro de la Entidad’ en 'Ié“'c'"ue.:'i
labora y que es impartida durante Ia jornada laboral, capaciacion interinstitucional vy,

pasantias.

ldentificaciénde necesidadesde Capacitacion:

La Unidad de Capacitacion establecera la  Capacitacién Institucional en virtud a la
formulacion de necesidades de capacitacion identificando en la demanda aspectos que
contribuyan a la mejora continua de la gestidn Institucional,

Seran formuladas teniendo en cuenta los criterios de eficiencia, eficacia, merito,
sostenibilidad y equidad en el acceso, las necesidades propias del servicio, qus son
fundamentales dentro de fos planes institucionales entre otros, el mismo que estara 3
cargo de las diferentes Direcciones, Oficinas y Departamentos.

Alcances de la capacitacion:

La capacitaciéon esta dirigida al fortalecimiento de las capacidades de bs servidores de Ia
Instiucién y es impartida a traves de reuniones técnicas, cursos, programas de intercambio,
seminarios, simposios, becas y ofras acciones educativas que se realizan en el pais yio
extranjero, destinadas a adquirir nuevos conocimientos o profundizar ios adquiidos.

Los servidores accederan a los programas de capacitacién de acuerdo a los requisitos
establecidos en las normas legales vigentes.

PEra
No se otorga licencia por capacitacion para seguir estudios de formacion genersl
cursados regularmente segiin el Sistema Educativo Nacional. -

"

Modalidades de Capacitacion:

Capacitacién Externa.- A través de Ia cual, bs servidores desarrollaran su proceso de
capacitacién en instituciones externas a la institucion.

Capacitacién Interna.- Seran aquelias actividades de capacitacién que se llevaran a
cabo dentro de la institucién y estarén a cargo de instituciones contratadas para este fin o
a cargo de la misma institucion.

Permiso por capacitacion: 5.
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Articulo 62°.-

Articuio 63°,-

Articulo 64°.-

Articulo 65°..

Articulo 66°.-

Es la autorizacién para ausentarse por horas durante la jornada laboral, con motivo de
participar en una accién de capacttacidn. El permiso se inicia a peticiin del servidor y ests
condicionada a las necesidades del servicio y a la autorizacian del Jefe inmediato. Est
accion se formaliza mediante |a papeleta de permiso.

Licencia por capacitacion.

La licencia es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo a partir dal quinto dia, con
motivo de participar en una accién de capacitacién. El uso del derecho de esta licencia se
inicia a peticién de la parte interesada y esta condicionada a la conformidad institucional. La
licencia se formaliza con laresolucion correspondiente . :

‘
“

De la capacitacion en el exterior:

Ningun trabajador puede salir por capacitacion al extranjero, si previamente no fiene!:[!é
aprobacién del Ministerio de Salud, a través del respectivo acto resolutivo.

Las ficencias por capacitacién en ef extranjero seran otorgadas por Resolucién Ministerial de!
Ministerio de Salud, y Bs que correspondan a capacitacion en ef pais & través de Resolucion
Directoral del Jefe de Ia Unidad de Capacitacion.

De los beneficiarios:

La capacitacion esta dirigida al fortalecimiento de los servidores que sstan comprendidos
dentro de la Ley 30057 - Ley del Servicio Civil que debera ser brindada en base a los
criterios de razonabilidad, proporcionalidad y sin discriminacion.

Los funcionarios Y personal de confianza no son considerados beneficiarios de bs

Cere 12

programas de formacion laboral, capacitacion hterinstitucionaly pasantias. -

i

Comité de Becas Insttucional:
El Comité de Becas Institucionai calificara, seleccionara Y aprobara la postulacion de servidores
a becas y/o licencias por capacitacion nacionales y propondra la postulacion a becas y/o
licencias por capacitacion ntemacional,

Este comite calificara, seleccionars Y aprobara la postulacién de servidores del hospital a
becas y/o licencias por capacitacién nacicnales Y propondré Ia postulacion a becas y/o licencias
por capacitacion internacional (R.M. N° 541-95-SAIDM, Capitulo 1V, numeral 4.4.2. de Comité
de Capacitacion a nive/ Descentralizado; 4.2.1, que en cada Dependencia de Salud, debers
constituirse un Comité que mantenga estrecha comunicacion con el nivel ceniraf).

