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Carlos Lanfranco La Hoz

Resolucion Directoral

Puente Pledra, 4bh  de noviembre de 2023

7 El Expediente N"00006828; que contiene: Informe N." 050-2023-UP-HCLLHMINSA de la
b4/ Jefa de la Unidad de Personal, Informe N.® 22-10/2023-0A-HCLLH/MINSA del jefe de la

¥ Oficina de Administracion, Nota Informativa N.° §80-10/2023-UP-HCLLH/MINSA de la |efa
de la Unidad de Personal, Nota Informativa N.° 85-2023-AJ-HCLLH/MINSA del Asesor
Legal de la Direccidn Ejecutiva, Informe N.° 027-11-2023-CETO-OPE-HCLLH/MINSA de ia
Coordinadora del Equipe de Trabajo = Organizacion, Proveido N.* 279-11/2023-0PE-
EYHCLLHMINEA del jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico, Informe N *288-2023-
J-HCLLHIMINSA del Asesor Legal de |a Direccion Ejecutiva,

CONSIDERANDO:

e Clue, [a salud es condicién indispensable para el desarrolle humano y medic fundamental
el :_‘.":-'IE,_-; . para alcanzar el bienestar individual y colective, Por lo que su proteccién es de interés

| /,__ ~Zlplbliea, por tanto, es responsabilidad del Estado regularia, vigilarla y promoverla;

L | -_-

T 4/ Que, ol articulo 4 de la Ley N.* 30057, Ley del Senvicio Civil, sefiala que el sistema
' administrative de gestidn de recurses humancs, establece, desarrofla v ejecuta la politica
del estade respecto del Servicio Civil, a traves del conjunio de normas, principios, recursos,
métedos, procedimientos y tcnicas utilizados por las entidades publicas en la gestion de

lzs recursos humanos:

Que, la Segunda Disposicion Complementaria Final de la Ley N.” 30057, establece en su
literal a} gue a pariir del dia sigulente de la publicacion de dicha norma, son de aplicacion
inmediata para los servidores civiles en los regimenes de los Decretos Legislativos N.° 728
y 276, las disposiciones sobre el articulo Il del Titulo Preliminar referide a los principios de
las Ley del Servicio Civil; e Titulo I, referido a la Organizacion del Servicio Civil; el Capitulo
- Wl del Titulo 111, referido a los derechos coleclives, disponiéndose, asimismo, anire otras,
, Gue el Titulo V, referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, se aplican
Luna vez gue entren an vigencia las normas reglamentarias de dichas materias;




Que, el reglamento de la Ley M.7 30057, aprobade por Decreto Supremo M.° 040-2014-
PCM, a través de su articule 129 sefiala que 'todas entidades publicas estan obligadas a
contar con un Onico Reglameanto Interno de los Servidores Civiles — RIS, diche documenio
tiene como finalidad establecer condiciones de las cugles debe desarrollarse el senvicio civil
en la entidad, zefialando los derechos v obligaciones del Servicio Civil y |2 entidad pablica,
asl como las sanciones en caso de incumplimiento:;

Que, mediante Resolucon Directoral M * 095-05/2023-DE-HCLLH de fecha 11 de mayo de
2023, se aprobd el Reglamento Interno de Servidores Chviles de la entidad, aplicable a los
sarvidores bajo el régimen laberal del Decreto Legislative M. 278 y Decreto Legislatva N.*
1087,

Cue. de acuerds a la Resolucion Mmnistenal N.° 518-2023/MINSA de fecha 29 de mayo de
2023, se aprobd el ‘Modelo Base de Reglamento Interne de Servidores Civiles”,
disponiendo que los establecimientos de salud del Ministerio de Salud actualicen yio
adecuen sus Reglamentos Internos de Servidores Civiles o documentos de gestién que
A haga sUs vecas,

“Que, Ia Unidad de Personal a través del Informe N.* 050-2023-LIP-HCLLHMINSA, elabord
el Proyects de Reglamento Interno de Servidores Civiles. el mismo que conforme a lo
opinidn favorable emitida por la Oficina de Planeamiento Estratégico, se encuentra
enmarcado en &l modelo base de Reglamento de los Servidores Civiles, gue aprobada con
la Resolucién Ministerial M.® 516-2023/MINSA;

Que, el asasor legal mediante Informe N* 288 -2023-AJ-HCLLH/MINSA precisa que el
proyecto de Reglamente Interno de Servidores Civiles del Hespital Carlos Lanfranco La
Hoz, se encuenira denfro del marco legal aplicable,

Gue, el aticule B* del Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz, aprobade mediante Resolucion Ministerial MN*453-2010/MINSA,
. fi5r establece ias atribuciones y responsabilidades del Director, enire las cuales sa encuantra
© 1% la de expedir actos resolutivos en asuntos gue sean de su competencia;
JCon la visacion del Jefs de la Oficing de Planeamiento Estratégico, la Oficina de
Administracidn, la Unidad de Personal, y del Asescr Legal de la Direccion Ejecutiva del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Que, en uso de las facultaces conferidas en el literal ©) del articulo 5° del Reglamento ce
Organizaciones y Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, aprobado mediante
resolucidn Ministerial N"463-2010-MINSA.

SE RESUELVE:

Articule 1. — DEJAR SIN EFECTO |a Resolucién Directoral M.° 095-05/2023-DE-HCLLH
gue aprobd el Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Hospital Carlos Lanfranco
La Hoz, ¥ la Resolucion Directoral N.® 201-09/2023-DE-HCLLHIMINSA que modificd el
articulo 23 del Reglaments Interno de los Servidores Civiles del Hospital Carlos Lanfranco

La Hez.
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Articulo 2. — APROBAR =l Reglamento Interno de Servidores Civiles del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz, el mismo que, en anexo, se adjunta, y forma parte integrante de la
presente resalucién,

Articule 3. - ENCARGAR al Responsable del Portal da Transparencia ¥ Acceso a la
Informacién Piblica, la publicacian de la presente resolucion en el Portal institucional,

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ PUBLIQUESE.
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REGLAMENTO INTERNO
DE LOS SERVIDORES
HOSPITAL CARLOS
LANFRANCO LA HOZ

El Heaplttal Carlos Latfranss La Hoz, tiene por objstive praporeionar un servicin piblico do
calidad que gencre vakor y satlslzecidn par los osuarios iMternos y exteinos, conlotne 2 los
objothvat lnstitucionales, pricrizands Ioe interasas ¥ la proteceidn de los racursos det Estado,

para lo cual, El RISC tiene coma finalidad establacer candiciones en las cuales debe o
dasarrollaras el sorvicio civil an 1a onlidad, sefislando los derschos ¥ ohligaciones det- ~ .07
senvidor ¥ 1a entidad piblics, a5l coms 11 sanciones on caso dé incumplimlento, ~ -7
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 Articulo 40.- Licencia por adopcion -
“Articulo 41 .- Licencia |:||:|-l' fallecimients de cﬂn:.ruge o conviviente, padres, hijos o
| hermanos

Articule 42 - Licencia por EI‘leI'ITIEdEd grmla o terminal o accidents de tamniliar directe

| Acticulo 43 - Licercia por ma.-;:ata-:-:rn

ﬂnlmlu 44 - Llcemm por citecidn E‘I-FII'EEE“_lIJdIEIEll fissal, mikitar o policial
| Articulo 45.- Licencia por funcién edi|
Articailo 45 - Licarcia por repeasantacion daportiva

[oubs 47 .- Lu:r_en:iq_E[n-;ﬁnal

& Aiculo 49_::_ Licencias a cuenta del perisde vacacional
Articulo 50.- Licencias de los/as servidores/as sin goce da remuneraciones
. Articuls 51.- Licencias por motivos particularas

slrticule 54.- Computo de la licencia para efacles del bempo de servicios
prticule 55.- Computo de dias de olorgamiznic da licencias

.ﬂ-j'ﬂm.lln- EE Tramlfar::n-n d-a In::anr:.laﬁ'.

Arhm.lln 5? F'E'I.'I'I‘IE-I:IE

A_rh:'.uln- 5E| _Clases de perrnusus

Articule 589 - Permiso por citacion de autoridad |1.ld|n|al fiscal. militar o policial
Articulo B0.- Permiso por Lactancia

._T ,r'_'l_x_ .ﬂ.rif:uiu E1 F"-ur.n'uau por atencitn medica
[

L g < Articulo 62 - Permiso por descanso fisico adicional pOF EXp0sician a radiacionas
g8 '}L.r’ Lonizantes o sustancia mdiactivas
- : l,ﬁrth:uin 81.- Parmiso por matives particulares

Articulo 64.- Permiso per docencia o estudios SUDETiores
| Articulo 65 .- Errtrega de Senvicio de Erjnrar_rparta
| Artieuls BB.- Permiscs y Licencias no tram tados ca-pnrtunamgnta

| Artlcule 87.- Retiro In]ustll'l:ad:l delila E-Hrull:lur.’a
EAF‘ITIJLU Vi - MODALIDADES I:IE LDE- DEBGEHE{!E HEHUHERADUE

Articulo EEI Dascansn semanal
Anu:.uln EEI I:I-escansn an dlas fanadm;

i
| Articulo T-"ﬂ Las vacaciones
y Articulo 71.- Haquusrtns para gozar del cescanss vacacional

P-rtluul-u 72.- Dporunidad ua-l das.nansn vacacional
Artrcul-u TE.- De la programacidn del descanso vacacional
Articuba 74.- Del fraccionamiento dal dasnan:m vacacional

[ﬁ-.rtrcu[-n Thi= F'muadumnentu pe_urq_.el fram-urmmlenm del descanso uar:.al:ranal
| Articula TH.- Adadantﬂ dal ﬂamansu 'ranaaclmad

4/ Adiculo 77 - Improcedancia del adefanto del descanso vacacional

.' Aﬂmuln 78 - Irenunciabilidad al deracha vacacional

CAPITULO VIl .- DE LAS ATRIBUCIONES ¥ LAS OBLIGACIONES DE LA
ENTIDAD

i Arl:lﬂl..tll:: ?‘EI AtanJf:l-l:IHH- dﬂl lai &I‘Itﬂ:‘lad
= | Articulo 80 .- _thga:mnﬂs de |z Entldad
— F:A.FH'ULG Viil .- BIENESTAR I]ELFLA EEHWD‘DR‘J‘A

Articulo 81 Cunmptus ¥ ab.:annes =

| Articule 52.- Licencia para postular como candidato en e*ecx:lc-nes regionales n:: I::rcalera
Articule 53 - Licencia para pnsiular coma candidato a r'a-present.ﬂnl:e del ll:l:nngresu de
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X Arliculo 12.- Induccion
| Articulo 13.- identificacion de los/as sarwdweﬁ.ras

| Aru-;uln 13 Guardias Hospitalari=s

e
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| Artlnulq‘l Deia Entidad
Anlcmuz -Dhr&!wus
Arficuio 3-Baselegal

| Articulo 4 - Ambito de aaplll:aﬂnn

| Articulo 5 - Ra!acmnes Laborales
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|

Articulo §.- Caracter mplmentanu ¥ ne limitatvo de Ias nnrmas
Artisule V.- Curmplimiento del RI5
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| Artleulo 10.- Proceso de Vinculacian
ﬁ.nrculn 11.- Docu man!.m a PI’EEElnl:EIF para Is ulr::ul:anﬁn cun HCLLH

Artlculo 14 .- Legajo de l0s/as s:ar‘-.-'r::lnresfﬂs-

| l:nmruu.c_: Il - DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
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| Articule 16.- Jomada Laboral
| #.rt[:um 17.- Horarlo I:I-E tlT;ll:!an.:l-

Artlml.u iEl Fr-ngramaclan d= Roles
Articuio EIZI Superviskin y Gu::n.n:lt de la pn;-gramau:ldrn de roles
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Artieula 22 - Compensacion por dias no laboradas
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Articuto 38 - Licencia por maternidad (descanso pre y posiratal)

Articulo 39 - Licencia por paternidad
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL
HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ

CAPITULD L- DISPOSICIONES GENERALES
Articuly 1.- De la Entidad

E| Hospital Carlos Lanfrance La Hoz, es un drgano desconcentrado del Ministerlo de Salud
dependiente de la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Nore.

El Hospital Carlos Lanfranca Le Hoz, 85 una institucién pdblica con catagoria Il-2 que brinda atencion
de medlana complejidad, gue tiene come obietive la atencion de las personas a traves de la
prevencion, proteccion, recuperacién y rehsbilitacion de la salud y del desarrolio de un eniormo
saludable con plena respelo de los derechos fundamentales de la persona.

Articulo 2.-  Objetivos

El preserte Reglamento Interno de Servidores/as Civiles, en adelante RIS, tiene loe siguientes
ohjetivos:

al Faciltar, fomentar y mantener las buenas relacienes entre los/as servidores/as, y directivos/as

publicos del Hospital Carlos Lanfrance La Hoz, mediante el coaocimiento y respeto a kos
derechos y obligacionas que regulan las relaciones laborakes.

b} Establecer las normas esenciales para las refaciones laborales enfre la entidad, los/es
servidoresias, y directivos/as piblicos.

e} Regular el comportamiento laboral de losfzs servidoresiag durante el desempafio de sus
.-"-;5’;::: Irg B labares, y of cumplimiento de las normas lagales y administrativas vigentas.

DTl Cuando e presente RISC denomine al HGLLH, debe entenderse que es el Hospital Carlos Lanfranco
s o 4
- =4 = . La Hoz

Articulo 3.- Base legal

El presente RISC se basa principaimente en |a siguients normatvidad:
¥ Constitucian Politica oel Peri.

» Texto Unico Ordenado de la Lay N® 27444 - Ley del Procedimiento Adminsstrativo General,
aprobado can Decreto Supremo N° 004-2018-JUS.

Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico.

Ley N® 23538, Ley que esiablece las Normas Generales que regulan & Trabajo y Carrera de
los Profesionales de la Salud

Ley M® 235853, Orgédnica de Municipaiidades,

Ley N°2E525, score el Plan Macional de Lucha contra el VIH/SIDA y ETS, ampllaga y

maditicada por Ley N* 28243

Ley M° 26544, que precisa el gocs del derecho de descanso prenatal y posinatal de la servidora

gestante, modificadz por la Ley N® 30287; y la Ley N 27606, incorpord el segumndo parrato

ampliando el descansc pestnatal en 30 dias naturales adicionales en les casos de nacimiento

mltple; y su Reglamento, aprobado por Decreto Suprama Mo 0058-2011-TR, v su medificatoria

medianta Decreto Supremo N*002-2018-TR.

¥ Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcidn Piblica

= Ley N° 28771, Ley gue esiablece |a prohibicion de ejercer la facultsd de nombramiento v
contratacian de personal en el sector piblico, en casos de parentesco.

¥ Ley N® 268790, Ley de Modemizacin de la Seguridad Secial en Salud y su Reglamaenta,

aprobado por Decreto Supremo N* 002-87-5A.

Ley N* 26858, Ley Organica de ERcciones

Ley N° 27240, Ley que olorga permiso por lactancia materna, modilicado por Ley M® 27591,

Ley que squipara la duracion del parmiga por lactancla de 2 madre servidora del reégimen

privade con el plbhea.
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¥ Ley N® 27403, Ley que precisa Jos alcances del permis¢ por laclancia matema y su
madificatoria.

= Ley N* 27409, que oforga Licencia laboral por adopeion.

% Ley N° 27402, Lay de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y su reglamenio
aprobado con Decreto Supremo N® 014-2019-MIMP.

» Ley N° 27588, Ley gues esiablece prohibicones e incompatibiidades de fu neanarios v
servidores publicos, asi como de las personas que presten secvicios al Estado bajo cualquier
modalidad contraciual, y su Reglamente, aprobade por Decrete Supremo N 018-2002-PCM

Ley N* 27608, incorpore el segundo parralo amplisnde el descansc pastnatal en 30 dias
naturales adicionales en los cases de nacimiento midltiphe

Ley N° 27857, Ley del Ministeric de Salud.
Ley N° 27888, Ley de Trabajp de la Enfermera (o) y su Reglamento, eprobado por decrato
Supremo N*004-2002-54,

Lay N* 27674, Ley qua establece el acceso a deporfistas de Alto Mival a la Administracion
Bislica.

Ley N" 27785, Ley Organica del Bistama Macional de Control y de la Caniralaria Generzl da la
Republica.

Ley N 27815, Cadigo de Etica de |a Funcian Pubiice, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N 033-Z005-PCM.

Ley N" 27853, Ley de Trabaja del Obstetra ¥ su Reglamento, aprabado por decreio Suprema
Ne008-2003-SA,

Ley N® 27878, Ley de Trabajo del Clrujanc centista y su Reglamento, aprobada por Decreto
Supremo N 016-2005-54.

. Ley N® 28024, Ley gue regula l= Gestion da Intereses en la Administracion Plblica v su
0 A Reglamento, aprobado con Decrata Supramo NY 0898-2003-PCM y modificatoria,

"o Ley 28173, Ley de Trabajo de Quimico Farmacéutico de Perd.

2 Ley N° 2B175, Lay Marco del Empleo Publico

Ley N* 28369, Ley del Trabajo del Psicdiogo.

Lay N°2B456, Ley de Trabsjo del profesional de la Salud Tecnologo Madica y su Reglament
Ley N"2B561, Ley que regula el Trabajo de los Técnicos v Ausiliares Asistenciales,

Ley N 26716, Ley de Control Inferne de las Entidades dal Estado.

Ley N° 28411, Ley General ded Sistama Nacional de Presupuesta.

Lay N® 20248, Lay del Servicio Militar y 2u Reglamento.

Ley N°® 20408, Ley que concade el derecho de Licencia por Paternidad a losllas senidores/as
da la Administracion Publica v Privada, y su Reglamente, aprobade por Decreto Supremo
N014-2010-TR vy su maodificatoria Ley N° 20807, gua concede el deracho de licencia por
patermidad a ios/las servidores/as de |2 actividad piblica y privada

Ley N° 20782, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su reglamenio aprobade con Decreto
Supremo N7 005-201 2-TR, y modificatoriag,

Ley N 29643, Ley gue establece la eliminacion progresiva dal Régimen Espesial éal Decreto
Legisiative 1057 y oterga derechos laborales.

Ley N 28886, Ley que establece |2 implementacion de lactanos en las instituciones del sector
pdblico v del sector privade promaviendo |a lacianca maiema

*  Ley N° 29573, Ley General de |3 Perzona con Discapacidad y sus madificatorias.

B Ley N° 28892, Ley que modifica la ley N" 28844, estableciendo la exlenzién del descanso
postnatal para los casos de nacimienta de nifios con discapacidad.

=  Ley N°30012, Ley que concede el derecho de licencia a servidores con familiares directos qua
se encueniran con enfermedad en estado grave o lerminal o sufran sccidente grave, Decreto
Supremo N* 008-2017-TR

= Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y st Reglamento, aprobado por Cecreto Suprama N'040-
2014-PCM y su reglaments aprobado con Decreto Suprema N 040-2014-PCM.

= Ley N° 30112, Ley del ejercicio profesional del Trabajador Social
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Ley M® 30119, Ley que concade el derecho de licencia al servidor de la actividad plblica y
privada para la asistencia médica la terapla da rehabditacion de personas con discapacidad.

Ley N® 30161, Ley que regula la presentacion de declaracidn jurada de ingresos, blanes y
rentas de los funcionarios v servidores pdblicos del Estado,

Ley MO 30364, Ley para Prevanir, Sancionar y Erradicar [a Violencia Contra las Mujeres y los
Integrantes del Grupo Familiar y su Reglamento, aprebado mediante Decreto Supramo N°CS-
2015,

Ley M* 30367, Ley que protege a la madre servidera contra el daspido arbitrario y prolonga su
perode de descanso.

Ley N° 30646, Ley es regular el descanso fisico adiclonal del personal de la salud por
exposicion & radiacionss ionizanles o suslanclas rediactivas y su Reglamente, aprobado
madiante Decreio Supremo No009-2015-54,

Ley N® 31338, Ley Nacional del Cancer, y su Reglamento, aprobado por Decreto Suprema N°
004-2022-5A.

Ley N® 31419, Ley que establece disposiclones para garanfizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcion pablica de funclonarios y directives de Fbre designacién y remocion, ¥ su
Reglamenta, aprobade por Decreto Supremo N 053-2022-PCM.