El tramite se inicia con Ig presentacion de la solicitud por parte del servidor con una
anticipacion de 30 dias antes del nicio del evento. En caso de solicifudes de kencia por
capacitacion al extranjero, éstas deben ser recepcionadas por la Unidad de Capacitacion con
20 dias de anticipacién. No se atenderan solicitudes que sean presentadas con posteriridad al

inicio de la accitn de capacitacion,

Las solicitudes de licencias por capacitacién, deben cumplir con bs requisitos ¥ condiciones
establecidos por la Unidad de Capacitacion y los sefialados por Bs insttuciones ofertantes, por
b que para remitir al Ministerio de Saiud deberan contar con la aprobacion del Comité de Becas
y Capacitacion de i Institucién. De no contarcon laaprobacién correspondiente seran devqei!-a_sl..f’-

T

Obligaciones delservidor-
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Concluida ia capacitacion, el servidor esta obligado a presentar un informe a la Institucion,
con cepia a la Unidad de Personal, cifiéndose al pracedimiento establecido en la guia para
elaboracion del informe final de capacitacion.

Los servidores que obtuvieron licencia por capacitacién en el pais o el extranjero,
como parte de la formacion e implementacion de politicas de investigacion en saiud,
desarrolio tecnoldgico y divulgacion de informacion cientifico tecnica deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Debe ser personal de la Institucion y haber mantenido dicha condicion, par--un
periodo no menor a dos afios consecutivos en los términos previstos en las normas
reglamentarias.

b) Cursar con éxito y en el plazo previsto, la capacitacién bara la que haya sido
seleccionado. La Institucion debera proporcionarle las facilidades necesarias para.sy
cabal aprovechamiento. 4

¢) Reintegrar el monto total del costo de la capacitacién en caso de ser eliminado,
desaprobado, despedide o si incumple las obligaciones gue se sefalan en esta
norma. Para dicho efecto, se actualizara dicho mento. Aplicando al valor de l1a beca, la
Tasa de Interés Activa del Mercado Promedio Anual en Moneda Nacional (TAM
N}, publicada por Ia Superintendencia de Banca. Seguros y Administradoras Privadas
de Fondos de Pensiones a la fecha de puesta a disposicion de los recursos.

d) Permanecer en la entidad de tra bajé por un plazo equivalente al doble del tiempo, que
dura Ia capactacién que reciba. asi como transmitir los conocimientos adqui(i_cltisi al
personal de su Institucion. A tal efecto se celebrard un pacto de permanencia qus
comprenda una penalidad en caso de incumplimiento de la obligacién de permanencia.

&) No haber sido sancionado con una suspensidn en el Gitime afio de evaiuacién. o m

b e
LIRS

Articulo 87°.- Obligaciones de ia entidad:

a) La fcencia se entendera concedida, dnicamente con la emision de la resolucién
autoritativa correspondiente. La sola presentacién de Iz solicitud no da derecho al goce
de la misma.

b) La ausencia del servidor sin la  correspondiente resolucion autoritativa, es
considerada falta grave, segun lo dispuesto en el literal k) del Articulo 28° del
Decreto Legislativo 276, o

) El funcicnario que autorice el desplazamiento del personal sin la corresppr\i;ﬁi'é-ng'g
resolucion administrativa, incurrirs en responsabilidad. ;

~

d) El personal que haya hecho uso de una licencia por capacitacion, debera cumplr ¢on
el compromiso asumido y remitir copia de su informe a la Unidad de Personal. S

e) Ubicar al becario asignandole responsabilidades de nivel similar o superior, bajo las
mismas o similares condiciones de las que gozaba al momento de Ia postutacian; y

f) Conceder licencia en los términos y los casos que establezca fa Autoridad.
CAPITULO XIV
MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL 0 .