Ley N® 31572, Lay que regula el Teletrabajo, y su Reglaments, aprobado por Decreto Supramo
N D02-2023-TR

Decreta Ley N° 11377, Estatuto y Escalafon del Servicio Civil, y su Reglamente aprobado por
Decrato Suprems M 522

Decreto Legeslativo N° 276, Ley de Bases de la Camera Administrativa y de Remuneraciones
del Sectar Poblico v Reglamento, aprobado con Decreto Supremao N° 005-80-PCM

Dacreto Legislativa N° 559, Ley de Trabajo Médice y su Reglamento, aprobado por Decrelo
Supramo N 024-2001-5A

Decreto Legislativa N° 800, que establece el horario de atencidn y jornada diaria en la
administracihn Publica,

Decreto Legislative N® 1023, que crea fa Autoridad Macional del Servicia Civil Rectora del
Sistema Admimdstrative de Recursoe Humanos.

Decreto Legislativo N*1025, gue aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el sector
publice y su Reglamenio, aprobado con Decreto Supreme N* 009-2010-PCM.

Decreto Legsslative N 1057, Decreto Legislative gque regula el régimen especial de
Contratacidn Adminstrativa de Servicios y su reglamento, aprobado con Decreto Supremo
N0TS-2008-PCM, modificado con Decreto Supremo WE065-2011-PCM, modificacian de los
artlculos 1, 3, 4, 5, 7, 8 11, 12, 13, 15y 16 del Reglamento del Decreto Legislative N* 1057,

Decreto Legeslative N* 1153, que regula la politica integral de compensaciones y enfregas
econdmicas del persanal de [a salud al servicio del Estado y su reglamento, aprobada con
Decrato Suprema MN* 015-2018-5A,

Decreto Legislativa N® 1161, Ley de Onganizacikin y Funciones dal Ministerio de Salud y Decreto
Supremo N*008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizecidn y Funciones dai
Minsteria de Salud, medificade medante Decreto Supremo N* 011-2017-5A

Decrato Legislativa N° 1246, que aprusha diversas madidas de simplificacion sdministrativa

Decrefo Legislative N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerade favorezea la conciliacion de |a vida laboral v familiar, para sl sector
piblico y su reglamento, aprobade por &l Decreto Supremo N® 013-2018-PCM.

Decreto Suprema N° 021-2000-PCM, aprueban Reglamento de la Ley que esiablece
prohibicicn de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el Sector
Publico, en casos de parentesco.

Decreto Suprema N° 028-2007-PCM; dictan disposicionas a fin de promover |2 puntualidad
coma practica habitual en todas las entidades de 1a Administracion Fublica.,

Decreto Supreme N° 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado de la Mormatividad def Servicio
Civil,

Decratn Supramo N° 232-2017-EF, Decreto Supremo gue fija el manto de fa entrega econdmica
del sarvicio de guardia en & marco de o establecido en el D.L. N*1153 que regula la politica
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integral de compensacionas y entregas econdrmecas del personal de fa sawd al servicio ogl
Estade,

% Decreto Supremo N° 042-2018-PCM, establece madidas para fortalecer la integridad piblica y
lucha contra la corrupcian.

* Decreto Suprema N® 420-2019-EF, Dictan disposiciones reglamentarias y complementarias
para la aplicacién del Decreto de Urgencia N° 038-2018, Dacralo de Urgencia gua establece
reglas sobra los ingresos cerrespondientss a los recursos humanos del Sactor Pubkico.
Decreto  Supremo  N7177-2022-E F, Madifican Ilss Disposiciones Reglamentariss Y
Complementarias para la aplicacién del Decreto de Urgencia N* 038.-2019 Decreto de Lirgancia
que estableca regles sobre los ingresos cofrespondientes a [os racursos Humanos del Sactor
Pablico, aprobadas madianie Decreto Suprema N* 420-2018-EF

Resclucion de Contraloria N® 320-2006-G5, Normas de Control Intemne para las Entidadaes del
Estado.

Resolucion de Contraloria N°® 146-2019-CG, que aprueba |3 Directiva N°® 005-2013-CQ/INTEG
“Implementacian del Sistema de Control interna en 85 Entidades del Estada’

Raesolucion Ministeral N° 541-05-SA/DM = Reglamento da Comité y Becas de Capaciacion oed
Ministario de Salud y sus modificatorias

Rasalucidn Ministerial N® 615-201 7/MINSA, que aprusba la Directiva Administrativa N* 235-
MIMNSA/Z017/0GGERH, que ectablece las normas y procedimientas para la adminisiracion de
log legajos personales de los irabajadores del Minisiero da Salud - MINSA

Resclucion Ministerial N°573-92-5A-DM, Reglamenio de la Adminstracion de Guardias
Hospitalarias, su complemantara, aprobada per Resolucion Directoral N° 030-83-34-P, y
madificada por Resolucién Ministeral N® 184-2000-5A/0M.

»  Resclucion Ministerial N° §34-2018/MINSA. que aprueba el docurments téenico denominada
"Lineamientos para la aplicacion de las normas establacidss on @l Reglaments del Decrato

T el Legisiativo N* 1153, eprobade por Decreto Suprema N* 015-2018-547

it '.' :_,2" ® Resolucidn Minsterial N® 886-2017/MINSA, Lineamienios para garanlizar la programacidn,
ey el ajacucion y pago del servicio de guardias en todas sus modalidades al personal de la salud

4 _5‘ “ “% Resglucidn Ministerial N° 650-2022MINSA, Reglamento Interno ce los Servidoras Clviles de |3

Administracian Central del Minisierio de Saud.

Resphicion de Presidencia Ejecutiva N°  107-2011-SERVIR/PE "Aprueba Reglas y

Lineamientos para la adecuscién de fos instrumentos intemos conforme a os cuales las

enfidades ejercen el poder digciplinario sobra lcefas servidores/as confratados bajo el régimsen

laboral especial del Decreto Lagislative N® 1057

Besalucidn Prasidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°(2-

2015.8ERVIR/GPGSC Régimen Disciolinario y Procedimiento Sancionadar de la Ley N"30057;

¥ su modificaloria, aprobada por Resolucion de Prezsidencia Ejecutiva N 082-2076-

SERVIRIPE.

% Resclycidn de Presidencia Ejecutiva N® 141.2018-SERVIR-PE, "Normas para la Gesfion deal

- Proceso de Capacitacion en las entidades pablicas’

) Dol Resoiucion N 140-2019-SERVIR-FPE, gue apruaban log “Lineamisntos para &l atorgamiento de

. ajustes razonables a las personas con digcapacidad an el proceso o8 celecoian que realicen
las entidades del sector publice.”

» Resaluclon de Presidencla Ejecutiva N° 144-2018-SERVIR-PE "Lineamsentos para Ia
prevencian, denuncia, atencidn. investgacion y sancion del hostigamients sexual en las
entidadas plolicas”,

% Resclucion N° 085-2020-SERVIR-PE que aprusba la "Gula para la virualizacion de concursos
piblicos del Decreto Legisiativo N® 1037",

% Resclucion de Presidencia Escutiva N° 076-2021-SERVIR-PE "Gula para la implementacion
del Subsistama de Geston dal Rendimienta”.

% Rasclucion de Presidencia Ejecutva N 081-2021-SERVIR-PE que aprugba la Direciva N°
O04-302 1-SERVIR-GDSRH "Mormas para |2 gestion da los procesos de seleccon an gl regimen
de la Ley N 30057 - Ley del Servicio CGivil.
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% Hescucion de Presidencia Ejecufiva N 120-2021-SERVIR-PE Directiva "Normas para |a
gestion del proceso de administracién de Legajos”

%  Resolucion Directoral N*001-834NAPIDNP, Aprueba Manual Normativo de Personal N°D03-23-
MDP de “Licencias y Pemmisos”

»  Resolucion Directoral N®013-324NAPIDNP, Aprueba al Manual Normative de Personal N°002-
02-OMP de "Desplazamiento de Personal”.

¥ Olras normas gue resullen aplicables conforme a la materia

El presente listado de disposiciones legales comprende también @ sus normas modificatorias,
conexas y cornplementarias. Asimismo, |a presents enNUMEracion no es de caractar limitative,

! Afticulo 4.-  Ambito de aplicacién

" Las digposiciones contenidas en el presente RIS, asi como las modificaciones que se efectien, son
de aplicacion a los directivosias piblicos y servidoresias, administrativos y asistenciales del HCLLH,
sujetos al regimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Piblico y al personal contratado sujete al Decreto Legisiativo
W°1057, Decreto Legislalivo que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios.

Asimismao, sera aplicable, en lo que correspenda a las modalidades formativas de servicios. a los
Intermos de Cienclas de ta Salud, 2 los gue ferman parte del Servicie Rural Urbano Marginal de
Salud - SERUMS. asi como a quisnes forman parte de los programas de residentado de todas (a8
lineas de carrera educaliva y de especializacion de los prafesionales de s salud dal HULLH.

Su cumplimients es obligatorio y su aceptacién se produce al establecerse la relacion laboral,
cuakuiera fuese su condicién o régimen, se trate de personal administrative o asistencial, o segun
la dispuesto de forma exprasa en norma especial

&:ﬁf".:f' 5 ;;_f Articulo 5.-  Relaclones Laborales

i3 Y,

£3 L:r':r:l. ’;.,°=I‘| Las relaciones kaborales en &l HOLLH, se sustentan en el espiritu de comprension, armonia,

“+7 . s/ colaboracion y buena fe que debe prevalecer enfre los/as sarvidores/as de fodos los nivelas, y entre
4" é5tos y HCLLH, con el proposito de obtener una alta productividad laboral, que permita alcanzar las

matas institucionales. Se rigen par [as siguientes premisas:

a) El reconocimients que elila servidora constituye el mas valioso recurso de su organizacion y
la basa de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto muluo, fa cordialidad y |a igualdad de oporiunidades que dabe existir entre la
poblaciin laboral del HCLLH.

e} Voluntad de concertacion, justicia, equidac y celeridad con que deben resolverse los confliclos
gue pudieran generarse an &l trabajo,

d)  El respeto irrestricto a la legislacion lzboral, convenlos de trabajo y normas de caracler intermo
dal HCLLH

AUmes o Articulo 8- Cardcter complementario y no limitativo de las normas

L '....'i.|'I
=5 B '%g El presente RISC tiene cardcter complementario con relacion a la normatividad vigente en materia
q_ﬁ 2 Jlaboral. Asimismo, cada una de las normas referidas en el presente RISC tene caracter enunciativo,
2" |58/ mas no imitativo, per lo que, las siluaciones no contempladas en el presente RIS, serdn resueltas
=i = por el HCLLH y &l ente rector en materia de recursos humanos: Autoridad Nacional del Senicio Civil
- SERVIR. mediante la Unidad de Personal, en concordancia con o establecido en las
disposiciones legales vigentas

)
.

Articula 7.-  Cumplimiente del RIS

Todos |osias servidores/as del HCLLH, tienen la obligacion de conocer y dar cumplimiento & lo
establecido en &l RIS, para lo cual, 1a Unidad de Personal del HCLLH, difunde el presenta RIS,
empleando medios fisicos yo electrdnicos,

IS



En &l casa sea via electrinica, s& enviara a cada servidorfa un correo elestrinico con su contenida,
v &n da ser de via fisica, se entregara una copia a cada servidor, luego de su incorporacian al HCLLH
o luege de una modificacidn del mismo, asimismo su difusian sera a traves de la pagina web oel
HCLLH, ademas se brindara la asesoria necesaria para su comprangion y cumplimiento.

Ella servidor'a no puede alegar desconocimiento de las disposiciones del presente RIS, con la
finalidad de eximirse de responsabilidad alguna.

Asimismo, las presentes disposicicnes no dejan sin efecto las obligaciones especificas de cada
servidar’a derivadas del puesto que desempefa, ni tampoco implica varacionas de o extablecido

1.':{3} par las normas laborales vigentes

CAPITULO IL- DEL INGRESO DEL SERVIDORIA

3+ Articulo B-  Elingreso delfla servidor'a civil

El ingreso delila servidora civil al HOLLH, con excepacn de los puesios de confianza o calficados
coma de libre designacion o remacién, se realiza obligatoriamente medianis Concurso Publco de
Miritos en la condician de servidora de sarrera, contratadela a plazo fijo para labores de naturaleza
permanente, o por el régimen especial de confratacion administrativa de servicios — CAS, de modo
que asegure & nombramiento o la contralacion de personal &n funcién a la capacidad y
competencias, en cumpimiento a |os requisitos del puesio y el marito profesional, técnico o auxiliar,
garantizandose el derecho de igualded de acceso a s funcion

Para ello, el HCLLH, establecera los procedimientos y mecanismos en cuanta a los modios y
sistemas de convacatoria, reclutamiento, eveluacion y Seleccion, da conformidad con las
dispasiciones Intemas y normas vigentes sabre la matena y sequn la naturaleza de los puestos de
trabajo.

El ingreso a la camera plblica regulada por el Decreto Legislativo N° 276 s& efectuara en €l nivel
inicial del grupo ocupacional gue corrasponda.

Articulo 8.-  Requisitos para Ingresar como servidora del HCLLH

Son requisitcs para ingrasar como servidad/a al HCLLH, los siguientes:

a) Ser mayor de edad

b} Estaren gjercicio pleno de los derechos civiles

¢} Mo tensr condena por delito doleso con sentencia firme y/o consent:da.

d) Noestar inhabilgado administrafivemente o judicialments para el gjercicio de la profesion para
contratar con el Estado o para desempefiar funcibn poblica

g] Acreditar busna conducta, saled fisica y mental comprobada
f)  Cumplircon el perfil y kos requisitos minknes pars exigidos para el puesto.
gl No registrar antecedentas panales ni polciakes, incompatibles con |3 clase del puesio a Goupar

Y Oftras condicionas y requisitos establecidos por norma axpresa o que sehale la respeciva
convocatana a proceso de saleccion,

Articula 10.-  Proceso de Vinculacion

Tratandose de vinculacion por ia via de Concurso Plblico de Mértos, para efectos dal proceso de
spleccian, alila postulante deberd presentar todos los documantss solicitados en las Bases de I3
Convacatoria del mismio.

En los casos da vinculacién de directives/as pliblicos de libre designacien y ramocién y empleados
de confianza, la Unidad de Personal deberd verificar de manera previa el cumplimiento de los
requigiles para el puasto a ocupar esiablecidcs en los docurmnentas de gestion en matena da recursos
humanos de la entidad v aguelios dispuestos en la normatva corespondiente.

Articulo 11.- Documentos a presentar para la vineulacidn con HCLLH
Para efectos de la suscripcian del conirato de trabajo, se debera prasentar
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a) Hoja de vida documentada en el fiempo en que se indique, de acuerda con las directivas
adminisiralivas que =g establezcan.

b} Declaracién Jurada que ientifica si ella servidorfa esta afiliadola &l Sistema Maclonal de
Pansones o al Sistema Privado de Pensiones.

Determiinacién del HCLLH del sistema bancaro y fmanclers en la gue s8 abonara la
remuneracian y kos ingresos.

Ficha de datos parsonales debidamenta llenada y suscria.

Copia del documento nacional de identidad o camet de extranjerla vigente (en casos de
extranjeros).

Dectaracion Jurada de confidencialidad e incompatibilidad

Declaracion Jurada para prevenir casos de MNepotismao, conforma a Ley,

Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales, ni policiales.

Daclaracion Jurada de na tener impedimento k2gal para contratar con el Estado.
Declaracion Jurada de no percibir doble ingreso por parle def Estadao.

Declaracidn Jurada de no presentar senlencia condenatoria judicial.

Declaracién Jurada de no estar inserito an el Registro de Deudores Alimentaros Morosos

Declaracion Jurada de no estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores/as.

L ni  Oiros documenios o Decleraciones Juradas gue de acuerdo & Ley puadan ser solicitados en la
1 _353_7_ : convocatoria o establecidos por HCLLH

I.- 4*"’ “ﬂ ﬁrtu:uju 12~ Induccién

L < Elfla servidor/a gue se incorpora a laborar al HCLLH, recibird la orientacién e induccion
©~ 7 correspondienie por parte de la Unidad de Personal del HCLLH, sobre los derechos, deberes,
obligaciones, Ios objelivos, crganizacion y funcionamienio dal HCLLH, asl como también de las
labores que ie corespondera desarmollar en su puesto de trabajo, y para ello portara el decumento
de identificacion laberal que lo acredite come t&l, proporcionado sin costo alguno, con el objetivo de
socializar y facilitar 1a intemrelackon y adaptacion da manera planificada de |1as personas gue ingresan
a un puesto en HCLLH

El temario de la inducclén serd coordinado por el Area de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
Unidad de Epidemiclogia y Sslud Amblental, a fin que 8 induccion incluya temas especificos de
interés institucional (bloseguridad, higiene de manos, manejo de residuos sdlidos y ofros).

Articulo 13.-  identificacién de loslas servidoresfas

El HCLLH, podra establecer sistemas de idenfificacion para uso intemo de su personal, sea
mediante carnats de identificacion (fotochecks) o cualquier otro medio que asegura i3 adecuada
wlentificacion de los/as servidores/as autorizados por @ HCLLH

Caca servidora contard con un documento de identificacion laboral, que debera portar en un lugar
visible v sara de uso obligalorio ¥ exclusiva para el cumplimiento de sus funcionas, por lo que se
adootaran s medidas discipbnarias correspondientes para los casos en que se realice un Lso
indebido del mismo.

El documento de identificacian laboral storgado por el HCLLH alfa servidoria, sera devueito por este
al cese del vinculo Iaboral. El HCLLH podra trasiadar &l costo del duplicado del documenta de
identificacita labaral, cuando |a pérdida o deterom se orgine por negligencia del’a servidos/a.
Como medida de seguridad elia servidorfa estd obligadola a:

+ Denunciar el hacho dentro de las (24) horas de ocurrido, anle la comisaria de [a Jursdiccion
que Comasponda.

»  Prasentar a la Unidad de Personal del HCLLH, la soficitud, adjuntande la copia simple de la
denuncia policial, a fin de gue se I otorgue un duplicado.

Al bermibne del vinculo labors!, debera ser devusila 3 ia Unidad da Persenal del HCLLH




Articulo 14.- Logajo de loelas servidores/as

Iniciada el vinculo aboral, la Unidad de Personal del HCLLH, apertura un legajo a cada sarvidar/a,
el mismao que contendra la documentacién indicada en el articulo 1 1° del presente RISC y cualguier
otra que, 8 criterio del HOLLH, s8a necesand ncorporar.

Es responsabilidad dellla servidor/a sctualizar su legajo con la documentacion cel nivel educalivo
prograsivaments slcanzado y capacitaciones efectuadas, asi como oira documantacion que a
pedicdo del HCLLH, deba ser incluida en diche lagag, 1a cual deboe sar remitida medante el farmato
fver Anaxe N° 01) de manera fisica y debidaments fedataada o legailzada.

"' siando asi, el Equipa de Trabajo de Gestion del Emples - Legajos ce la Linidad de Persanal del
HCLLH, organiza y mantiens permanentemente actuslizado o legao personal della servidora
incorporadola, en archivos fisicos ylo digitales, en el gue se preservaran los documentos exigidos
para su postulacidn al empleo y los solicitados postericrments; de acuerdo a los lineamientcs de
SERVIR v directivas previstas para t& fin.

Asimsmo, & cautelara su custadis y conservacion fisica, manteniendo su confidencialidad, cuando
;": earresponda.

Articulo 15.- Presuncién de veracidad y fiscalizacion posterior

El HCLLH, &n mérito al principlo de presuncidn de verscidad establecido en el numeral 1.7 del
Articula IV del Titulo Praliminar del Texto Unico Ordenade de !a Ley de Procedimiento Administralive
General, aprobado por Decrato Supremo N° 004-2018-J US, presume gue f@ documentacion
[~ presentada por eMa servidor'a civil para el procesc de vinculacidn en el que resultd ganadar, es
<% B¢ - yerdadera y contiene informacion fidedigna.
: .3'_ .';’:'-_-r'-Eﬁ HCLLH, a través de su Unidad de Personal, se reserva el derecho da verificarkos posteriormanta
o 1R 7 g de ser necesario solicitar a presentacion de certificados yio documentos eriginales yio adicionales
o pertinentes:
7 S, con posterioridad al procesc de vinculaciin della servidora civil, se detectase documentacion
que contenga infermacion fraudulenta & inexacta, elfla servidor/a serd sometidola al deslinde de
responsabilidad a que hubiere lgar,

CAPITULO Iil.- DE LA JORNADA ¥ HORARIO DE TRABAJO
1 Articulo 16,-  Jornada Laboral

Los servidores del HCLLH, deben concurris puniugimante segun su programackn mensual de
— turnos, a su centro de trabajo cbservando los horancs establecidos, registrando personhalmente su
J,-..'EIW":" ingreso y salida mediante los sistemas establecklos para tal efecto

Asimismo, deben presentarse en su puasto de trabsjo inmediztamente despues de haber registrado

su ingreso
La jomada laberal que cumplen los/las servidores/as des HCLLH, es la siguiente:
a) Paralosiias BE a5 Istrative :

# La jornada |zboral ordinaria gue deben de cumplr es ce ocha [06) horas, de lunes a viemes,
aque tiene derscho ella senador/a por tener jprnadas de SEMVIGIo que s& cumplen an horario
corrdo

& Seencuentran inmersos el parsonal del Decreto legisiativo N* 276 gue perciben &l incentivo
Unico GAFAE.

% Los Funeianarios y Directivos a partir del nivel F-4, estan exceptuados de [a jornada maxima
de trabajo y sus respectivos controles.

b) Para losflas senvidores/as Asistenclales:
® Lajornada legal oe rabajo para el personal asistencial, se desagregs en:

« Jomada Ordinarla; turnos diurmos de seis (6] horas digrias de Lunes a Sabedo, o U
equivalente semanal de treinta y seis (35) horas,
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= Jornada Extraordinaria; turncs rotativos de mafana, tarde ¥ noche, con un [otal de
ciento cincuenta (150) horas mensuales, en esta jornada esta comprendido el traba|o de
guardia hospitzlana con derecho & pago, con turnos de doce (12) horas continuas.

Articulo 17.- Horario de trabajo
El horario de trabajo para los servidores del HCLLH seran:
a) Pamalosias servidores/as adminstaivos:
DE LUNES A VIERNES
Hora de ingreso: 08:00 a.m
Hora de salida: 16:00 p.m.
Tolerancia sin descuento: 15 rnir!ut-:ua
Desde 06.16 a.m. hasta 08.30 a.m
Sujeto a descuento por minuto:
gg.igam. =1 0624 am, =9
817 am. =2 08.25%a.m. =10
. ng.igam =3 08.26 am, =11
Tardanza con descuento: 0819 am. = 4 08.27 am. = 12
0&.20am, =3 08.28 a.m. =13
38.21 8m. =& 08,29 am = 14'
Premim, MH22am.=T 08.30 a.m. = 156°
0 gl (g.23am =8
igd- E 2\ | Hora maxima de ingreso: Hasta las DB.30 a.m.
-"-"E; £5, .rf';-'l Descuento del dia: Desde las 08.31 am.
b Paralos'las sary !gﬂﬁ{as aslstenciales:
TURNOS DIUHHCI'S DE LUHE-S A SABADO y TUHHDE ROTATIWOS
Mafiana: 07:00 a.m. a 13:00 p.m. | O7:30 a.m, i'!ﬁ..".lf.l pm. | 08:00am aid I:H.'.I-pm
Tarde; 13:DI}_ p.m.a 1900 pm, | 1330 pm. a2 1930 pm, | 14:00 p.m. a 20:00 p.m.
MNoacturno: 10:00 p.m. a07:00 am. | 1930 pom. 2 07:30 am. | 20000 pm.a 08:00 a.m
Tolerancia sin
1. LINDO Descuento: 15" Minutos i
A partic d& 16 minutos hasta los 20 minutos de la hora de ingrezo programada
Sujeto a descuento por minwo;
av. 18 am =1 0746 am. =1 pRdBam.=1"
07 A7 a.m. =2 Y47 am, =2 DE17 am. =2
g7 18a.m =3 o748 am =3 fgaiEam.=3'
A7 1%am. =4 O7d4gam. =4 DE 19 @m, =4
G720 a.m. =& o¥s0am =58 og20am. =5
0721 am. =g 07 S1iam. =8 0821 am.=6
LH"""“BU';:;“” 0722am =T 0752am =7 OB22am.=7'
; ogrz3am=%§8 07,53 am.=8' 0R23am =48
07 3dam=5 a7 54am=9 0824 am. =9
or25am.= 10 07.55 am, =10 0825 am. =10
07.26am.= 11" 07.56 am.= 11 08.26 am. =11
0727 am.= 12" 07.57 am. =12 08,27 am. =12'
07 28am. =13 07.58 am. =13 082 am =13
07.29am, = 14' 07.58 am. = 14' 0DB.28 am, =14
07.30 a.m.= 15' DB.00 am. =18 0830am =15
;I::i;‘rﬂ':m Hasta los 30 minutos de la hora de ingreso programada.




Lo horarios establecidos por HCLLH, garantizan la atencion al publico usuaro y seran publicados
en lugares visibles en forma obligatoria.

La Unidad de Parsonal con autorizacion del Director Ejecutivo. en coordinacion con |08 directivos de
los Brgance y unidades orgénicas a la que perenezcan losfas servidores, podra establecer yio
variae el horario de trabajo de acuerdo a las necesidades de funcionamiento y de servicio del
HCLLH. respetando la jormada méaxima de rabajo y con sujecidn a la normatividad vigente.

Articulo 18.- Guardias Hospitalanas

La Guardia hospitalania, es |a actividad extracrdinaria espacial y diferenciada de las efecluadat en
= *{la jornada laboral ordinaria (flumos}, qua por su naturakaza v finaldad elia servidoria reahza por

necesidad o confinuided del servicic a reguermiento de @ entidad, asumendo 100as
responsabilidades gue exigen kos servicios asisienciales hospitalanos, duranie 12 horas continuas
de trabajo, atendiendo a los criterics de periodicidag, duracion, modalidad y responsabiidad,

La Guardia Hospitalaria, tiene una duracién que no excede las 12 horas confinuas y se cumplen con
presencia fisica y permanente en el servicio.

s Los tipos de guardia hospitalana podran ser
4 a) Guardia Nocturna (GN):

¢ »  Actividad Extraordinaria especial que se reafiza en horara noctuma.
+  Puedan sertipe de Guardia Noehe Ordinaria (GNO) o Guardia Noche Domingos Feriados
(GNDF)
e ¥ Compiende al personal profesional y no profesional que conforman el equipe basico de
oy :i' guardia, v gue laboran en los servicics de Emergencis, Centre Quirdrgico, Cenfro
e Obstérico, Unidad de Cuidados Intensivos y Hospitalizacién

1" "B) Guardia Diumna (GD):
»  Actvidad Extraordinaria que se realiza en jomada laboral de 12 horas continuas de tra bajo
del persanak.
¥ Pueden ser tipo de Suardia Noche Diuma {GD0) o Guardia Diurna Domingos v Feriados
(GDOF)
B Actividad reglizeda en areas crilicas asistenciales,
¥  Pornaturalaza de siencion pueden ser programadas,
« En dias ordinarios (Lunes a sabado) Emergencia v Cuidados Intensivos.
« Domingos y feriados: Emergencia, Centre Quirdrgice, Cuidados Intansivos v

Hospitalizacsan.
Laz miosdal de la jor rdinaria pueden sar,
Doble Jomada Laboral (MT) que ne es Guardia Diuma y al dia siguientz Guardia
Mocturna {EM],

*  Tumo MaRana (M) y en el misma dia Guardia Nesturna [GN).

¥ Tumo Tarde (T) ¥ Guardia Nocluma (GN), por ubicackn geografica distante al casco
urbano 0 estar en alto riesgo de seguridad.

En todos los casos el descansn Post Guardias es inmediato

w

Articulo 19.- Programacion de Roles

g) La programacion del sarvicio de guardia as una actividad tacnico-administrativa, gue realiza el
Jofe del Departamento para programar tumes y personal gue garantice la contin vicad de la
atencion de salud en el HGLLH, con criterio de racionalidad en las cuales se contemple lo
Sigubente:

% Mecesidad y continuidad del servicio de guardia sustentada en |a demanda y coferta de
SErVicios.

* Disponibilidad de personal de la salud y dispenibilidas presupuestal

¥ Programacion bajo el sistema da rotacitn equitativa dal pessenal oe la salud.
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* Programacion del servicio de guardia que establezca la mocalidad del servicio de guardia
(guardia diurna, necturna en dias ordinanios, domingo y de lariados).

La aplicacion de las guardias hospitalarias solo procede en los sarvicios de hospitalizacion,
cuidados intensives v emergencia v con todos o algunos de los departamentos y unidades
sefizladas an el aficulo & del reglamento de guardias hospitalarias.

El equipo basico de guardia hospitalanas esta constitulde por el pareonal profesional de la salud
gue labera en los servicios de emergencia, centra quiringica, unidades de cuidados intansivos
y hospitalizacion, que comprande a los medicos, anfermeras, obstefras  guimicos
farmacéuticas, tecndlogos médicas, técnicos especializadog, técnicos y auxiliares de
enfermerfa, asi corma el personal indicado en el articule 7 del reglamento ce guardias
hoapitalarias

Las Jefaturas de los Organos ylo Unidades Organicas son responsables de la programacion
de los wmos y guardias teniendo en cuenta la priorizacidn de las necesidades del senvicio y
los/las servidoresias con los gue se cuenia. Los cusles deberén de ser presentados con
documento para su evaluacion y aprobacitn a ke Direccidn Ejecutiva coma maxima hasta &l 25
de cada meas.

Los |efes de los organos y unidades organicas, deberan presentar |os roles en 05 piazos
establecidos, bajo respensabilidad administrativa.

El Director Ejecutiva aprseba la Programacion de Guardias Hospitalarias, mediante Resolucidn
Dractaral teniendo en cuenta los criterios estabiecidos,

En el case d= fraccionar el perigdo vacacional se deberd programar &l numess equivalente de
turnos yo guardias cel mes,

* 5 ellla servidor’a hace uso de su descanso vacacional fracclonado por guinca (13) dias,
debers programarse en la primera quincena setenta y dos (72) horas y en la segundo
setenta y ocho (73) horas restantes, equivalentes a doce (12) tumos yio cinco (03) guardias,

% S ella servidona hace uso de su descanso vacacional fraccionado por siete (7) digs, debera
programarse ciento v ocho (108} horas, equivalentes a disciocho (18] turnos yiu acha {08)
guardias,

= Si por necesidad dé senvicia gl descanso vacacional fraccionado fuara menor a siete (7)
dias, daberd programarse an |a equivaiencia que corresponde.

No deben considerar n la programacion a los/las servidoresias en el dia de su cnomastico,

El nimere de guardias con derecho a pago no debe exceder el maxime de diez (10} guardias,
incluyends en ellos un médximo de cinco (D5) guardias nocturnas. Para los senvicios de
Emergencia, Culdados Criticos y Hospitalizacion.

El nimer normal de Guardias Hospitalanas al mes es de cnco (05) v solo en cascs
excapeionales v jusfificados sube a ocho (0B). en embos casos no hay nimer maximao de
uardias Nocturnas (GN), pudiendo realizarse las que commespondan, dentro del tope referido.

Los dominges y ferados por ser especlales y diferenciados de los dias laborablss, les
servidores podran ser programados en el equipo de guardias diurnas segan | necesidad y la
determinacién de las Jefaturas de los Organos yio Unidades Organicas pravistos en el Equipo
Basico de Guardiaa.

Se prohibe terminantemente programar ¥ realizar guardias hospitalarias no remuneradas.

Al térming de la Guardia Hospitalaria, debe considerarse el descanso Post-Guardla. Dicho
descansc no es acumulado adn en los casos que concuerde con dias Domingos o Feriados
debiendo elia senvidoria lomarle en forma obligatorta,

La auiorizacion de pago de la enfrega econdmica por Servicle de Guardia, s harfa oon
Resalucién Administrafiva, v de acuerdo a la disponibiidad presupuestal, conforme lo
sstablecen las normas de ejecucion del presupuesto de gasto en cada ejercicic Presupuestal.

En ks casos en que ella servidora cusnie con mas da 60 afos de edad, tiene derecho a ser
exonerado del trabajo de Guardia, por lo tante, no debe ser programado en &l Eguipa Basico
de Guardia.
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pl De acuerdo a la realidad institucional pusde congsderarse en &l equipo besico de guardia a las
profesionales Trabajadorias Socales para realizar Guardia Diurna de doce (12) horas en dias
domingos y feriados sola &n el Sanicio de Emergencia

q) Durarde la sjecucion de la jomada de Guardia Hospitalaria, no procede otorgar permisos, y'o

comisiones de sarvicio.

Na se prede programar ni pagar guardias hesgitalarias menores o mayores a 12 horag; lodas

tas guardias se efectian mediante trabajo efective de 12 horas continuas y su descanse por
guardia serd tomado inmediatamants, no pudiendo ser acumulables.

El jefe del eguipo basico de guardia, podran ser:

¥ E% el médico del més alio nivel de carrera, cargo jerarguico o anfigledad en & insbitucicn,
cuya especialidad parmita su permanencia en el Senicio de Emergencia, o el Medico que
designa el Jefe del Departamente de Emergencia y LUCI

% El mismo que supervisara y gestionara las funciones asistencales y adminstrativas del
HECLLH, que cormespanden al maneio cperatvo de los servicios de emergenca y culdados
criticas,

* Enambos cascs, asumird la reprasantacidn dal Diractor Ejecutiva durante su ausencia
Lat horas para reciir capacitacion, formacson profesional ¢ técnica y el permiso especial por

lghor docanta no 2on considerados como jornada normel de Guardia Hospitalana sujetaa pago
aun cuando s2 efectie fuera del horano normal ca rabajo.

S =
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_' Jcl.rtu:uln 20.- Supervision y Control de |a programacién de roles
!Tf; ‘ La supervisian y control de la programacion de roles estén & cargo dec

% El Direclor Ejecutivo es el responsable de supervisar el cumplimiants de ks roles de Guardias
Hospitalarias y servicios de Ratén, programados mensuaimente.

%  El Director Ejecutive, asume |a responsabilidad del incumplimiento da las normas establecidas,
asi camo da os resultados por falta de conirol operative,

El Director Ejecutive, asi como ol Jefe de Departamento, seran responsables del
reconocimients de log pagos que sé generan por la programacian de Guardias. confraviniEndo
expresas disposicionas del presents Reglamanta.

Los Jefes de Departamento o Unidad son responsables de la programacion mensual oo [as
Guardias Hospitalarias y servicios de Retan, de la ejscucidn, emitianda kos informes perlinentaa
ante & Director Ejeculiva

El Director Ejecutivo, jefe de Departamento, Jede de la Unidad de Personal y Jefe de la Cficina
de Planificacién Estratégica, son responsables de garantizar el eguiliprio, la adecuada
cobertura y funcionamienta del establecimiento

El jata del Equipo de Guardia es responsable de la ejecucion de la Pregramacion de la Guardia
Hospitalaria. Asimismo, es responsable de controlar la permanencia y aclividades de cada uno
da los Integrantes del Equipo de Guardia, madiante un formulario de trabajo donde se regisira
gl tuma, namero de horas trabajadas. relacion de pacientes y diagnostico, entregando al
Director Ejecutivo de las ccurencias y los informes respectives con copia &l Jefe de
Departamento.

£l Jefe de la Unidad de Personal, verifica cuanda lo juzgue necesano, |a presancia fisica del
personal integrante del Equipa de Guardia, debiendo hacar llegar al Director Ejecutva ias
scurrencias a incumplimiento de lo dispussta en el Reglamento v las medidas comectivas a
adoptarse. Asimismo. es |a encargada de evaluacion, control y supervigion del cumplimianta
que deben ohservar las aulordades sefialadas en el reglamento.

# El Jefe de la Unidad de Econormia eg responsable de la ejecucian del pago de fa entrega
economica pof Servicio de Guardia.

-

Articulo 21.- Compensacion portrabajo fueras da la jornada laboral

El trabajo que sa realice fusra de la jornada laboral en horas adicionales es excepcional y voiu ritario,
y para su reconocimiento se requiere de aulorizacicn previa del jele inmediaip, & traveés de




documento fisico o correa electrénica ditigido a la Unidad de Personal del HCLLH, indicando la fecha
en |la que se hara efectiva la raspectiva compansacion.

Mo procede la compensacian por sobretiempo cuanda no haya sido previamente autorizada por el
jofe inmediato.

La compensackn se realiza an el mes sigulente del frabajo realizade fuera de |a jomada laberal
El trabajc después de la jornada laboral 8 compensar debera ser minima de una {11) hora diaria.

Articulo 22.- Compensacién por dias ne laborados

Cuande & Poder Ejecutive decrete dias no laborables sujetos a compensacion, la misma sera
programada en forma automatica a partir dal primer dia habi de la semana sigulente, extendiendo
2l horano de salida, por pericdos no menores & una (01) hora hasta completar el tiempo a
compansar, hasta por un maximo de guince (15) dias calendarics ¢ el periodo establecido en la
narmativa.

Articulo 23.-  Ingreso en dia no laborable

Para ¢! Ingresa de un/a servidaria en un dia no laborable yio feriado se debe contar con sulorizacion
@xpresa del |efe inmediato cuando se trate de personal administrativo o persenal asistencial no
programado, Esta aulorizacion debe ser comunicada a la Unidad de Personal o la que haga sus
veces del HOLLH, con una antisipacion minima de veinticuatro (24) horas, previas al ingresa.

o Arficulo 24-  Del cambio de turnos y guardia

5 I ,.T-“'r.l_ bre los cambios de turnos y guardias:
4‘-J s a) Seran autorizados entre personal del mismo grupo ocupacional,
CTh - b)) Siella servidon'a lo solicita o 5ea por Necesidad de Servicio, debera contar con la aceplacion
dellla servidorfa reemplazante
c} Enambos casos deberd estar debidaments sustentade y sin afectar la nacesidad del senvicio,
bajo responsabilidad Jefe de Departamenio o Unidad, con el VBT dal Jefela de Personal

d} Deberé ser presentadc con cuarenta y wcho (46) horas de anticipacion a la fecha de hacerse
efective & cambio, salva excepcianes.

&) Solo serdn sceptados un maxime de dos (02) cambios dentro del mes por servidor, 8 fin de no
altarar el netmal funcicnamiento de os Deparfamantos y Unidades, mediante el formate (Ver
Anexo N°02).

Articulo 25.- De la reprogramacion de turnos y guardia
Sobre ias reprogramaciones de turnos y guardias.

a) Se realizaran por estricta necesidad del servicio y deberan ser debidamente sustertado y
autarizado por el Jefe de Departaments o Unidad, con el V°B® del Jefela de Pearsonal, previa
coordinacidn con &l sarvidor,

b} La reprogramacién no debe afectar la atencidn continua de la consulta externa y los servicics
haspitalancs, debienda ser cubierta por otro profesional, bajo responsabilidad del jefe de
departamento, caso contrario la reprogramacin no podra ser autorizada

g} Existir peticion dellla servidorla con una anticipacion de cuarenta y ocho (48) horas a la
ejecucion de la guardia programada.

dj Solo seran sceptados denire del mes y por trabajador con un maximo de dos (D2Z)
reprogramaciones de tumao o guandia como solicitante, mediznte el formalo (Ver Anexo N* 02,

CAPITULO IV - DE LA ASISTENCIA ¥ PUNTUALIDAD
Articulo 26.- Asistencia
Para e registro y control de la asistencia se tomard en cuenta o siguiente:




Los/as servidoresias y directivos/as, deben concurrir, diana y puniuaiments, a8 su centro de
labores observando los horarios establecidos y registrando personalments su ingreso y salida
mediante los sistamas de control establecidos para tal efecto.

Logias seridores/as deban preseniarse en su centro de labores inmediatameante despuds de
haher ragistradso su ingreso

Los jefes inmediatos son los responsabies de hacer cumplir las nofmas da permanencis y
prniualidad,

La nfermacian de asistencia serd tomada en cuenta para alectos de evaluackin de desempaio
laboral,

En caso de no registrar su Ingreso o salida en el sisterma, éstos pusden ser justificados
inicamente cuanda se haya concurido &l centra de labores y 52 cuenta con al vislo bueno del
jefe inmediato, debiendo presentar la justificacicn de acuardo al artlcule §3° a la Unidad de
Parsonal del HCLLH, dentro del plazo de setenta y dos (72) horas de ocurrida i@ omision

Excapcionalmente, previa sustentacion del servidor, y con &l V*B® de la Unidad de Personal y
Director Ejecutiva, se puede autorizar &l registro con |z Tarjeta da proximidad de marcacian, al
parsonal que no pueda registrar su asistencia en el Sistemas Biometrices de registro facial o
digital, por razones ajenas a la instiiucian,

Articule 27.-  Tardanzas

Sa considera tardanza al ingresc dellla servidor'a con postanaridad 2l horario de ingrago establecido
en &l presente RIS o normas especiales, la cual serd descontada en forma proporcional de la
remuneracion o compensacion econdmica mensual della sarvdorfa, conforme a los ziguientas
.. CHteros

a)

o}

Las primeros quince (15) minutos siguientes a la hora de ingreso al centrg de labores sa
eonsideran liempo de lolerancia.