Articulo 68°.- E| Hostigamiento Sexual es la conducta de naturaleza sexual u otros com ortamientos de
g P
connotacidn sexual, no deseados o rechazados por la persona contra la cual se dirige y que
i<y qu

Loy
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Articulo 69°.-

Articulo 70°.-

Articulo 71°.-

Articuio 72°.-

Articulo 73°.-

afecta la dignidad de ia persona, abarca el ambito de los cenfros de frabajo publicos y
privados, Fuerzas Armadas y Policia Nacional, entidades educativas y demas entidades
contempladas en la Ley N° 27942, i
El procedimiento de investigacion y sancién del Hostigamiento Sexual tiene por finalidad
determinar la existencia o configuracién dsl hostigamiento sexual y B responsabiidad
correspondiente, garantizando una hvestigacién reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que
permita sancionar al hostigador y proteger a la victima, cumpliendo con el debido procesa.

Las etapas y plazos del Procedimiento General son fas siguientes:

1.- Interposicion de la queja, que debera presentarla a su Jefe inmedfiato superior, quien tend?g
un plazo de 24 horas para elevar la queja ante la Unidad de Personal del Hospital.

2.- Medidas cautelares, son as medidas que tienen la finalidad de asegurar [a eficacia y Ia
proteccién a la victima, por lo que se podré solicitar medidas cautelares como!ia
rotacion del presunto hostigador, rotacién de ia victima a solicitud de k misriia,
impedimento de acercarse a Ia victima o a su entorno, y brindar una asistencia
psicolégica para proteger o garantizar la integridad fisica de ia victima,

3.- Traslado de Ia queja, es el procaso para que e! érgano encargado de Ia investigacion
realice el proceso de descargos y la exposicion ordenada de los hechos Y pruebas que se
requieran ser presentadas antes que se emita la resolucion final,

4.- Investigacion, i autoridag encargada de la nvestigacion contara con el pazo de diez. (10}
dias para realzar su iabor y realizara las investigaciones que considere necesarias a fin
de determinar la configuracion dei acto de hostigamiento sexual. La resoiucion motivada
que se derive de esta investigacion pondra fin a los respectivos procedimientos nternos.”

5.- Plazo maximo, el procedimiento durard-como maximo veinte (20) dias habites. 05 1

petme 8

Las sanciones se aplicardn de acuerdo a & gravedad de kb falta ios servidores .f;
funcionarios pueden ser sancionados con suspensién, cese temporal o destitucion, previa
evaluacion del proceso, conforme a lo dispuesto por b Ley N°30057, Ley del Servicio Ciily su
Reglamento General,

La insfitucién tendra una politica interna que prevenga y sancione el hostigamiento sexual, se
adoptaran las medidas necesarias para la prevencion y difusion de I Ley N° 27042 ¥ su
Reglamento,

CAPITULO Xv I

AT

DEL BIENESTAR DEL SERVIDOR : b \

Conceptos y Alcances: .

ElPrograma de Bienestar de Personal considera atodos los servidores en generaly tiene la
finalidad de propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el
desarrollo de ia creatividad, la identidad, Ia participacion de susg servidores, lo mismo gue
laeficacia, Ia eficiencia y laefectividad ensuy desempeno. i

La Institucion, en funcisn de la disponibilidad presupuestaria, financiard total o
parcialmente los gastos derivados de los referidos planes, programas y proyecios.
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Articulo 74°.- Responsabilidades:

La Unidad de Personal a través del Area de Bienestar de Personal formutara ¥ prependra a
la Direccion General los programas y proyectos de desarrollo y bienestar del personal,
sobre la base de las necesidades sociales de los funcionarios y servidores, a fin de que
éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad y atencién a sus
necesidades de seguridad y bienestar.

Articulo 75°.- Areas de Intervencion:

1.- Desarrolio organizacional mediante estrategias de gestion de RRHH gue promueven
el desarrolla de una cultura institucional ¥ unclima laboral saludable.