El ingreso al centro de labores luego de transcumido el bempa de tolerancia, y hasta ios treinta
{30) minutos siguientes & ia hora de ingreso e considerado como tardanza, sujeta a descuanto
por minuto. Transcurrido este fempo, $& considera como inasistencia. Los/as servidoresias que
hayan ingresado luege de los treinta {30) minutos deberan ratirarge del centrn de frabajo
considerandose ese dia como inasistencia.

En situaciones excepcionales y debidamente sustentadas por necesidad de servicia, podran
ingresar al centro de labores, contanda con la autorizacion de su jefe inmediate o ¢ gue haga sus
veces y con el v* B° de la Unidad de Personal.

Articulo 2B.-  Inazistencias

aj

b)

Gl

d)

Se considera inasistencia a:
% La no concumrencia al centro de labores, sin justficacion alguna.

» La salida o retiro del centro de labores antes de la hora establecida, sin la autorizacion
respectiva del Jefe inmediate o la omesicn de registro de ingreso yio salida,

+ La omisiGn del registro alectrinico de Control de Asistencia al ingresar yio salir del HOLLH

Logias servidores/as del HOLLH, gue por razones de fuerza mayor $& encuentran impedidos
de concurrr a su centra de labores, por siiuaciones impeevistas yio fortuitas, esta obligado a
comunicar este hecho, a raves de cualguier medio en el Wrmino de las dos {2 primaras horas
de inciads |a jormada de rabajo a su jefe inmedale, quien a su vez informara a la Unidad de
Personal del HGLLH, debiendo presentar los motivos respectivos {si hubiera) hasta el termino
del tercer dia de producido la ausencia,

En caso de inasistencias por razones de salud, ella servidora o la persona & quien aquelia se
lo hubiara encargado, lo comunicara a su jefe inmediato, el gual reportara el hecha a la Unidad
de Personal, a traves del responsable de i@ Unidad de Bienestar de Personal, quien debard
disponer la constatacion del estado de salud delila servidor’a,

En caso que elia servidor!a esté afectade por berculesis, una vez concluida su pariado de
descanso  médico, iene derechc 8 ingresar una hora pespuss o salir una hora antes, en (os
dias que corresponda & su tratamiento, hasta su CUMINGCon, cuyo cumplimients estara

14



Pher Mlnisterio
; . Vlnisterio
w ERLI deSalid

astrictamente supervisado. Esta facilidad esta sujeta a compensacion (numeral 14,1, articule
14, de la Ley N°30287, Ley de Prevencion y Control de la Tuberculosis).

a) En el caso de guardias

* Encaso el personal registre su salida antes de la culminacitn de la guardia, sa considera
abandong de guardia, ne teniendo derecho a cambio ¢ reprogramacion de o,

= Encaso de inasistencia a una guardia hospitalana programada por el Depanamenio, no
carresponce que se haga efectivo el descansc post guardia, no lenkendo derecho a cambio
o reprogramackan,

- ¥ Laguardia no realizada se considera coma Inasistencia de dos (2) dias.

= Lainasistencia o el abandono injustificado a un senvicio de guardia constituyen falta grave
de cardcler disciplinario.

» Todainasistencia es ohjeto de descuento de ia remuneracidn o valorizacion mensual,

Articule 28.- Registro de Ingreso - salida y confrol de asistencia

La Unidag de Personal del HCLLH, es la responsable def control diaric de asistencla y puntualidad
de los'as servidoresfas del HCLLH, quedando facuitado a efectuar visitas inopinadas a |os
departamentos, aficinas y'o unidades durante la jornada laboral

El coniral de la permanencia &n sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe inmediato, 8, -
quien le corresponde efecluar la supervision del cumplimiento del rol de trabejo de losias
servidoresias durante [a jornada laboral.

ot %) Articule 30.-  Descuentos por inasistencia y tardanzas

" .. 4/ Los descuentos por inasistencias y fardanzas se ejecusan a fraves de |a planilla inica de pagos, 1o
o gue se registra en |a boleta de pagos, previa disposicidn en la resalucion administrativa de a2 Unidad
' de Personal del HCLLH, que expide mensualmente dicha entidad, segun comesponda.

La aplbcacion del descuents no tiene naturaleza disciplinaria, emperg, no exime alfa la servidon'a de
las acciones para el deslinde de responsabifidad cuando correspanda.

Las inasistencias justficadas y las ierdanzas dan lugar a los descuentos comespondentes,
equivalentes al valor integro de |a remuneracién y compeansacidn iotal correspondiente al iempao no
laborade, @n al mes que se produce.

Por excepcitn, losfas servidoreslas que desempefian carges de directivos/as supericres (sea de
nivel F-4) en HCLLH, no se encueniran syjetos & descuentos por tardanzes, segln cofmesponda,

Para el caso del personal nombrado v confratado a plazo fijo dentro del marco del Decreto
Legslativo N® 276, estos descuentos constituyen ingresos para el Fondo de Asistencia y Estimulo,
que administra el Comité de Administracion de Fondo de Asistendcia y ESmiUko.

Los descusntas se caloutan de |3 siguisnts manara.

Valor dal dia por

Tipo de servidora Irnssbtonch | Valor por minuto
Personal Asistencial =lnoresoTofal | = Valordal dia por nasisiencia
a0 dias 380 mun {06 horag)
= Ingreso Tofa = Valor del dip por inasistenci
Personal Administrativo 5 . ! ] o
a0 dias A0 rin {08 horas)

Articule 31.- Responsabilidades en la permanencia en el puesto de trabajo

La puntuslidad en & assiencia & sus puestos de irebajo ¥ &l Inicio efective de las labores, es
responsabilidad directa de ioslas servidorasl/as, sin excluir la responsabilidad de supervision que
fienen los [efes inmeadiatos.

Elfla Jafe del Equipo de Guardia, es responsable de controlar 1a asistencia y permanencia fisica del
personal del Hospital, de acuerdo al rol de turnos y guardias aprobada,
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Articules 32.. Tolerancia por causas de fuerza mayor

Se podra establecer tolerancia adicional a la existente en el horanie de ingreso, cuande se presenten
siuaciones imprevistas que afecten a la coleclividad en general, tales como |a paralizacicén da
trensportes, desastres naturales u otros similares,

cportunamante a la Unidad de Personal, los siguisntas hechos concernientes al personal 8 su cargo:
a) Inasistencia dalfla servidona
by Abandono del puesto de trabajo an horas de labores

e} La inasistencia al centro de labores; al concluir las licencias, vacaciones, suspension o cese
temparal, comisiones de servicio y cualquier accion de desplazamienta,

CAPITULD V - DE LAS LICENCIAS ¥ PERMISOS

Articula 34.- Licencias

Las licancias son las autorizacionas olergadas por HCLLH, que tienan por abjelo que ellta servidora
no aslsta &l ceniro de labores ung o mas dias de acuerdo con ol régimen laboral della servidaria
.-__-{}"_'”-i?,-j,.;t licencia se formula por escrito y da manera anticipada, con la conformidad del jefe inmediata y

‘= {7 sa dirige a la Unidad de Personal gel HCLLH, salve excepciones establecidas por norma legal

=l b ngents.

o

" Amticuls 36.- Licencias de loslas servidores/as con goce de remuneraciones
Losfas servidores/as tienen derecho a las siguientes licencias con gooe de remuneracionas:
Por enfermedad o accidents comprobade
Para la asistencia médica v 1a terapia de rehabilitacion pera personas con discapacidad
Licencia por maternidad (descanso pre y poat natal).
Par paternidad.
Par matrimonio, 8 cuenta da vacaciones
Par adopeidn
Por fallecimiento del cdnyuge, padre, hijos o hermandas
Por enfermedad grave o terminal o accidente de familiar directa
Por capacitacion =2
Por citacion exprasa; judicial, militar o policial
Por funcién edil, conforme a la Ley N° 23853
Por representacidn departiva
Licencia Sindscal
Onomastico

A cuenta del periods vacacional
Otros cascs gue sefialan las disposicionss vigentes sobre la mataria.

i
L

Articulo 36.-  Licencia por enfermedad yio accidente comprobado

La Licencla por enfermedad y/o accidente comprobado, se concede en concordancia con o
dispuesto en la Lay N° 25790, y por su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el
Certificado de Incapacidac Temporal para &l Trabajo (CITT) expedido por el Sagure Social de Salud
— ESSALUD o el certificeda da descanso médico oforgadn por el profesional fratante, debiardo
adjuntar (Ver Anexo N® 0d) |2 siguierta documentaecion:
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1. Documents en el que conste el diagndstico médico, asi como el perado de incapacidad y la
fecha de emision del mismo con |z firma dal profesional tratante y sello legible

2.  Documenta en el que consle la receta medica con la firma del profesional tratante y sello legible
3, Comprobante de pago por derecho de atencién
4, Comprobante de pago de los medicamentos, de corresponder

En todos estns documentos sa debera consignar los apellidos y nombres del pacients segin su DNI
y se pressntaran a Medico de Personal - Benestar Social del Equipe de Trabajo de Retaciones
Humanas v Sociales de ls Unidad de Personal, en el plazo maximo de tres (3] dias habiles de
iniciada la licencia,

Les primercs: veinte (20) dias de incapacidad dellla servidor/a civil son asumidas por HCLLH, previa
preseniacion dol descanso médico. A partir del veintiunavo (21) dia de descanso médico en el
periodo de un afio, elia servidora civil bajo su responsabilidad. debera canjear el certificado de
descansa madico (partcular) por &l CITT, para el ramite del pago del subsidio cormespondiente,

Todola servidor/a que cuente con un GITT o Cerificado de Descanso Medico, debe hacer uso del
descanso flsica en su domiclic, mientras dure este, en el gque se realizara la verficacién de
permanencia por pane de Bienestar Soci@l del Equipo de Trabajo de Relaciones Humanas y
Sociales de 12 Unidad de Personal, pudiendo realizarss de manera presencial o virual en horario
inopinada.

En caso alfla servidora que tenga que hacer uso del descanso fisico en un domicllio diferents al
consignade en su legajo, o que mientras dure este langa que ausentarse de su domicilio, deberdn
comunicar este hecho dentra de las 24 horas a Control de Asistencia del Equipo de Trabajo de
Gesticn del Emples y Permanencia de la Unidad de Personal

s AL e N
"-:";.T J-F“" ", La Unidad de Personal a través de Bienestar de Personal remitira pericdicamente a los jeles de las
4 = ‘”.:-'1 diferentes unidades organicas al reparts de los Descansos Médicos de los servidores a su cango.

pil Articulo 37.-  Licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion para
personas con discapacidad.

a) Es otorgedo abla servidora en su calidad de padre, madre, futor o apoyo de la persona can
discapacidad, hasta por cincuenta y seis (55) horas altemas o consecutivas por afio calendario,

b Encaso se requieran horas adicionales, |as licencias se compensan con haras exfrasrdinarias
de labores, previo acuerdo con el jefe inmediato, quien debera comunicar tal sluackin
inmediatament= a I8 Unkdad de Personal del HCLLH, con la documentacion de sustento, Si
ambos padres trabajan en la entidad, 13 licencia salo se concede a unoe elios,

¢) Para concederse la licencia, eVla servidor/a civil solicita a la Unidad de Personal del HCLLH
con una anticipacién de siete (7) dias naturales al incio de las terapias de rehabilitacion o
asistencia médica, adjuntands la cita médica y los documentos senalados en fa Ley N* 30118,
Ley que concede el derecha de licencia al trabajador de 1a actividad publica y privada para la
asisiencia medica y la lerapia de rehabilitacion de personas con discapacidad,

Articulo 38.- Licencia por maternidad (descanso pre y postnatal)

3) La licenca por maternidad se otorgara de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 25644, Ley
que precisa el goce del cerecho de descanso prenatal y postnatal de fa servidora gestante v
sus modificalonas.

by Lalicencia por descanso pre y post natal se concede a la servidora civil gestante por un pericdo
de cuarenta y nueve (48] dias calendario de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias
calendario de descanso postnatal, y puede extenderse hasta treinta (30) dias calendario
adicionales, en caso de nacimiento miltiple o de niflos con discapacidad. La acreditacion se
susienta con e CITT o cerificado de descanso médico otorgado por @l profesional tratanta.

g} A solicitud de la servidora civil, &l goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o
totaiments, debiendo adiuntarse el informe médico que certifiqgue que |a postergacion no
afectard su salud o la del concebide. El pedido debard ser comunicado a la Unidad de Personal
del HCLLH, con una antelacidn no manor de dog (2) meses a la fecha probable del parto.

d) En case se produzea el alumbramisnto con anterioridad a la fecha probable del parto, fijada
para establecar & inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto sa acumularan al descanso
postnatal Los dias de retraso seran considerados como descanso meédico.




) : -
Ministerio
de Salud

Articula 38.-  Licencla por paternidad

La kcencia por paternidad se olorgard de acuerdo con ko dispuestio en la Ley N° 20408, Ley que
concede el derecho de licencia por patarnidad a fos trabajadaras de la actividad poblica y privada, v
sus madificatorias.

La licancia por paternidad es olorgada al padre senvidor civil por el nacimeanio da su hijala, por
diez (10) dias calendario conseculivos en |os casos de parto natural o casanaa,

En los siguientes casos especiales el plazo de Iz licencia es de:

= Wainte {20) dias calendaria consaculivos por nacimientos prematuros y parios mibltiples.

» Treinta {30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita terminal
o discapacidad severa.

# Trainta (30) dias calendario consecutrvos por complicaciongs graves 2n 1@ salud de la
madre,

El plazo de la licencia se computa 2 partr de la fecha que el trabajador indique entre las
sigulentes alternativas:

¥ Desde la facha de nacimiente del hijo o hija.
* Desde la fecha en que la madre o & hijo o hija son dados de alia por el centro medico
respectivo.

% A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el cerlificado
r medica correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado,

. i ',;?,, “=| ¢} En &l supuesto que la madre muera durante &l parto o mientras goza de su licancia por

matermidad, &l padre del hijola nacidoia sera baneficiarlo de dicha icencia con goce de
haber, de manera que sea una acumulacidn de cencias

e) Eltrabajador peticionerio que haga use de |a licenca de paternidad tendra deracho a hacar
uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencada la
licencia de paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional deberd ser
comunicada al empleador con una anticipacién no menor da quinee (15} dias calendario =
la fecha probable de parte de la madre.

En caso que la oporiunidad de inicic de! gooe coincida con dias no laborables, segon la jomada
aplicable al trabajadar, el Inicio del pericdo de licencia se produce el dia habil inmedialo siguiante.

Mo comrespondera hacer uso de este fipo de licencia, cuando el servidor civil 32 encuentre gozando
de su descanso vacecional 0 en cualguier situacién que haya determinado la suspension temporal
del conirato de trabajs.

Articulo 40.- Licencia por adopeion

La Licencia por adopeion de hijofa, se concade hasta por reinta (30) dias naturales durante un anao
calendaric. contados a parbr del dia siguiente de expedida la Resolucion Administrativa de
Colocacian Famillar y suscrita 1a respectiva Acta de Enirega del ning'a siempre que &lfla nifiofa a
ger adoptado no tenga mas de doca (12) anos de eded.

Ella servidora paticionarioda de adopcion debera comunicar expresamente a Ia Linidad de Personal
o la que haga sus veces del HCLLH, en un plazo no menor de quince (15) dias naturales ala entrega
fisica del nifie, su voluntad de hacer vso de esia licenca

La {alta de comunicacidn dantro del plazo establecido, impide alla secrvidora peticionario de
adopcicn el goce de esta licencia

Si los/as servidores/as peficionarios/as de adopcidn son conyuges, la hicencia serd tomada por ia
mujer.

Articule 41.- Licencia por fallecimiento de cényuge o conviviente, padres, hijos o hermanos

La licencia por fallacimients del conyuge o convviente, padres, hijos o hermanas es ramurarada y
58 olorga:
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a) Para el parsonal del Decreio Legislativa N* 276, por cinco (5) dias habiles en cada caso. Si sa
ha producide dentro de las provincias de Lima y Callag, pudiendo extenderse hasta paor tres (3)
dias habiles adicionates si se hubiera producido fuera de diche Ambito geografico. Esta koencia
se computa a partir del primer dia habil siguiente de producide el hecho.

by Para el parsonal del Decrelo Legislativo N* 1057, por tres (03) dias pudiendo extenderse hasta
treg (03} dias mas cuando el deceso se produce en provincia diferente @ dande labora el
servidar

En ambos cascs, la presentacién del acta o certificada da defuncién debe presentarse dentro de los
. quinca (16} dias calendario siguiente al deceso.

BT LA

Articulo 42.-  Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente de familiar directo

En casc de tener un hijola, padre o madre, cényuge o conviviente diagnosticado con enfermedad
grave & terminal, o que sufra accidente que haya puesie en serio riesgo sU vida, se otorga lkcencia
cen goce de haber, con &l objeto de asistiio, por &l plazo maximo de skete {7} dias calendaric

Para al goce de 13 ieencia, el trabajador debe presentar, dentro de las cuarenta y acho (48} horas
de producide o conocido el accidente grave o la enfermedad grave o terminal, o siguisnte

al Una comunicacién escrita o por correo electrdmico dirigida al empleador soliciando e
olorgamiento de la licencia e indicando |a fecha deinicio, su durackin y los hechos que fa motivan

b} A falta de indicacidn sobre la fecha de inicio, se entiende que |a licencia empieza el dia calendario
siguiente de realizada a comunicacion al empleador.

&) La documentaclon que acredita el vinculo con &l familiar directo que se encuentra enferme grave
a terminal, o que ha sido victima del accicente grave,

dl La convivencia puede screditarse mediante la documentacion notarial, judicial o registral
corresoandiente. De aceptario el empleador, también puede reslizarse la acreditacion mediante
constatacitn policial o declaracion jurada del trabajadaor

al Elcarificads medico correspendiente (Formato de Cerificado Médico Ley N® 30012).

La documentacidn referida en los Itersles anteriores pusde ser presentada por separade, perc
siempre dentro del plazo sefialado.

La ampliacion se concede a cuenia del descanso vacaclonal de forma proporcicnal al récord
vacacional acumulado al moments de solicitaria y seré de hasta freinta (30) dias dependiendo del
régimen kaboral delila sarvidorfa,

De existir una sifuacidn excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar directo, fuera del
plaza previsio en &l pderafo precedents, se pusden compensar las horas ulilizadas para dicha fin
con haras extraordinanias de laboras, pravia autorizacién del jefe inmediato, la cual era comunicada
a la Unidad de Personal del HCLLH.

Articulo 43.-  Licencia por capacitacien

La licancia por capacitecion con goce de remuneraciones, se olorga cuando |2 capacitacion es
financiada o canglizada tetal o parcialmente por el Estado.

Las acciones de capacitacion, deberdn encontrarse vinculados al perfil ¢ cargo dellla servidor!a civil,
y condicionado a las necesidades de servicio, con aulorizacion del jefe inmediato v ka Unidad de
Personal del HCLLH.

Las acclones de capacitacion deben estar contenidas en el Plan de Desarrolio de las Personas
(POP) y las establecidas en la Resclucian Presidencla Ejecutiva N® 141-2016-5ERVIR-FE qua
aprueba la ditestiva ‘Mormas pars |3 Gestidn del Proceso de Capactacion en las Entidades
Publicas”

Articulo 44.- Licencia por citacidn expresa, judicial, fiscal, militar o policiat

Elfla servidora que solicite el uso de esta licencia deberd adjuntar el documents que acredite |a
citaciédn, incluye el iempo de concurencia mas los tminos de la distancia. No se concede para
|ustificar ausencias al centro de laboras per privacion de la libertad, dispuesta por mandato de
autoridad compelente.
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Articule 45.- Licencia por funcién edil

Los/as servidores/as elegidos como alcaldes/alcaldesas de las municipalidades del pais, gozaran
de licencia & efectos gue cumplan con desempear la funcidn para la gue fueren electos. con
retencian de su cargo en HCLLH y hasta el término de su mandato.

Articulo 48.- Licencia por reprasentacion deportiva

La licencla por representackén deportiva se concade 2 agquellos/ss servidores/as publicos que sean
seleccionados para representar al HCLLH, o al Pert en eventos deportivos internacionales oficiales
del Sisterma Ollmpico o Fedarativo Internacional, asi como para eventos aficiales nacionales a
regicnales reconogides por la Federacidn Deportiva respactiva,

B Esta licencia comprende el otorgamiento de facilidedes para entrenar, desplazarse, permanacar en
[N concentracitn y Competr,

Articulo 47.- Licencia Sindical

* La licencia sindical, con goce de remuneraciones, se olorga para concurir a actos de concumencia
cbligatoria hasta por un limite de freinta {30) dias calendario por afio, confarme 2 los dispussto an
los articulos 61 &l 63 del Decrete Supreme N* 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamanta Ganaral
de la Ley del Servicio Cwvil, siendo para:

g) Secretario General
. b) Secretario Adjunto o guen haga sus Veces
4 :=; ¢} Secretarlo de Defensa
% #0 d} Secretario de Organizacion
B s El exceso sera considerado camo licencia por motivos particularas, &in goce de remuneraciones.

T
“‘o“@ Articulo 48.- Licencia por onomastico

2| La licencia por cnomastico della servidoria cavil, s otorga par un (1) diz y debera hacerse efectiva
- A&/ el dia de su cumpleanos. Si dicha fecha cayera en dia sabada, domnga o feriado, la licencia se hara
: gfectiva &l prmer dia habil siguiente.

Articulo 49.- Licencias a cuenta dal periods vacacional

|3 licencia a cuenta del periodo vacacional se podiad clorgar 3 loslas senndores/as hasta por tramta

(30) dias, los cugles sa deducirén el periodo vacacional inmediate siguiente, y procede en los

siguientes cascs:

a) Porenfermedad grave cel conyuge, padies o hijos, en cuyo Caso seran deducidas del pericdo
vacacional inmediato siguienie del diractiva/a o servidoria, sin exceder de treinta (30) dias.

b) Por matrimanio

Articulo 50.- Licencias de losias servidores/as sin goce de remuneraclones

Loslas sarvidoresias tienen derecha a ias siguientes licencias sin goce deé fémunaraconss:
al Por molives particulares

b} Para postular comp candidalo a alcalde yfo regidor

c] Para postular como candidato s representants del Congraso de la Repablica

di  Otros que autorice expresamanta HCLLH

Articula 51.- Licencias por motivos particulanes

al A los/as servidores/as del Decrato Legisiativo N° 276 y Decreto Legisiativo N° 1057 (CAS), se
las podréd conceder |a beencia por mMotivos particulzres sin goce de remuneracionas hasta por un
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maximo de noventa (90) dias calendaro, dependiendo de las necesicades del senvicio. Sdio
requiere conformidad del jefe inmediato,

b} Ellla servidar'a no pusde solicitar nueva ficencia hasta que hayan transcurrido doce (12] meses
de trabajo efectivo, considaradas a partir del dia de su reincorporacion.

c] En el caso del sarvidor/a del Decreto Legislative N® 1057 (CAS), que solicite |a licencia sin goce
de remuneraciones para ocuper cargos de confianza o de libre designacién y remocion en
entidades plblicas en |z propia u otra Entidad del Estado, esta se concedera por el tiempo qua
dure la confianza y en tantc prevalazca el vinsubo laboral con la Enfidad.

"Articulo 52.- Licencia para postular como candidato en elecclones reglonales o locales

Se concede licencia sin goce de ramuneraciones a soliiud dellta senvidaria civil, cuando se encuantne
postulande como candidato al cargo de alealde, regidor, gobernador regional o integrante del
consejo regional de alguna municipalidad o goblerno regional o del pais, hasta por ireinta (30} dias
gnterores a la fecha da las alecclones regpectivas.

Articulo 53.- Licencia para postular como candidato a representanie del Congreso de la
Repdbliza

Se concede licencia sin goce de remunaraciones a saolicitud della servidor’a gua se ancuanina
postulando a una represantacitn dal Congreso de la Repablica, la que s& hard extensiva hasta por
noventa (90) diag anies de ia fecha de |as eleccionas.

£eA,
o

ey @) Eltempo gue dure ia licencia con goce de remuneraciones es computable para la acumulacion
AT :I:I del fiempo de servicios, asl como para 2l descanso vacacional,

B X b} Los pericdos de licensia sin goce de remuneracionas no son computables como tempo de
. servicios para ningon efects

jm e Articulo 54.- Cdamputo de la licencia para efectos del tiempo de servicios

Articulo §5.- Eumput-u de dias de u«turga.mmntn :Ia licencias

A @l S comprenden los dias sabados, domingos o feriados, éstos seran computados dentro del
perncdo concedido como licencia,

s uunﬂ- b} 3l se concede en una misma semana, desde un dia lunez hasta el dia viernas, s& computara
como siete {7) dias

Articula 55.- Tramitaclén de lleenclas

al Las licencias con o sin goce de remuneracitn, seran regueridas por alfia servidor/a 2 su jefe
inmediain, quien, ce auicrizana, remée |3 sciiciiud respectiva a |2 Unided de Personal del
HCLLH, para a oficializacian y o registro de la icencia concedida.

b1 El olorgamienio de la licencia, en razdn de su nafuraleza, se condiciona a las necesidades
inslitfucionales, La simpie presentacion de la scficitud no da dereche al goce de la licencia, salvo
aquellas que deban ser clorgadas por lay.

La licencia, una vez clorgada solo pueds ser modificada o revocada previa autorzacian del
servidar/a civil o coma consecuencia de 13 imposicion da |a sancion de destitucion.

Tratandose de licencias que excedan los disz (10) dias calendano, la Unidad de Personal del
HGLLH, emitrd una Resolucion DiFectoral. Para todos o3 demas supuestos, se emitird un
Memoréndum al'a la servidona otorgande |a licencia solicitada

e} Previamente al uso de la licencia, elta senddor’a debe efectuar la entrega de cargo 3 su jefe
inmediato, siempre que el perodo sea igual o mayar a treinta (30) dias calendario.




Articulo 57.- Permisos
Constituyen 1a sutorizacion del jefe inmediato, debdaments comu nicada a la Unidad de Personal
dal HCLLH, para ausentarsa por menos de ocho (08) horas del centra de labares,

a) El uso del permiso se Inicia a pabicidn del interesado v esta eondicionado a las necesidades
delfla servidor/a, y debe ser salicitade con una anticipacion no menor de veinticuatro (24 horas,
salvo casos de urgencia o fuerza mayos

Sa inicia después de la hora de ingreso, salvo casos excopoionates

La respectiva Boleta de Permiso deberd estar firmada por ellla Jela/a Inmediatofa y con el V°B°
de Control de Asistencia y Permanencia del Equipo de Trabajo de Gestitn del Empleo.

La {ramitacidn oporfuna de las boletas de ausencia dal personal sard absoluta responsabilidad
dellla sarvidarfa, por lo tanto, la prasentacion fuera del plaze o la falta de una firma autarizada,
I3 inwalkda,

g} Enecaso de emergencia comprobada y de no encontrarse el jefe inmeadiato, Ios parmisos son
autorizados por la Unidad de Personal del HCLLH & &l que hagas Sus Vaces.

Articuls 58.- Clases de permisos
Los permisos pueden ser
a) Permsocon goce de remuneracones

AT s . Por citacion exprasa- judicial, fiscal, militar o policial.
S - Porlactancia
Lo T . Por stentibn médica
. - ..a'J"-’ - Permiso por descanso fisico adcional por exposicien a radiaciones onizantes o sustancia
g radiactivas

bl Permiso sin gocs de remuneraciones
- Por molivos particularas

e} Permiso por casos especiales - con goce de remunerasicnas
- Por docencia o par seguir esiudios superiores, compensables.
= (Mros de acuerdo a Ley

Articulo §0.-  Permiso por citacién de autoridad judicial, fiscal, militar o policial

El permiso por citacidn expresa de la altoridad judicial, frecal, militar o palclal, se aencuentra

condicionada a la acraditasién por elfla servidor/a elvil de requerimiento o natificacion del documeanta

oficial correspondients, comprendiendo el termino de concumancia mas el témina de |a distancia.
B Dicho permiso s autorizado por el [efe inmediato, debiendo a su retorno entregar la constancia de
§ su atencian,

T s D5
'll- &= ' ....
h- g\ﬂf Articulo 80.-  Permiso por Lactancia
- El parmiso por laclancia para ia madre servidora, sa concode al término del periodo postratal v
hasta que &l lactante cumpla un (1} afo de edad y es dauna (1) hora diaria en el horano que acuerda
con su jef@ inmediato.

Debera presentar una solicitud Indicando la hora en que hara uso de este permiso, pudienda ser al
inicio o al t&rmino de la jomada laboral, asi como adjuniar copia fadateada de la parlida de
nacimienie o DM del menor

Er caso da parto maltiple, el horario se axiendera par dos (?) horas que podra ser fraccionado en
dos (2] tempos iguales, bajo las mismas condiciones

Articulo 81.- Permiso por atencién madica

g) Encaso de citas de salud programacas, evla servidora debera solicitar la papeleta de parmise
al jefe mmadiato un (01) dla antes de |z cita y & terming de la atencién presaentar sl Médico de
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B)

C)

Personal - Bienestar Social la documentacion sefialada en el articulo 35, 8 efectos de justificar
el ingraso

En ésn de acudir directaments al establecimiento de salud para atencién por motivo de salud,
debersd justificar su ingresa, preseniando al Médico de Personal - Blenestar Social, los
documentos de ks stencian médica, conforme al articulo 36, con excapcion oe ko indicado an al
numeral 4 de dicho ariculo. Si la cita corresponde a turno tarde, la justficacion se realzara en
gl Médicn de Personal — Bienestar Social, a primera hora del dia siguiente para justificar (a
salida con [3 presentacidn de los documentos gue acrediten la atencion.

Los documentos entregados deberan ser origingles y sin enmendaduras, pudiendo ser
enviados a traveés del correo y regulgrizados en un plazo de veinticuairo (24) horas con su
presentacion en flsico, de cormasponder.

Articulo 82.- Permiso por descanso fisico adicional por exposicion a radlaciones ionizantes

a)

b)

£}

d)

€]

fi

9

h)

o sustancia radiactivas

Elfla semwidora fiene derecho a gorar del descanso fisico remunerade de diez {10) dias
calendarios continuos por cada seis (8) meses de labores confinuas, por desempefar sus
funciones de manera efectiva en éreas donde se encuentren expuestos a radiacionss
ionizantes o sustanclias radiaciivas

Parg el computo de los seis meses de |abores efectivos no se consideran los siguientes
supUaslos

# Inasistencas por enfermedad o accidentes que excedan de treinta (30) dias calendarnios en
2l pericdo de seis (B) mesas

F Sanciones de suspensidn por k2 comisidn de falta disciplinaria

# Licencias sin goce de haber por molvos personakes gue excedan de freinta (30) dias
caandanc en al Fl-l!i‘ltl:hj dea seis (B) mases

F Dias de hualga que haya sido declarada improcedente o ilegal

El descanso fisico adicional se efectda en ka oportunidad establecida en la programacion que
reglice el responsable dal servicio wo departaments. La programacian de dicho descansa no
pusde axceder del mes inmeadiale siquiente de genarado el derecho,

EVia servidor/a suscribira la Declaracion Jurada correspondiente, |a cual sera entregada a su
jefe inmediato para su verificacion respectiva. El jefe inmediato debe verflcar el cumplimiento
de las condicionss esfablecidas en el arlicule 3°, del reglamenio (Decreto Supremo N 008-
2019-5A), para acceder al descanso fisico adicional, en coordinacidn con la Unidad de Personal
del HCLLH ¢ quien haga sus veces

Curante & descanso fisico adicional, ela servidor/a beneficiana’a se encuenira prohibics de
laborar en @l ambito poblico o privado, salvo para el ejercicio de la funclon docente. Tampoco
debe exponerse a los riesgos de ias radiaciones onizantes o sustancias radiactivas.

En caso de incumplimiento a ko sefialado en el parrafo precedenie, ella servidorfa incurrira en
falta greve, v serd somefido al procedimiento disciplinero que comesponda, conforme al
régimen laboral o.de carrera que pertenezca v segun [a marmatividad correspondiente.

El jefe inmediato del perzonal de la salud expuesto a radisciones ionizantes o susiancias
radizctivas, debe verficar gl cumplimiento de |lzs condicicnes establecidas para accadaer al
descango figico adicional, en coordinacidn con Control de Azistencia del Equipo de Trabajo de
Gastign dal Emplea.

En caso gque el persanal de la salud labore n dos (2) o més establecimientos de salud con
exposicién a radiaciones ionizantes o sustencias rediactives, debe informar dicha situacién al
jefe inmediate previo al descanso fisico

Laz definicionas son:

» Exposicion a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas: Ocurre cuando wuna
persona esta somelida a la accidn v los efectos de las radiaciones jionizanies o sustancias

radiactives

Laexposicidn a radiaciones ionizantas o sustancias radiactivas pueden ser extarnas, dabido
8 fuentes situadas fuera del cuerpo humana, o internas, cassadas por fuentes existantas
denfro del cuerps humano
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% Exposicién ocupacional; Se refiere a todo tipo de exposicion a radiaclon ionizante o

sustancias radiactivas a las que se someta elfa gervidora en su ambiente lzbaral.

» Fuente de radiacidt: Cualguier equipo o material que sea capaz de generar radiacion
ionizante en forma cuantificable.

¥ Proteccidén radiolegica: Medida de preteccian de las personas y el medizambienta coning
la exposicion & la radiacibn ionizanie o a las gustancias radiactivas, asi corno la seguridad
de las fuenies de radiacion, incluidos los medios para con saquir esa proteccion y seguridad,
prevencicn de accidentes y atanuacion da las consecuencias de &si0s s ocurmieran.

% Radigcion lonizante: Toda radiacién electromagnética corpuscular capaz de producir
onas, directa o indirecta, debilo a su interaccion con |2 mataria
% Sustancia radiactiva: Cualquler suslancia que contenga uno o mas radicisttopes cuya
aclividad o concentracion no s considere despreciable para la proteccion contra
radiaciones,
» Vigilancia radiclogica; Medician de la exposicitn, Ia dosis 0 1a contaminacion por FAzones

relacionadas con la evaluacion o conirol de 2 exposicion a la radiacion lonizante o
sustancas radiactivas, e interpretacitn de los resuitados.

Articule 63.- Permiso por motivos particulares

a) Ella servidorla puede solicitar parmiso por Metvos pariculares n oS casos de omisgnes y
asuntos de indole personal, con aulorizacion de jefe Inmediato, considerandose las
necasidades del sarvicio

= b) Los permisos particulares acumulados durante un mes, debicamente justificadas, no puedan

axcader 3l equivalente a una jornada laboral
» Personal administrative no pedran axcedar de poho (B) horas
% Personal asistencial no podran exceder de seis [8) haras.
g} Constituyen una potestad del empleador y no un derecho delfa servidora

Articulo 64.- Permiso por docencla o estudios superiores

Elila servidoria civil tandra derechao 2 gozar de permiso para gjercer la docencia hasta por un M&XImGe
dle sais (§) horas semanales, deblendo compansar dicho tiempa dentro de ka misma semana.

Simiar derecho se concedera a losfas servidoresfas que sigan estudios con exito, previa
autorizacion del jefe inmediato.

En caso de docencia, elfla servidor/a civil debara acraditar tal condicidn con el contrate de trabac
ealebrada con '8 entidad educativa de nivel suparior o con el horatio de clases asignado, certificado
por la autoridad de la entidad aducativa antes mencionada y suscribir el documanto carrespondients
comprometigndose al cumplimignto da la EOMPeEnsacion horana.

Para el caso de Ios estudios supariores segulcos con Sxio elfla servidorfa civll debera adjuniar Ia
ficha de matricula dal ciclo a cursar

Articulo 65.- Entrega de Serviclo de Enfermeria

La continuidad de 1z atencion de Enfermeria exige la entrega del servicio &ntre los profesionales gque
e@ relevan en cada urmo.

Es el lempo que emples la enfermera (o) al finalizar el mo para dar inferme a la enfermera dal

furno siguiente sobre el servicie, [ situacion de 1os pacientes y su svalucién, asi cema del parsanas,
patimanio y ofva eventualidad. La entrega da servicio forma parte de la jorada laboral,

Para el otorgamiento de la entrega de servicio s& contempla.

a) El tiempo para el dasarrallo de la entrega de servicio que realice el prefesional de enfermnera
equivale 3 treinta (30) minulos, y se realiza inmediaiamenta despues dé eencluida fa jornada
diaria

b} Eltiempo de entrega de servicio forma parte de Ia jornada labaral, por lo cual no debe axceder
la jornada laboral maxima de 150 horas mansuales.
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g} Laprogramacion del empo del descansa fisico por el fempo de entrega de sarvicios debe ser
realizado conjuntamente con la programacion de los turmos del mas

d} La oportunidad dal descansa fisico por entrega de servicio es determinada por la Jefatura del
Dapartamento de Enfermeria, garantizande la continuidad de los servicios, el mismo que se
realiza denfro de la jomada laboral mensual (150 heras).

Articule 66.- Permisos y Licencias no tramitados oportunamente

Las licencias ¥ permisos no tramilados oporfunamente serdn considerados exiemporanecs ¥ su
regularizacién estard sujeta a la opinidn y aprobacian del Jefe inmediato en el plazo maximo da sieta
(7} dias habiles, quien evaluard e caso concreto y determinardn su procedencia, estando sujgto a
la opinion de la Unidad de Persanal del HCLLH,

Articulo 67.- Retiro injustificado dellla servidoria
Se consldera refiro injusiificado delide la servidor'a del centro de labores, los siguientes cases:
a)} Refirarze gin aulorzacion del centra de |zbores dentro de I3 jomada ordinara de frabajo

b) Regisirar |a salida del HCGLLH, antes de la culminacidn de fa jornada ordinaria de irabadjo sin
aLtorizachin,

CAPITULO VI.- MODALIDAD DE LOS DESCANSOS REMUNERADDS
Articulo 68.- Descanso semanal
F A e Ellla servidar/a tiene derecho como minime 8 veinticustro (24) horas consecutivas de descanso
a il

3¢ gjﬁ-.a i semanal,

Aricule 89,- Descanso en dias feriados

Losfas servidores/as lienen derecho a gozar de descanso compensade econémicamente an ios dias
feriados establecidos conforme a Ley, salvo excepciones dispuestas de acuerdo a |a naturaleza del
BEMVICIO.

Arficule 70.- Las vacaciones

Losias servidores/as tenen derecho a gozar de un descenso vacacional remunerado de trelnta (30)
dias calendario por cada afio completo de servicios. El afio de servicio exigide se computa desde la
fecha en que elle servidora ingresd a laborar ern HCLLH.

Articula 71.- Reguisitos para gozar del descanso vacacional

Fara gozar del descanso vacacional, los'as servdores’as deben cumplic con el récord vacacional
2n las siguentes condiciones.

Tener la coadicion de nombrado, contratadge y CAS.

Haber cumplido necesariamente con doce (12) meses de servicios efectivas y remunerados,
computandose para exte efecto las icencias remuneradas

Se concidera como dias efectivos de trabajo eh las situaciones siguisntas:
» Lajomada da trabajo,

» Lashoras de descanso con las gue se compensa las horas adicionales, siempre que hayan
sido descontades de la jornada ordinaria de senvicio

» Las inasistencias por enfermedad comin, por accidentes de trabajo o enfermedad
profesional, en odos Ios casos que no supen 60 dias al afio.

= HE descanso pre y post natal

¥ Lalicencia por patemidad

» Lalicencia por enfermedad.

¥ B permiso por lactancia matarna,




« Las horas en las gue se compenss &l parmise por docenca, slempre gue ias horas de
docencia hayan sido descontadas de la jormada crdinaria de SErvicio.

El parmisa y licencia sindical.
El pericdo vacacional correspondients al afio antarar.
» Los dias de huelga, salvo gue haya sido declarada improcedents o lagal.

» Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colective o decision de la
entidad

Ne forma parte del récord laboral los permisos y licencias sin goce de remuneracicnes yio
compensaciones, ¥ fa sancion de suspension sin  gote de ramuneraciones yio
compensacionas.