- Establecer programas que potencien la identidad corporativa.

- Ejecutar planes de intervencion para el desarrollo de un clima organizacionai
saludable.

[ LR BEE

- Elaborar y aprobar directiva de Premiacion y reconocimiento de fos servideras
sobre lasbuenas practicas en Ia institucion, %

- Optimizar la comunicacién interna.

2- Hecucion del Plan Anual de Bienestar de Personal que promueva e! desarrollo de
factores que msjoren la caligad de la vida dei servidor ¥ contribuya a su eguilibrio
personal-laboral en la Institucién.

- Gestiones administrativas y coordinacion en ESSALUD: Prestaciines econémicas
Inscripciones y adscripciones departamentales .

- Ejecutar ios Planes y Programas de Bienestar de Personal: Recreacisn, vacaciones
utiles, actividades cuiturales, turismo social, coro nstitucional, gimnasia laborar,
actividades deportivas, conmemaracion de efemérides, etc.

- Acceder a los servicios educativos y atencion integral a los hijos de los servidores.

- Oftorgar uniformes y ropa de frabajo de acuerdo 3 los dispositivos vigentes.

Articulo 76°.- Reconocimiento especial:

Los servidores que en el afio laboral destaguen bor sus acciones excepconaks o de calidad
extraordinaria relacionadas directamente 0 no con las funciones desempefadas se haran
acreedores a un reconocimiento, come:

- Agradecimiento o felicitacién con Resolucién

- Diplomay medalla al marito, | e
Estas acciones deberan cumplir con las siguientes condiciones:

a) Lograr resultados eficientes en el servicio que presta a la poblacion.

b) Constituir modelo de conducta para el conjunto de los servidores.

¢} Promover valores sociales.

d) Promover beneficios a favor de Ia entidad.

e) Mejorar la imagen de & entidad frente a la colectividad.
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Articulo 77°.-

Articulo 78°.-

Articulo 79°.-

CAPITULO Xxvi
DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
el MU RIRLY T oAlud OCUPACIONAL
Mecanismos de precaucion:

La Institucion establecers las medidas necesarias para garantizar la seguridad de los
funcionarios, servidores y usuarios, asf como promocionara sy saud (Qupacional,
desarroliando para tal efecto un Programa de Seguridad ¥y Salud en el Trabajo, mediante ia
prevencion y eliminacion de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales; conforme lo estipula Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en ef Trabajo y su
Reglamento Decreto Supremo Ne 005-2012-TR y la Ley N° 30222, que modifica la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

La Entidad procurara que las oficinas en que labora su personal no séle cuenten con las
condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacién y ventilacién apropiadas,
sino que ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

Asimismo desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, fratando de atender en io posible los riesgos nherentes a su
ocupacian. B

Responsabildades:

De los funcionarios ¥_servidores.- Los servidores deberdn cumplir con las normas,
reglamentos e isfrucciones de bs programas de seguridad y salud que se apliguen en el
lugar de trabajo, participando en los organismos partarios, en los programas de capacitacion y

otras actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice la entidad,

CAPITULO XxvII

TERMINO A LA FUNCION PUBLICA

Término de la Carrera:
Eltérmino de ka carrera administrativa de acuerdo a ky se produce por:

a) Falfecimiento.
b} Renuncia.

¢} Cese definitivo, y
d) Desfitucion,

E! término de la carrera administrativa se expresa por resolucion del titular de ia entidad de
quien este facultado para eflo, con clara mencién de Ia causal que se invoca y los
documentos que acreditan la misma. .

En los casos de cese por fallecimiento, renuncia, limite de edad y destitucion, Iz resolucién
respectiva expresard, ademds, todos los aspactos referentes a la situacién laboral del ex
servidor, a fin de facilitar el inmediato ejercicio de los derechos economicos que le

corraspondan.
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Articulo 80°.-

PRIMERA.-

SEGUNDA.-

TERCERA.-

La renuncia sers presentada con anticipaciéon no menor de treinta (30) dias ca!endario_sa
siendo potestad de fa entidad. o del funcionario que actua por delegacion, la exoneracion del pla;iév

sefialado.