Articulo 72.- Oportunidad del descanso vacacional
El descanso vacacional se aplica con 1as siguientes indicaciones

La oportunidad del descansa vacacional se fija de comin acuardo entre ellla servidorfa y
HCLLH: a falta de acuerdo decide el HCLLH, a travas del procedimients que regule sobre &l
pariicular, respatando los criterios de razonabilidad v las necesidedes del senvicio.

bl  El descanso vacacional no podré ser otorgado cuando elfla sarvidor/a este incapacitado'a por
enfarmedad o accdente, salve que la incapacidad sobrevanga duranta nl periodo vacacional.

f oi  Eldescanso vacacional se inicia aun cu ando coincida con un dia de descansa semanad, ferlado
b B o diz no laborable.
{7 4) El descanso vacacional puede ser suspendida en casos excepcionales por necesidad de
ol T servicio o emergencia. Concluido el evento que mafiva la suspension, elfla servidor/a deberd
- 2 reprogramar el descanso vacacional que guede pendiante de goce

e} La Unidad de Personal del HELLH, aprueba la programacién del Rol Anual da Vacaciones,
slando cbligacion de cada jefe inmediato welar por su aplicackdn; sy incumplimients o
cumplimients defectuosa se considera una falta disciplinaria, salve necesidad del serviclo,
debidaments autorizada por el jefe inmadiato delila senvidora y comunicada s 12 Unidag de
Personal del HCLLH

fi B periodo vacacional programadao =e iniclard el primer dia y terminara el renta (30) del mes
correspondiente en forma consecutva. De axsti deducciones por permiscs yio licencias a
cuBnia de vacaciones; &stos sadeducen da los Olimos dias del mes de vacacionas programado
antes de concederse la sutorzacian para &l goca de las mismas

g) EWlaservides/a antes de Iniciar ol goce vacacional deberd efectuar la entrega de cargo a su jafe
inmediate, o alia servidor'a que ko va a reemplazar, suando el gose del descanso vacacional
gea mayor o igual a treinta (30) dias calendarios.

Articulo 73.- De la programacién del descanso vacaclonal

La Unidad de Personal dal HOLLH s la respanzable di coordings, formutar y solicitar en 8l mes de
actubre, la programacion de vacacones a cada unidad erganica, para cuyo efects cada jefa, bajo
responsaniidad, resmitira a la Unided de Personal del HCLLH 1a programacién vacacional de los/as
emrvidoresias a su cargo de acuerdo a las necesidades del servicio a interés particular de losfas
semnvidores/as

El Rol de Vacaciones se pprueba durante el mes de noviembre del afio antarier. En case de
producirse modificaciones al Rol de Vacacones, molivadas por la solicited delia gervidosla o por
suspension del descanso vacacional, cormesponde al jefe inmediato comunicar dicha circunstancia
a la Unidad de Personal del HCLLH, con la firalidad que ésta efeciud al eontral respeciivo

Articulo T4.- Del fraccionamiento del descanso vacacional

Ei disfrute del descanse vacscional, seri preferentemanta, de forma efectiva @ ininterrumphda; sin
embargo, a sollciud ascrita della servidon’a, sa podra aularzar el fraccionarmiento del goce
vacacienal Para estos efectos, sa deberd lener en cuanta:
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El'la servidoria debe disfrutar de su descansa vacacional en periodos no menores de siete (7)
dias calendario,

Ellla servidorfa cuenta con hasta skete (7)) dias habiles dentro de los treinta (30) di_ars m]and.a_rin
de su perinda vacacional, para fraccionarios hasta con minimos de& un dia ordinario de senvicio.

Ministerio

Articulo 75.- Procedimiento para el fraccionamiento del descanso vacacional

fraccionamiento de! goce vacacional por pericdos inferiores a siste (V) dias caendano sera

splicitado a la Unidad de Personal del HCLLH, hasia el quinto dia habil anterior a la fecha en que se
solicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional. La solicitud debera contar con
opinién favorable del jefe inmediato. Este plazo admite excepciones, tratandose de siluaciones
fortuilas o inesperadas.

La Unidad de Personal del HCLLH, luego de verificer gue |a solicibud s2 enmarca en los 30 dias
calendario de descansa anual y en los 7 dias habiles de fraccionamients, comunica al'a servidor'a
la procedencia o no de |a soliciiud da fracsionamients del descanso vacacional an un plazo No mayor
da tres {3) dias habiles, computados desde el dia habil siguiente de presentado.

Aprobada la solicitud, la Unidad de Personal del HCLLH y ella servidorla suscrben el acuerde de
fraccicnamiento del goce vacacional.

Vencido dicho plazo, sin gue haya comunicacidn expresa, elfla servidor/a considerara aprobada su

soliciud de fraccianamisnto vacacional

st B
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j‘ L ,Arﬂnuln- 78.- Adelanto del descanse vacacional

fEF\uEI:Ien adelantarse dias de descanso vecacional antes de cumplir el afo y récord vacacional
. _.-'-'l:l'[.‘.II'I"EEI:I-I:Ir‘II:"'Eﬂ'tE- siempra y cuandag ella servidor'a haya generado dias de descanso en proparcién

nomers de dias a utilizar en el respeclivo ano calendaric. Se otorga conforme a a normatividad

legal vigente.
Be solicta ante la Unided de Personal del HCLLH, hasta el guinto dia habil anterior a Ia fecha que

se solicita sea otorgadeo. La solicitud debe contar con |a opinion favarable del jefe inmediato della
servidor’a

La Unidad de Personal del HCLLH, comunica alla servidor/a |a procedencia o no del adelanto del
descanso Yacacional, an un piazo no mayor de tres (3) dlas habiles computados desde el dia habil
siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, HCLLH & través de la Unidad de Personal, elfla
servidorfa ¥ su jefe inmediato, suscriben el acuerde de adelanio del descanso vacacional

Articulo TT.-  Improcedencia del adelanto del descanso vacacional

El

al

=)

El

adelanto del descanso vacacional ng procede cuando:

Los dias solicitados como adelantd vacacional sean mayores a los dias ganerades como parte
dil réeord vacacional,

Elfla servidorfa cuente con medida cautelar, en &l marco de un procedimients administrativo
disciplinaric.

Articula T8.-  Irrenunclabilidad al deracho vacacional

goce del derecho vacacional es menunciabie ¥ por o lante no genera derecho a compensacian,

salvo casos de exlncidn de vinculo laboral ¥ las normas especiales,

CAPITULO Vil- DE LAS ATRIBUCIONES ¥ OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Artigulo T9.-  Atribuciones de la entidad
Conslituyen etribuciones del HCLLH, los siguientes:

a)

Planear, organizar, coondinar, dirgir, oneatar, confrelar v disponer las actividades del personal,
a traves del establecimignto de politicas destinadas & la consecucion de sus cbjetivos.




Cumglic y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procescs lBcnicos y acciones gel
personal.

Establecer las normas y modelos organizacionaies que estime mas convenientes para la
consecucion de s objetivas estratégicos.

Incorporar nuevosias servidores/as a traves de la realizacién del concurso de mérios
respactivo 0 mediants la seleccién i contratacidn pertinenta

Establecar al horaria de lrabajo, asi como los WInos necesanicd, gue permitan gue se garantice
Iz atencian al publice en los horarios establecidos ¥ p ublicadas,

Iimplementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar |a concurrencia puntual
y observancia de los horarios establecidos, asi coma &l registro det Ingreso ¥ salida de canira
de labores.

Establecar sistemas de |dentificacién della senvidonia para efecios del control de asistencia y
atencién al piblico en general a iosfas administrados/as,

Deefinir ka palitica financiera de captackn, administracion y asignacicn da recursas

Disponer la efectivizacidn de l08 descuentos por las lardanzas e Inasistencia en la qua
incurran loslas servidores/as del HCLLH.

Efaciuar evaluaciones semestrales sobre el desempefic laboral ¥ rendimiento de losas
sarvidoreslas a fin de determinar su capacidad g idoneidad. A partir de ello obtener datos para
actablecer el contenido de las capaciaciones, a5] cemo fener informeciin para realizar
proMOcCionas, camhbios ¢ reemplazos,

Formular directivas, reglamentos, circulares y normas interngs en general, que pearmian
mantener al orden y aseguren al cumplimienio de las obligaciones leborales, asi coma 12
adecuada marcha da la gestion téenico - administrativa de |a antidad.

Deafinir I3 politica financiera de captacion, administracicn y agignacion de recursos.

Disponer la utilizacion de los benes, equipos, instalaciones y maquinasias, &n el mado vy 8
forma que resulte mas convenients para los intarases de |2l HOLLH.

Solicitar @ losfas servidoresias la entrega de documentos o informacitn fecasangs para
rmaniener actuslizada &l legajo personal de losfas servidores/as.

Sancionar administrativamente a les/as carvidoresias par &l incumplimiento de las normas
legales y administratvas en el gjercicio da sus funciones, incluidas las del presente RIS
Daterrminar log niveles gue carresponde a los puestos de trabaje) @n base a lag funcionas
atripuidas.

Intraducir y aplicar nuevas tecnoiogias y mélados de trabajo beneficlosos al desarrello delfla
sarvidor'as,

Programar ¢l descanso vacacional, y ante la falta de acusrdo, determinar la oportunidad del
goce ehectivo de tal descanso.

Disponer el retiro del centre de labores, alia servidor/a que se haya presentado en esiado de
ghriecdad, bajo la influencia os drogas o sustancias astupefaciantes u otras parturbaciones que
afectan la tranguilidad y normal desarralio da laz laboras habitualas

Dictar las medidas de bioseguridad, seguridad y salud en el irabag gue considare adecuadas
para e¥la servidora y las instalaciones.

Las atribucionas aqul descritas tienen caracter anunciativo y na limitativo, de tal forma que HCLLH,
puede ejercer todas ks demas atribuciones establecidas an el ordenamients juridice vigente O
aquallas que sa defiven del podar de direccion, de fiscalizacion o de sangitn gue posee la entidad
Gomo amplesdar

Articulo 80.- Obligaciones da la Entidad
Constituyen coligacionas del HCLLH, los siguianies:

a)
o)

Prormovaer una cultura e respeto a la dignidad de la persona, propiciando la armoniz laboral.
Cautelar el 2siricto cumplimiento de la normativa laboral y lo dispuesio en el presante RIS




] <

c)
d}

&)

adj

IWinisterio

e b o

fde Safiad | Lan
e

Respetar y reconocer los derechos inherentes alfla sarvigona.

Cumpiir con &l pago de remuneraciones, contrapresiacionss economicas, CoMPENSationas y
de mas beneficios que por Ley ke corraspande allla senidora

Mo deducir, retener o compensgd sumz algune de dinero de los ingresos de losfas
servidores/as, sin su autorizacién expresa, salve mandato judicial o norma legal.

Capacitar a los/as servidores/as an el marco del Plan e Desarrollo de las Personas.

Regular v supervisar el cumplimbento de los deberes, derechos y nhllgaclnms de losfas
servidares/as contenidos en el presenie RISC y las disposiciones legales vigentes

Garartizar al servidor el derecho al nivel de carrera alcanzado y a los atributos propios de ese
nnsel

Brindar a losias senvidoressas incorporadosias el procesn de inCUcCion necesans para
desempediar adecuadamente su labor,

Otargar los beneficios sociales que le comesponde da acuerdo a su régimen [aboral

Propiciar y fomentar el desarrollo social. cultural, profesional, iecnico y &fico de losfas
senddoresias

Fomentar la armonia en las relecionas laborales con sus servidoresfas.

Asignar, capecitar y supervisar de forma oporiuna y adecuada la calidad de los recursos
humanas.

Proporcionar allla senvidora Bos Utiles, bienes, equipos ¥ enseres necesanas para of
cumplimienta de las funciones y fareas encomendadas

Evaluar semestralmente el desempefio laboral y rendimiento della sarvidor, de conformidad a
loe dispositivos legales wgentes.

|lTIF-1E'J'|"|E"|EEI ¥ sSuUpenisar programas y FIFDFE'JIIJE de bienpastar social a favor de losias
sEnidorasias.

Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencidn a las guejas y
sugerencias de loslas servidores/as,

Coordinar la reglizacién periddica de examenes preventivos y de evaluacidn médica para
preservar ka salud della servidor'a,

Eslablecer poliicas y promowver planes y programas destinados a la capacilackn y
perfectignamisnte de sus servidoresfas, a fin de contribulr @ su desarrollo personal ¥ laboral
para un mejor desempelio de sus funciones,

CHorgar menciones, disiinciones v condecoraciones allla serviderfa segln sus meérios vy
caldades perscnales.

Chorgar alfla servidorfa previa verficacidn de cumplimienio de los requisitos establecidos en les
disposicionas lagales vigenias, los permists v hcancas que sabciten.

Conceder alfla servidor/s, las vacaciongs anuales remuneradas comespondientes de acuerdo
a Lay.

Contar con programas sociales de promocion familiar.

Facilifar a loslas sevidores/as el acceso a bos canales de comunicacion carrespondientes para
que expresen libremente lgs ideas relacionadas con su trebajo, asi como planteen iniciativas
gue conlribuyan al mejoramiento de la eficlenda y productividad del HCLLH.

Garaptizar la seguridad v la salud de losiag senidores/as en el desempefo de fodos |os
aspecios relacionados con su labor

Realizar programas Jde capacitacidn ¢ enbrenamiento de losias servidoresias, en temas de
segunded, bioseguridad y salud y desarrollar acciones permanentes con ¢l fin de perfeccionar
los niveles de proteccion existentes; asl come disponer la realizacién periddica de simulacros
de riesgos,

Idantficar las modificaciones que puedan darse en las condiclones de trebajo y disponer 1o
necesariy para la adopsidn de medidas de prevencion de Ios nesgos laboraies.




bb) Proveer y mantener un ambients de trabso segure y saludable en concordancia con @

mejores practicas, y con el cumplmiznto de las normas de seguridad. bioseguridad y salud en
el trabajo.

Verificar &l cumplimiento de iss nommas de sobre seguridad y salud en el irabajo; entreger
informacién @ losfas servidores/as sobre las aclividades riesgosas a que estén expuastos
durante la ajecucion de sus labores, gestonar el otorgamiento de equipos de proteccion
parsonal y de ser el caso recomendar fa paralizacidn y suspension de una obra o un trabajo en
&l que se advisrta riesgos de accidenies inminentes. lodos eliss conforme a 1a normatividad
respectiva

Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de las leyes, normas internas y el presente
RIS

CAPITULO VIIL- BIENESTAR DEL/LA SERVIDOR/A

Articulo 81.- Conceptos y alcances

E| plenastar de la persona ¢onsiste &n un equ ililsria espiritual, fisica, menial y de relaciones positivas
8" ~nn su entormo laboral por lo tanto la politica de Bienestar Speial debe respander & 12 satsfaccion
de las necesidades tanto a la instituckn eambinadas con los fines da desarrolio persanal,

El programa de Bienestar Social considera a iodos losilas servidoresias en general y tane Ia
finalidad de propiciar condiciones en el amblenta de trabajo que favorezcan el dasarrolio de s

creatividad, identidad, particpacion O Sus seryldores, lo mismo que la eficacia, eficientia y
efactividad an su desampano

i "”" Articulo B2.- Bienestar y desarmollo humano

l © L %VEl HOLLH. a través de la Unidad de Personal, disefa y establace politieas para implementar, de
. .mode progresivo, programas de bienestar social & incentivos dingidos a los/as sarvidores/as y sus

tamilias, fomentando un ambiente de trabaje positve, con visién de futuro y con un anfpque mMas

hurmanistico & integrador.

=

Articulo 83.- Programas y actividades

desarmolic delila servidorla se logra 2 través de la adquisician progresiva de experlencias,
conocimientcs, habilidades, aplitudes, servicios, programas ¥ proyectos sociales, para un mejor
gjercicio ¢e la funcidn pabhkca

Los programas y proyectos de desarmolio de parsonal comprenderdn:

Ertrenamianto y capacitacion en labores propias dai BErVicio.

Promecitn y apoyo a 1a profesionalizacion.

Educacion permanente en humanidades y tacnicas d= desarrolio parsonal
Mejoramiento de las condicionas psico-sociales

Pramocion y apoyo familiar,

Actividades socio-cultlurales.

Prevencian de enfermadades y promocion ce la salud

Atencian de enfermedades cronicas y cronicas degenerativas

Desarroflo v cultura organizacional.

Articulo 84.-  Atenclén personalizada

La Unidad de Personal, a través del Area de Bienestar de Personal del Equipo de Trabajo de
Relaciones Humanas y Sociales brinda crientacion y acompafiamienta a casos individuales de
cardcter social yio salud, los cuales son requeridas por ellla propiofa servidorfa yio por su jefatura
inmmadiata. siendo responsabilidad del jefe inmediato comunicar al Area de Bienestar de Personal,
de manera oportuna, |a presencia de estos casos en su raspectiva area de trabajo, para monitoreo
y seguimianto gus amarite
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Articulo 85.- Servicio Médico de Parsonal
El HCLLH, mantendra un Servicis Médico de Parsonal para la atencion de los servidoras.

La coordinacian y control de estos servicios estara bajo la responsabilidad dal Equipo de Trabajo de
Relaciones Humanas v Sociales de la Unidad de Personal,

CAPITULO IX.- DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, INCOMPATIBILIDADES Y
PROHIBICIONES DE LOS/AS SERVIDORES/AS

Articulo B6.- Son derechos de los/as servidores/as:
Consfituyen derechas de losfas sevidores/as del HOGLLH, los sigutentes.

aj
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m)

Gozar de establlidad laboral de conformidad a las normatividades vigentes

Mo ser discriminado por su origen, raza, género, crentacion sexual, refigion, opinidn o por
cualguisr atro motive,

Percibir por labor efectuada, las remuneraciones, compeansacionses econdmicas y bonificacionas
que correspondan, sagun lo éstablecido en las disposiciones legales vigentes y los conlratos
de trabajo.

Parcibir vidticos o movilidad en caso de comision de senicios que requiera el desplazamianto
wemporal elfla servidorfa a ofro Ambito gaografico, conforme 1o establezca la narmatividad
vigenie,

Recibir los materiales, e insumos que resullen necesarios para el desempeno de su funcidn,
Ademds, deberd recibir el documento de identicacién laboral (fotacheck),

Contar con un ambignte Isboral adecuada, para e desarroile de sus actividades y con las
condiciones da saguridad y biosequridad que la ley establece

Saolicitar en cualquier moments, constancia de rabajo, remuneraciones ¥/o CHmpansacknas,
asi como recibir el cerificado de trabap a la conclusion del vincuio aboral.

Expresar libremente, con respeto v veracidad las ideas relacionadas con su trabajp ante los
directivos/as piblicos competentes o sus representantes,

Froponer, @ través de los canales de comunicacidn cormespondentes, planteamientos,
sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad del
HCLLH.

Farticipar en concursos plblicos para ocuper puestos de mayor |erarguia, de acuerdo a s
requisites legaies v condiciones aplicables en la enbidad.

Recibir un fraio cordial ¥ respetuoso por parte de sus superiores y companieros de trabajo, gue
prapicie ur clima laboral de armonia v estimule &l buen rendimienio ¥ conducta.

Gozar del descanao vacacional, segun las disposiciones legales y administrativas establecidas
para dicho fin.

Acceder 3 permizos ¥ licercizz por causas |usiificadas, cobservando s normas
corespondientes Fecibir capacitacion acorde a los abjetivos institucionales, que favorezcan su
desarrolio profesional y técnico, conforme a las narmas y directivas Inlemas vigenies.

Ser evaluado 2n su desemperio [sboral periddicamente, de acuerdo a las normas establecidas
por HELLH.

Ser estimulado por su buen desempefo labaral.
Ser informados cportunaments de las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo.

Recurrir & les instancias perinentes para solicitar orentacidn v formular el reclamo
correspondienta, cuando considere gue se han perjudicado vo vuinerada sus derechos,

Ser consideradofa para la provision de cargos de mayor jerarcuia, feréendo en cuenta sus
calficaciones en Ia evaluacion de su desampefio laboral, capacitacidn para el cargo.

A la reserva sobre informackn gque pudiera afectar suw intimidad contenida en su lagajo personal
y examenes médicos, a fin de que esta no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacidn




de trabaje, salvo mandato judicial, administraliva © autorizacion express delfla propio/a
servidona

) Recibir manciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales
u)  Integrar y constituir sindicatos con arreglo a Lay.
v]  Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos y asistenciales o cualguier ofro firy ligito.

Participar an las acciones de prevencitn de su salud, seguridad en el trabajo ¥ en programas
socialas de promocian famifiar (fisica, psico-soclal y ocupacional) segln corresponda.

Disponer de una hora diaria dentro de la jomada normal de trabajo para ejercer el derecho de
lzctancia materna.

Derecho a contar con la defensa y asesoria legal, asesoria contabls, gconamica o a fin, con
cargo a los recursos del HOLLM, para su defensa en precesos judiciales, administrativas,
constiucionales, arbitrales, investigaciones congresales y policiales; ya sea por afisiones,
acins o decisicnes adoptadas o ejecutadas an el gjercicio de sus funciones, inclusive como
consecUenca de encarges, aun cuando al maemento da iniciarse el proceso, hubiese concluido
la vinculacion con HGLLH. La defenza y asesoriase olorga a pedido da parte. previa evaluacion
de la solcitud.

z)  Otros regulados por NGrma expresa.

La enumaracién de las derechos de los/as servidores/as contenida en al presente RISC carece de
caractar limitative. dado qua los derechos establecidos en la Constitucidn y las disposicionas legakes
tienen caracier de irrenunciables,

q
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47U % Artieulo 87.-  Son obligaciones de fosfas servidores/as:
L] y
g » Constituyen obigacionss de ioslas servidores/as dal HCLLH, ios siguientas.

a) Conocer, respetar y cumplic s dispositivos legaies y administrativos establecidos inherantes
al régimen laboral al gue pertanece ellla senvidor'a, asl coma lo dispuesic an el presente RISC
y an genaral las disposiciones que dicle HG LLH que les s=a aplicable.

Cumplir [as ¢rdenes de sus superiores, B excepcidn de aguellas que atenten cantra al manco
legal vigente.

Concurtir al centra de labores puniusiments y observar los horesios establecidos, registrando
el ingreso y salida en forma efectiva.

Cumplir de manera Integral sus funciones, atripucionas y deberes administrativos, con
responsabilidad, puntualdad, celenidad. eficiencia. probidad y con sometmiento a la
Constitucion Poiitica de! Estade y el ordenameento juridico nacional & institucional.

e) Presentar cuando comesponda declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas, conforme &
formato Gnics establecidn por el reglamento de la Ley N® 27482, en tanto s& apruebe ef farmato
linico da la daciaracion jurada,

Brindar un servicio publico de calidad, que geners valor y satisfaccién para bos usuarios intamos
y externos, conforme a los objelivos institucicnales, priorizanda |os intereses y |a proteccion oe
los recursos del Estado scbore los interases propics o de particulares.

Permanécar &n su lugar de trabaje duranie la jornada laboral cu mpliendo las funciones
asignadas.

Respetar los derechos de los administrados

Mo adogtar ningun tipo de represalia o ejercer COBCCION CONTE otrosias servidoresias o l0s/as
administrados/as

ji  Actuar con transparencia y respansabilidad; brindar y faciftar infarmacion fidedigna, complata
¥ Oporiuna,
Ky  Curmplic log reglamentos, normas y direciivas iriternas, asl como a8 ordenes gque, por razonss

de trabajo, les sean impartidas por sus jefes, superiores yio creago institucional, de acuerdo
al puesio o cargo.

I Portar el el documenic de idertificacion laboral {lotocheck) an lugar visiole, durante su
permanencia en &l ceniro de laboras e Indepandentemanie oe su nivel Ferarguica.
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Devalver el al documento de identificacion laboral (fotocheck), dtiles, equipes ¥y matenales al
tarming del vinculo lzboral, En caso de pérdida deberé pagar &l valor del bien, sin perjuicio de
las medidas disciplinarias gua puedan adoptase

Concurmir @ cantro de labores con vestimenta formal ¥ adecuada para ks servidores/as que
prestan servicios en areas administrativas: y para @ personal de la salud que |abora en dreas
asistencizles, con la indurnentaria de rabaje correspondiente sequn las normas vigenies.

Reoszpetar los nvales jerdquicas y @l principio de autoridad, asl como guardar consideracion
reciproca deferencia @ sus compaferos de trabajo, manteniende un ambisnte de orden,
armonia y discipling laboral en los equipes de frabajo

Canducirse con corecclén, respeto y corlesla dentre y fuera del cenlro de labores, coservando
un buen trato hacia el plblico en general, hacia los superiores y compafiercs de trabajo.

Actuar con objetividad, neutralidad e imparcialidad politica, econdmica o de cualguier otra
indole en el desempeno de sus funciones.

Informar oportunaments al superor jardrquico de cualquier circunstancia que ponga en riesgo
o afecta el legra de los objatives institucionales o la actuacidn de ia entidad.

infarmar a la autoridad superior © denunciar ante la autoridad correspondients, los actos
delictivos actos de inmoralidad, faltas disciplinanas o irregularidades que conozea en el ejercicio
de su funcicon publica.

Reslizar 2 entrega de cargo 8l jefe inmediate segon cormesponda, conteniendo |a informacidn
fisica v digital genarada duranie &l desempefio de sus funciones, asi como el documento de
idantificacion laboral (fotocheck), material de escritonic, equipos v demas bisnes, en |08 cas0s
de cese, renuncia, use del perodo vacacional, desplazamiento ¥ Uso de licenciag,

Participar en fos programas de entrenamiento y capacitacidn, que la institucidn considere
necesario para €l adecuado desarrollo de funciones.

Paricipar actvamente en los plogramas de capacitacién y entrenamiento sobra segunidad,
pipgagunidad y proteccidn en el trabajo; ssi como en log simulacros de eventos de riesgos v
desastres.

cumplir con las normes, reglamentos € instrucciones de los programas de saguridad,
bioseguridad, gestion de residuos solidos, uso adecuado de equipes de praleccibn personal vy
salud an el rabajo que 58 apliguen &n la Instiucidn, asi como participar activamente de ellos.

Mantener v conservar la documentacion correspondienta a su cargo.

Velar por &l buen uso de los equipos de oficing, (tiles, materiales y demas bienas asignados a
sU puasio,

Someterse anualments a los exdmenes preventivos y de evaluacidn médicos determinados por
EeSalud

Vedar por el cuidado integral de su salud flsica y mental, asi como por e ge os'as demas
senvicores/as que dependan de elios guranie el desarmolio de sus labores,

Comunicar a [a Unidad de Bienestar de Personal de 2 entidad ¢ la gue haga sus vecss. tedo
evento o situacidn que ponga o pueda poner en riesge su seguridad v saled

Comunicar @ la autoridad compstente iodo evento o sftuacidn que sfects las inslalaciones
figicas, debiendo adoptar inmediataments de ser posible, las medidas correctivas del caso.

Losfas senvidoresfas podran efectuar declaraciones pdblicas solo sobre asuntos de su
competencia y cuando estén debidamente avtorizados.

Informar oporunamente a su jefatura inmediata, sobre hechosg, eventos y olros gue considens
relevantes para la entidad, debiendo abstenerse de proporcioner a personas ajenas, sin
aulorizacian de los supenores compatentes, estudios, informes o documentos a los que tuviese
acceso por razones de trabajo o informacion que conociese en el ejercicio de sus funcionas.

Someterse a las evaluaciones de rendimienio ¥ desampeno en el rabajo que dispenga la
antidad.

Preservar log equipos, bienes & instalaciones de la entidad que le hubieren sido asignados en
uge, cumpliendo las medidas de seguridad que impartal HOLLH,

Lid
Lad



hb) Dar aviso al Jefe inmediato, en caso de no asistir a tratajar, I s pronto posible dentio de la
primera hora de inicio de 1a jornada laboral.

i) Proporcianar la infarmacidn y documentacion necesarias para mantener actualizado su lagajo
parsanal, mientras dure su relacidn con l& entidad, bajo responsabilidad

il Participar activa ¥ resporsablements y de farma parmanante en ins esfuerzos da & Instiiucion
destinades a lograr a'tos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y economia en |a gesticn a
su cargo, preservando la buana imagan Institucional

kk] Guardar reserva sobre |a imfoemacion a la gue tenga acceso o la que pudisra producir con
scaslsn del servicio que presta, durante y despues de concluida la vigencia dal conirato, incluso
durante los periodos de licencla. Asi mismo, mantener resensa sobre la documentacidn y
procedimiento propios de la entidad, sobre la informacisn técnica o de ofra indols partenacients
a tercercs, gue la entidad posee en razon de |2 actividad, la cual tena cardcter de confidencial,
salvo autorzacitn expresa del HOLLH.

I} Capasitar a los/as servidores/as 08 Ia entidad, cuando esta o soliciia.

mm) Cotaborar y participar activamenis en <aso de smergencia, siniestros o accidentes, que se
relacionen con el persanal yio las instalacioneas de la entidad.

nn} Recibir todo documenta, an su condicion dé garvidaria, que sea ramitido por a5 autoridades v
arganes de la entidad, asl como suserbif tode dosumenta o acto gue emia

(- . od) Todofa servidora esta en la obligacien de comunicar al HGLLH su cambio de domicilio por
:_.i*'-"j__','.l: - medio escrito. Para todos los efectos laborales se tendrd por correcta y verdacera la Ultima
[Z] ) diweccion que hubiese praporclonade el servidorfa, Cuando se extinga ia relackin laboral al ax
A Lig * . sanidona procurara mantener aclualizada dicho registro para los fines gue resulten NECAEAriog.

' ':‘:___s_ﬁp'l} Dtras oblipaciones que rasullen de las normas y disposicionas vigenies,

Arficulo B8.-  Son prohibiciones dellla servidor/a

Constituyen prohibicionss de los/as servidores/as del HCLLH, los siguientes.

a) Registrar en el sistema de coatrol de asistencia el ingresc yo sabda de oiro servidor

b} Dejar deliberadaments de registrar su propa asistencia o encargar a un tercerc que ia registre

gl Ewvedir el servicio, dejar o ausenlarse de su puesto de trabaje o abandaonar su cantro de labares
durante iz jormada labaoral, sin la autofizacion de su jele inmediaio.

d) Atender asuntos personales y realizar en i entidad, actividades ajenas a las funciones
asignadas o gue no cuenten con la autorizacian correspondients.

g Retardar la tramitacidn de documentos, expedientes, reclames, informes o cuslquier otra
funcisn. deber o atrlbucidn reladonada con SU Carge.

Recibir dadivas, obsequios, condesoragonas, alentitnes o cualguler compangacion tanginia o
intanglble de parte de los/as usuaros’as, sarvidores/as o lerceras personas, por la tramitacion
o celehracion del ramite de algin expediente o por &l servicio a desampefiar o atender,

Asumir durante las comisiones de servicio o &n el centro da labores, funciones distintas a las
de su pueste y/o cargo, sin ia autorizacion de su jefe inmediato.

Intervenic dirscta o indireciaments, en asunto en los que elia praplola servidorfa, U conyuge
o parlentes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. tengen inlerases
personales, laborales o acondmicos que pudigran astar en conflictos con el cumplimiento de
sus deberes v funclones, Este supuesto también se vincula a los actos administrativos en 108
gue elila servidor/a tiene capacidad decisoria o su jerarquia influye en su celebracion

i| Concurrir al centro de labores an estado de gmbraguez o bajo |z influancia de drogas o
auslancias estupafaciantas

i Mingin servidor/a podra permanacer gln autorizacion, fuera de su horano de traba)e, © una vez
concluida su labor en las instalaciones da la entidad.

k} Proporcionar informacidn falsa, omitir presentar o adulterar |a informacién requerida, en |as
formas y condiciones establecidas por la entidad.

Il Afectar bos derechos de los administrados.

Ll
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m) La agresidén fisica o verbal al piblico usuaria.
ny Infroduck a la entidad. bebidas akcohdlicas o drogas.

o) Utilizar los eguipos y medios infarmaticos, telefénicos o de ofra indale para aclividades ajenas
a los fines de la entidad.

pl Organizar 0 promocionar apuestas, panderos, rifas, coleclas o actividades analogas, durante
la jornada laboral

a) Ejercer facultades yio representaciones diferentes a las que cormesponden & su puesto, cuando
na le han sklo encargadas o delegadas.

r) Amenazar, coaccionar o agradir en cualguier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.
s) Impedir al acceso a la entidad, alla servidora que declda no ejercer su derecho a 1a hueiga o
para.

t}  Extraer o disponer de los bienes y documentos de a entidad, a los que tuviese acceso, sin la
respectiva aulorizacian escrita; o utlizarlos en beneficia propio o de terceros, con fines ajenos

a2l interés institucional,

u} Paricipar directa o Indirectameanta an actos que ocasiona la destruccidn o desaparicidén de
bignes tangiblag o intangiblas o causen su deterioro

oo g W) Realizer actividades politico-partidarias o prosalismao, duranie el cumplimiento de sus labores
R P N - i
i % o en cualguiar entidad del Estado.
-8 E = w) Realizer actos de hostigamiento sexual o de cuaiquier tipo de discriminacion arbitraria, al
1 sty margen del ordenamients juridico legal
X1 Imcurrr en aclifudes gue se encueniren refiidas con la moral v fas buenas costumbres.

¥y Incurrr en actos de negligendia en el manejo v mantenimienic de equipes v tzcnclegia, que
produzcan la afeciecidn de los servicios que brinda la enfidad,

2y Simutar entermedad, con & finalidad de faltar al centro laboral,

aa) Fommular declaraciones pdblicas o pubbcar estudios, informes y similares, revelando
informacion de kg enfidad, & menos que cuente con la aulorizasitn escrita respectiva.

bkl Fumar cualquier tipo de sustancias en las instalaciones de la entidad,
cc) Realizar ransacciones comerciaies de cualquier tipoe, en gl centro de labores.

dd) Realizar acciones que resulten confrarias 2 los intereses insttucionales o al eficiente
cumplimiente de las funciones, atribuciones v deberaz administratives de los/as servidores/as

ee) Prestar declaraciones pliblicas o publicaciones 8 medios de comunicacitn, sobie asunine
relacionados con las actividades institucionales, sin estar debidamente autorizada,

ff) Portar armas deniro de las instalaciones de ko entidad, con excepcion de! personal autorzado
¥ dé saguridad.

ggl Valerse de sucondicion de servidorfa oe la Institucidn para obtener venigjas de cualguser indole
en las entidades plblicas o privedas, que mantengan ¢ no ralacion con sus actividades.

fh} Durante el descanso fisico adicional, los/as servidores/as de la salud se encuentran prohibido
de laborar en el ambito pdblico o privado, salve para el ejlercicio de |z funcidn doceme.

iy iras que |a entidad o las normas lagales determinen.

La enumeracidn de les cbligaciones v prohibiciones contenidas en el presenta RIS, no son de

caracter limitativo. Ademds, se debe tener en cuenta las obligaciones y prohlbiclones expresamente

contenidas en los dispositivos legakes vigentes, reglamentos de scuerdo a 1a naturaleza de (a labor,
directivas ¥ principios de discipling y ética laboral,

Articulo 89.- Incompatibilidades de doble percepcitn

Mingdn serador/a del HOLLH, poded percibir del Estade mas de una compensacidn econdmica,
remunaracion, refribucién, emoluments ¢ cuslguier bpo de ingreso exceplo aguellos que
provengan del ejercicie de |3 funcidn gocente;, o por su participacion en un drganc colegiado
parcibiande dietas; o fratandose de personal médico especalista o asistencial de salud cuando se
'pn;lt;!ll.l:t:ar'lu lag ercunsiancias establacidas an la Lay N* 31427, Ley gua amplia tamporalmanta s




hlristerno

de Salud Anteanén LI

excepeion del desempenio de mas de un empleo o cargo publico remunerado del personal médico
especialista o asistercial de ssiud debido a una emergancia sanitaria; u otro que s& determing par
mandato de |a Ley.

Articulo 50.-  Incompatibilidades por competencia funcional directa

i) Log/as servidoresfas que sccedan a informacin priviegiada o relevante o cuya opinion s

detarminante en ia foma de deciskones, respecla & empresas o instituciones privadas, sobre las
usles ejerza competencia funciona drecta, no podran rientras prasten servicios en HCLLH

Prestar servicics en @£1as bajo cualquier modalidad.
Acaptar represantaciones remuneradas.
Formar parte del directorio.

Adguirir directa o indirectamente acciones o particpaciones de estas, de sus subsidiarias o las
gue pudiera tener vinculacion econamica.

g} Calebrar contralos civiles o marcaniles con a5tas.

fi  Intervenir como abogacos, apodsrados, asesores, patrocinadores, peritos o arbitros en ios
procesos que tengan pendientes con |3 misma entidad del Estado en [a cual prestan sus
sarvicios, mientras sjercen el puesta o eumplen al puasho conferida salvo en causa propia, de
su ctnyuge, padras o hijos menores, Los impadimentos subsistiran permanentemente fespacio
de aguelias causas o asunios especificos en los que hubieren participado dirsciameante.

g) Ejercer actos de gestitn establecidos en la normatividad legal vigants.

Estas incompatibilidades se extienden hasta un afio posterior al cese o 3 la culminacitn del vinculo
laboral con HCLLH.

Articulo 91.-  Incompatibilidades por nepotismo

Los gue gozan de la facultad de designacion o cantratacion de personal o que tengan injerencia
directs o indirecta en el proceso de seleccidn o contraacion de personas estdn prohibidos de
gjerces dicha facuftad en HCLLH, respecto a sus parentes hasta el cuarld grado da
consanguinidad, segundo da afinidad y por razén de matrmenia, da convivéncia o de unian de
hecho,

Son nulcs los contratos ¢ designaciones que se realicen en conravencicn de jo dispuesta en
sste artfculo. Se aplican las mismas regias en el caso de convivienias o Uniones de hecho o
progenitores de sus hijos. Para los electos del presente RIS, e parentesco por afinidad se
antiende también respecto dal eancubing, conviviente y progenitor del hijo.

e) Mo pueden celebrar confralos con HCLLH o desempafar funcién pdblica migntras astén
inhahilitados administrativamente o judicialmente.
dy Otras incompatibilidades que establezca la norma legal que resiulte aphbcable.

Articulo 92.- MNormatividad no taxativa

La enumeracian de las ebligaciones, prehibiciones e incompatibiidades contenidas en el presenta,
no son de cardcter limitative. Se debe tener an cuenta también las obligaciones, prohibiciones &
incompatibilidades exprasamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, reglamenios,
directivas y principios de disciplina y atica laboral.

CAPITULD X.- DE LAS REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES ECONOMIGAS
Articulo 93,-  Generalidades
Losfas servidoresias del HCLLH, tienen derecho a percibir sug remuneraciones yio
compensacikanes, y demas beneficios, conforme a lo regulado en su comespandiente régimen labaral
o la politica de compensaciones y eniregas economicas, ¥ de ser el casc a lo establecido
contractualments an &l marco de las paliticas, instrumentos de gestién institucional y narmatiidad
vigente.

Lak
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Personal Asistencial:

a) \alorizacién principal mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado.

b Enirega econdmica por cumplir 25 afles de servicios de servicles efectves al Estado,
equivalents & dos (2) valorizaciones principales mensuales

¢} Enfrega econémica por cumplir 30 afos de servickos de senvicios efectves al Estado,
aguivalente & tres (3) valorizaciones principales mensuales.

“ d) Entrega econdmica por Compensacion por Tiempo de Serviclos.
e} Bonificacion do escolaridad de acuerdo & |2 normativa vigente
fy Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad de acuerde a la normativa vigente,

gl Entrega econdmica por cumplimiento de las metas insfifucionales, Indicadores de
desempefio y compromisos de mejora de los servicios

hy Descanso vacacional de acuerdo al rod establecido
i) Entrega econbmica vacacional (Vacaciones no gozadas ylo truncas).
Personal Admini
a) Remuneracion (MUC ¢ BET) mensual ge acuerdo & nivel remunerativo alcanzaco.
b) Incentive Unico CAFAE de acuerdo al grupo ccupacional alcanzada.

Fr c) Asignacidn por cumplir 25 v 30 afios de sarvicios afectivos al Estado.
e B
,{:!'ge‘- sty d)  Cempensacion por Tiempo de Sanicios:
f 3 v, -|I- X e .
“" ;f -3,'5.,5-; =| m) Bonificacion de escolaridad de acuerdo a la normativa vigente,

. f__; "}y Aguinalde por Fiestas Patrias v Navidad de acuerde a la normativa vigenis,

g) Descango vacacional de acuerdo al rol establecido
h} Ceompensacion vacacional (Vacaciones no goradas yio runcas),

e Los Directives v servidoresias del DL 1057

‘1 al Contraprestacion mensual de acuerdo al confrato,

: gl b} Descanso Vacacional de acuerdo al rol establecido

O ._..w"/ c] Aguinaldo por Festas Patrias y Navidad de acuerdo a la normativa vigente.