Causas de Cese:

Elcese definitivo se produce de acuerdo a ia ley por las causas justificadas siguientes:

a) Limite de 70 afios de edad.

b) Pérdida de la nacionalidad.

¢} Incapacidad permanente fisica o mental, y

d) Inefciencia o reptitud comprobada para el desempefio de las funclones asignadasv.%‘eggn

grupo ocupacional, nivelde carrera y especialidad alcanzada. i J i
La incapacidad permanente fisica o mental se acreditara mediante pronunciamiento emitida

por una junta médica designada por la entidad oficial del Ministerio de Salud y/o ESSALUD, #
que en forma expresa e nequivoca debers establecer | condicion deincapacidad permanente.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

La hstitucion se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacién de este Reglamento, ¢!
derecho de dictar las normas y disposiciones que lo complementen, interpreten, amplien y/o
adeclien.

Para las situaciones no previstas en el presente Reglamento, se aplicara supletoriamente la
normatividad y procedimientos administrativos vigentes Y aquellos que al respecto emita los
organismos superiores. v Z Ea

a3
e
pod

it
§

El presente Reglamento sera aprobado por Resolucion Directoral ¥y enfrara en vigengié"'f@'
partir del dia de su aprobacién. -

Anexo N°1 - Formato de cambio de turno.

Anexo N° 2 - Acta de Entrega ~ Recepcion de Cargo.
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ANEXO N° 1

GUBIERNO REGIONAL DE ANCASH
DIRECCION REGIGNAL DE SALUD e,

CAMBIO DE TURNO

REGION

ANCASHS

o]

UNIDAD DE PERSONAL
CONTROL DE ASISTENCH,

SQLICITANTE ACEPTANTE
Nombre: Nombre:;
Codigo N2 Codigo N2
DIAQUELE | coDIGo BIA QUE CODIGO DIA QUE LE CODIGO DIA QUE CODIG
TOCABA LABORAL | LABORARA | LABORAL TOCABA LABORAL LABORARA | LABOR,

Firma del Solicitante

Firma def Aceptando

Firma del Jefe de Departamento o Servicio

Firma del Jefe del Area de Control de Asistencia

OBSERVACIONES:

TODO CAMBIO SE DEBERA PRESENTAR CON 4 DIAS DE ANTICIPACION A LA UNIDAD DE PERSONAL
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ANEXQO N° 2

| ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO |

. 1. LUGAR L

=
FECHA
2. DATOS DE LA DEPENDENCIA
) Dependencia
. Unidad Organica
i Oficina/ Direccién
3. DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA
— Cédigo de Plaza
oy,
_ Cargo L

Grupo Ocupacional ’

Nivel Remunerativo L

Funcién

4. DATOS DEL PERSONAL QUE ENTREGA EL CARGO {De ser necesario se adjuntara anexos)

4.1

Apellido Paterno

Apellide Materno Nombres

4.2 Situacion de trabajos encomendados {incluir trabajos pendientes si los hubiere}.
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4.3

“Meaion A
RANCASHS

GOBKERNG REGIINAL PEANCASH
BIECCIDN REGIONAL OE SALIY DE ANECASH

Relacién de expedientes y/o documentos a su cargo

_

4.4

Relacién de dtiles de ascritorio

L

4.5

Relacion de mobiliario, enseres y equipos de oficina
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5. DATOS DEL QUE RECIBE FL CARGO

b

"‘n&u'n) .,

RANCASHY
GOBIFANO REGIONAL BE ANCASH

BIRECCION REGIDNAL BESALUD BE ANCASH

5.1L

Apellido Paterno Apellido Materno

6. OBSERVACIONES
6.1 Del Personal quien entrega el cargo

Nombres

6.2 Del Personal quien recibe el cargo

FIRMA DE PERSONAL QUE
ENTREGA DE CARGO

FIRMA DE PERSONAL QUE
RECIBE EL CARGO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA” HUARAZ

38