LUNDD 4} Vacaciones Truncas.

Articulo 84.- Subsidios por faliecimiento y gastos de sepelio y entrega economicas por
sepelio y uto

Los servidores/as del DL, 276, fienen derecho & percibir los siguientes concaptos:

Personal Asistencial:

a) Entrega Economica por sepelio:

¥ Por fallecimiento dellla servidorla, se otorga a los herederos de personal de ssiud, por

motive de su f@lecimiente en forma excluyente v en el siguiente orden de prelacion a:
Convuge o conviviente reconocido/a en 2 forma prescrita por Ley, Hijos/as, Padres y

madres, La entrega econdmica por sepalio se establece v fila en un monto dnico de Tres Mil
y 00100 Soles (57 3,000.00)

b} Entrega econdmica por lubo:
= Por fallecimiento del familiar directo della servider/a, se oforga al personal de |a salud
al producirse el fallecimiznta de: Conyuge o conviviente reconocide/a an [a farma prescrita

par Lay, Hijosfas, Padras y madres, la enfraga economica por luto se establece y fija en un
monta onico de tres Mil y 007100 soles (7 3,000.00} por cada eventa,

Personal Administrative:
a) Subsidio por fallecimienta:

# La entrege econtmica que corresponde al subsidio por sepelio se establece y fijga en un
monto tnico de S5 1 500,00 (M Quinenios ¢ Q0000 solesk




% Para gu percepcian se debe adjuntar copia de la documentacion necesana qua acradile o
susterte el daceso de la servidora publica nombrada o elfla servidora pablico nombrade
gua corresponda, o de ser el caso del familiar directo de la servidora publica nambrada o
sarvidor publico nombrado. $e otorga a pedido de la beneficiaria o beneficiaro que
corresoonda.

b) Subsidio por gastos de sepello o servicio funerario completo:

¥* Laentrege econdomica que corrasponde al subsldic por gastos de sepelio o servicio funerario
se establece y fija en un monto dnice de 5/ 1 500.00 (Mil Quinientos y 00/100 soles)

* Seolorga a pedido de |a beneficiaria o beneficiario que carresponda, previa verificacidn de
la documentacidn que acredie o sustente los gasios de sepelic o servicio funerario
camplato, de comasponder,

Asimismo, @ Pensionista del régimen del Decreto Ley N® 20530, fienen derecho a la entraga
acandmica (Dacreto Suprema N° 177-2022-EF) por percibir los siguientes conceplas:

a}) Subsidio por fallecimiento:

% La enfrega econdmica que cormesponde al subsdio por sepelo se gstablece y fija en un
fanta Onico da S/ 1,500.00 (Mil Quinientas y 00/100 soles).

3 Para su percapeién se debe adjuntar copia da la documentacion necesaria que acredite o
sustente &l deceso de la servidora publica nombrada o ellla servidor/a pdblico nombrada
gue carresponda, o de ser =i caso dal familiar directo de la servidora plblica nombrada ©

| servidor plblieo nombrado. Se otorga a pedido de la benaficiaria o banaficianc que
]
|

A P Y= correspanda
et fl_ﬂP Subsidio por gastos de sepelio o sorvicio funerario completo:
o * = #:7! % Laeniregaecendmicaque corresponde al subsidio por gasios ca sapalio o servicio funarana

= se establece v fila en un monto Unica da 5/ 1,500.00 (Mil Quinkentos y 00100 soles)

% Se otorga & pedido de 1a beneficiaria o beneficiario que comasponda, previa varificacion g2
la dosumentacién que acredite o sustente ios gastos de sepelo o servicio funarano
camplets, de comaspondar,

:|Articulo 95.- Prohibicién de remuneraciones y compensacionas

En ningin caso se abonardn remuUNerscicnes ¥io compensaciones, por diag no [aborados, con
excepcion de lo dispuesto por mandato judicial o los dispositivas legales vigentes. Esta prohibido
igualmente conceder préstamos o adelantos can cargo a las remuRBraciones yo compensacionas,

Articule 96.- Descuentos en planillas de remuneraciones y compensaciones

El HCLLH efectuara los descuentos establacidos legaimente, l0s ordenados por mandaio judicial,
% asl como los autorizados por ellla sarvidor/a, denfro de lo establecido par la lagisiacion vigente.

Articulo 97.- Derecho a cobertura del seguro complementario de trabajo de rlesgo

Los/as servidoresfas que realizan actividades de alto nesgo banen derecho 3 la coberlufa del seguro
complementario de trabajo de rieego segun normatividad vigents, Siempre gue se encueniren
laborando an forma efectiva, axcepto en 105 Cagos siguientes.

s Licancia por esuntos particulanes.
# Licencia con goce de remunaracionss
+ Uso de penodo vacacional

CAPITULO X1.- DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO
ECONOMICAS

Articulo 98.- Compensaciones no scondmicas

Es el conjunto de bensficios no monetarkos gue HCLLH destina allla servidar/a con el cbeiva
aspecifico de motivario y elevar su compelitividad,
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Articulo 88.-  Finalidad de las compensaciones no economicas
Las relaciones laborales en HCLLH se rigen por [as sigulenies premisas:

a) El reconocimiento que ella senvidor/a constituye el mas valioso recurso de su organizacion y
la base de :u desarrolio y eficiencia

by El respeio mutuo, k8 cordialidad vy la lguakdad de oporiunidades, que debe existir enlre la
poblacidn laboral de |z entidad.

g} Voluniad de concenasén, justicia, equidad y celeridad, con que deben resolverse Ios conflictos
que pudiara generarse en el cenirg de |laboras.

d) El respeto imestricto & |2 legislacion laboral, convenios de trabgjo y normas oe caracier interno.

Articule 100.- Entrega de compensaciones no sconémicas

El HCLLH, & través de la Unidad de Personal, podra efectuar reconocimientos hasta dos (02) veces
al aho, mediante Resglucion Directoral a losfas servidores'as gque demuesiran puniualidad vy
responsabilidad, asl como reconcoer acciones excepcionales o de. calidad extraordinaria,
relacionada directaments o no ¢on las funciones desampenadas, con copia a su legajo personal,
consisiente an;

a) Agradecimientos y felicitaciones
b} Dhiplomas

F "}]‘-".-“_‘_' ,ﬂf 5 Articulo 101.- Cendiciones para el otorgamiento de reconocimientos o distinciones

5 | Los reconocimientos o distinciones son atorgados siempre que |as accionas de l05/as senidores/as
! f? ‘.0 se enmarguen en ks sigulentes condiciones:

a)  Conslituyan ejemple para el conjunto de sevidoresias,
bl Esién crentados a cuttivar vakres alicos y sociales,
¢l Redunden en beneficic de la institucicn

di Mejora en la imagen la entidad frente a |2 civdadania.

CAPITULO XIl.- DESPLAZAMIENTOS DE LOS/IAS SERVIDORES/AS
Artieuls 102.- Acclones de desplazamiento

ElHCLLH esta faculiado para modificar ta forma, modalidad yo lugar de la prestaciin de las labores,
a8 como el sisterma u organizacién del trabajo, de acuerdo a las necesidades del servicio, con
criterios de rezonabilidad v de acwerdo con &l marco normative cormespondisntes.

Laz acclones administrativas de desplazamiento de senvdores/as son las siguientes:
g) Designacion
bl Designacldn Temporal

c} FEoiacion

dl Reasignacin
e} Destague

f) Parmuta

gl Encargaiura

hl Comisién de Sarvicios

iy  Transferancia

ji  Otros regulados segln normas y procedimientos infernos

Laz acciones de desplazamiento prevista en el iteral b) es aplicable Onicamente al personal CAS.
Las accicnes de desplazamienta indicadas en los literales c), h) v} se aplican a los/as sernvidores/as
del régimen del Decreto Legislative N* 276 asl como al personal CAS.




Estas acciones de desplazamiento se mantienen vigentes hasta |a impiementacicn del triénsia def
HCLLH al régimen laboral establecida an ka Ley N° 30037, Ley &l Servicio Civil. Luego de elia, se
aplicaran sclamente los actas de desplazamianto contenidos en dicho marca normativa

Articulo 103.- Reguisitos y condiciones del desplazamiento

L. . Losrequisitos, condiciones, ramite y niveles de aprobacion de los desplazamientos de personal se
_*1,1_3 circunscriben a la normatvidad legal vigenle, asi come a las disposicionas institucionates
& =) pstableckdas sobre la malena

Los actos de desplazamiente no consiituyen un derecho delfla servidor'a, sina quea son expresian
de las atribuciones de direccion del HCLLH, las que se gjercen dentro de los limites legaiments
establecidos.

Se sjecutan previa evaluacion por parte de le Unidad de Personal, del perfil della sarvidona &
raemplazar y su compatibilidad con las funcienes a desempadar, asl como de [as resmcciones
/ﬁ“’_\q‘a presupuestales anuales aplicables y de obligatoria obsarvancia

i g . cAPITULO Xill.- DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Arficulo 104.- Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

Frente a la presunts camisidn de fallas adminisirativas por pare de losias senidoresias de a2

entidad, se les aplicara el Ragimen Disciplinanio y el Procedimianto Sancionador contemplado en la

Ley M® 30057, Ley d&l Sendcic Civil y sU Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N°

_ 040-2014-PCM y maodificatorias; asl coma la Directiva N 02-2015-SERVIRIGPGEE, "Hegiman

B0 e/ Digeiplinario y Procedimiento Sancionadar oa la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil”", aprabada per

% Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-5ERVIR-PE, modificada por  Resclucion da
s+ b7 = Prasidencia Elecutiva N° 082-2016-SERVIR-PE.

1 I

.

£

Articulo 106.- Sanciones
Son sanciones disclplinarias establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicia Civil:
a) Para servidoresfas:

1. Amonestacion verbal
% Es la madida disciplinaia que se aplica cuando la falta, a criterio delfia jefela, es de
caracter leve y no raviste gravedad.
¥ Su aplicacidn estd a cargo y serd ejecutada por ellia Jefeda Inmediatofa della
sarvidorfa, en forma y 52 realza de manera personal y reservada.

2  Am ion BsC

% Esla medida disciolinara que se splica cuando hay remcidencia en las faltas leves o
cuanda estas revisten relativa gravedad por los dafios y perjuicios gue onginan a la
falta es moderada

» Su apiicacién =sia a cargo della Jafesa Inmediato/a quien instruye y sanciona;
mientrae gque elfa Jefala de la Unidad da Personal oficializa dicha sanciin. Mo
proceden més de dos (02) amonestaciones escritas en caso de reincdencia

3. 8 iGn sin & Femu 25

* E$la medida disciplinaria que ss aplea a aguellos casos en (o que la falta cormetida
reviste cierta gravedad gque reguera ser sancionada con detarminada severidad.
Implica ta suspensidn temporal de labores delfla sanvidoria sin percepcidn de
remuneraciones, que pueda ser de un (01) dia hasta por doce {12) mages.

» Suaplicacion es propuesta por elila Jefela iInmediatofa y aprobada par ella Jefela de
ia Unidad de Persanal, previo procedimiento administrativo disciplinano, quien puade
modificar la propuesta y oficializa la sancién mediante la resclucion corraspandiante,
an tanto, & apelacion es resuelta por al Tribunal del Servicio Givil

4, Destitucion:
* Es la medida discipiinara que se apica por faltas muy graves. Implica 1a resolucion
unilataral del confrato de trabajo por parte de HCLLH. En estos casos, la Unidad de

40
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Personal a3 el drgano instructor, que propone la sancidn, siendo el titular de (3 entidad
al drgano sancionador ¥ quien oficializa la sancién mediante la resolucion

» Cuando la sancion de desbltucion guede firme o se haya agotadao [a via administrativa,
allla servidor'a quedara automaticamante inhabilitado para el ejercicio del senicio civil
por un plazo de cinco {§) afos calendario.

» Dicha sarcion se inscribird en el Registro Maecional de Sanciones de Deslilucion y
Despide (RNSDD).

¥ Siun servidor es decierado responsable de un delito doloso, mediante sentencia que
haya gquedado consentida o gque habiendo sido apefada haya sido confirmado,
declarandose responsable, culmina su relacidn con Hospital

b} Para ex servidores/as:

¥ Inhabilitacidn para al ngreso al servicio civil hasta por cinco {§) afios.

% Para efectos de Iz determinaciin de |la sancidn a aplicarse, se toman en cuenia las
condicicnes previstas en ai articulo B7 de la Ley N® 300567, Lay del Sernvicio Civil, y debe ser
proporcional a la falta cormatida

» La amonestacidn verbal la apica el jefe inmediato de forma verbal v reservada. La
amonestacian escrita, suspensian ¥ destitucidn s2 imponan pravio  procedimiento
adminizirativa disciplinario

de Safud

Articulo 106.- Faltas con sancion de amonestacion verbal o escrita
e Fuaden sar sancuunmm.fﬂs con ammestamﬂn verbal o escrifa, las faltas previstas en el presanta

#7" Articulo 107.- Faltas con sancion de sus pension y destitucion

Las falias que dan lugar a suspensién o destilucion son las previstas en el arficulo 85 de |a Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y en el articulo 58 de su Reglamento General, aprobada con Decreto
Supremo N* 030-2014-PCM.

Articulo 108.- Faltas leves
Constituyen faltas disciplinarias leves sujetas a zancidn de amonrestacion verbal o escrita:

a} La inasistencia injustificada hasta tres (3) digs consecutivos o hasta cinco (5) diss no
consaculives, ocuridza an un periado de freintz (30) dias calendario

b Las lerdanzas mayores o sesenta (B0} minutos acumulados durante el periode de un mes
calandarnic,

c) Laomision injustificada en el registro de ingreso o salkda al centro de labonas,

dl  El incumplimientc de las normas sobre higiene v seguridad en el centro de Iabores que no
afecten la salud de log'as servidoresfas o ferceros v no ocasionen dafios o perjuicios
significativos a la entidad

e) El uso del iempo de la jornada de servicio, destinado al cumplimiento de funciones o labores,
para actvidadss perecnsles o particulares que afectan dicho cumplimisnio.

1 Mocumgliecon las labores Yo actividades asignadas en el Bempo previsto por el jefe inmediato
a la que pertenece elila servidora, previa coordinackdn, cualguiera gue sea la modalidad de
trabajo.

g La permanencia en el ceniro de labores fuera del horaric establecido, sin contar con |8
autorizacion previa otorgada por 2l jefe inmediato

hi El ngreso al centro da labores en dias no laborables definidos en su respectiva horario, sin
contar con la autorizacion previa otorgada por elia responsable del drgano o unidad arganica
respactiva.

i}  Fumar cigarrillos de cualquier fipo en el cenbro de labores.
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Utilizar cualguier bien parsonal o equipo del HGLLH, de forma que afiere ¢ perturbe el normal
dasarrollo de las labores de los/as demas SEnvidorEsS/As 0 @8 provogue algon dafio o
incomodidad para ejercer sus funciones.

La prasentacidn de informacion incompleta respecto de la rendicién de cuenia da 68 Viaticos
recibidos, aunque se haya realizado oportunamente la devolucion del remanente corecto del
importe asignado; siempre gue ne sea calficada como grave o muy grave.

Incumplic alguna o aigunas de |as obligaciones establecidas en el articuio 80 def presenta RIS

El incumplimients de cualquier obligackn establecida en el presente RIS. Tratdndose del
Reglamento Iremo de Seguridad y Salud en ef Trabao, se considarard también falta el
incumplimiento de las obligasiones contenidas en el mismo, swempre que stz No 58
gncuentren tipificadas como una falla grave o muy grave

No llevar a cabo ls implementacion del Sistema de Control Intemo en HOLLH. por parte de o=
directivos’as publicos o servidoresfas responsables de ello; asl como, la falta de la capacitacidn
a los directvosias publicos y de losfas servidonesas, en cuania a ia responsabdidad del
funcionamienio y mantenimiento del Sisiema de Coniral Intema, y de la administracion de
rigegos.

Arliculo 109.- De la Secretaria Técnica y el Secretario/a Técnicofa de los Organos

Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario

-1','|"-“__"'-' fin. Las autoridades del procedimienta admiristrative disciplinara del HCLLH. cuantan con el apoyo da

L.

gl i 7 una Secretaria Técnica, que depande funcienalmente de la Unidad da Personal.

- =7 0 & 7 /Ena Secretario/a Técnico/s es designade por |a mixima autoridad administrativa det HCLLH Tiene
% ¢ asucarge recibir las denuncias o reportes, precalificar las presuntas fallas, cocumentar |a actividad
probatara, propanes la fundameantacion cusiodiar os expadienies que provengan de ¢asos a su

cargo

Articulo 110.- Derechos e impedimentos delide la servidoria civil durante el procedimiento

disciplinario
Elfla servidor’a tiane derecho al debido procedimiento administrativo, a3l como al goce de sus
[RMUNEraciones o compensacionss econGmicas.

Elia servidor/a puede ser representado por abogada y acceder al axpedients administrativo en
cualguiera de las etepas del procedimianto admiristrativo disciphinaria

Elfla servidora estd impedido/a de hacer uso de sus vacaciones, licencias por mativas
particularas mayores a cinco (3) dias o preseniar renuncia.

CAPITULD XIV.- ATENCION DE RECLAMOS

Articulo 111.- De las acciones previas a la reclamacion

El HGLLH, preconiza |2 adopcidn de medidas de prevencion de cenflicios como una forma de
anticipacion & los hechos y para evitar que éstos scurran; sin embargo, siaon a pasar de elio fueran
inevitables, es obligacidn de todas lag partes intervinianies procurar una solucion adecuada gue
armonica los Intereses de losflag servidoresias con los dal HCLLH, sin atentar contra s
disposiciones legales ni lee principias de autoridad y rasponsabilidad.

Articule 112.- Atencidén de las reclamaciones de orden administrativo
Para la atencidn de reclamacionas se realizaran en el siguienta orden’

al

b)

La primera instancia para resolver las reclamaciones de orden administrativo es la Unidad de
Parsonal.

En todos los casos, kB segunda nsiancia para resolver las reclamaciones de ordan
administrativo la constituye al Tribunal del Servicio Civil, de acuerde a lo dispuestio en &l Decreta
Legiskativa N* 1022,
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CAPITULO XV.- DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS

Articule 113.- De los sujetos obligados

Los Furcionarios y servideres del HCLLH, estan obligados a presentar _Dmlamcb&n Jurads de
Ingresas y e Bienes y Rentas, las personas que se encuentren comprendidas en el Articulo 2° de

RO
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la Ley N® 27482, independientemente del régimen bajo el cual laboren, contraten o e relacionen
> con el Estade: al tomar posesidn y al cesar en sus cargos y periddicamente durants el gjercicio de
~ | estos.

=/ &) respecta se debe indicar que de conformidad con la Ley N° 27482 y su Reglamento aprobado por
el Decreto Supremo N° DB0-2001-PCM, en el HCLLH estan obligades a presentar la referida
Declaracion Jurada, ante ta Oficina de Administracion, los siguientes directivos y servidones:

Directorfa Adiunia
Jeofeia de la Oficina de Administracion

« Jaleda de la Oficing de Flaneamianio Esralégco

« Jeleda dal Organo de Control Institucional

» Jefes'as de las Unidades de Economia, Logistica, Servicios Generales y Personal
« Jeleslas de Departamentos

+ Jefes'as de Unidad

o TeEsinerm

= Servidores gue par &l carga de responsabilidad requieran declarar,

PV “Articulo 114.- Oportunidad de presentacion

" k. 7. Deconformidad con el Articulo 4° de la Ley N° 27482, la Declaracién Jurada de Ingrescs y de Bienes
“.» _+ y Rentas deberd ser presentada a ia Oficina de Administracién, al inicio, durante el ejercicio con una
periodicidad anual ¥ 2l terming de la gestidn, cargo o labor.

Sin perjuicio de o astabecido en o Artlculo 4° de |a Ley N® 27482, en el caso del “Obligada”
que inkcia su gestidn, cargo o labor, la presentacian de la Declaracion Jurada de Ingresos v de
Bienes y Rentas debera producirse dentro de los guince (18) dias (tiles siguientes a la fecha
&n que =& inicia dicha gestion, carge o labor, convalidéndose con su presentacion oporfuna los
actos realizedos con anterioridad a la fecha de su presentacidn.

En al caso del “Coligada” gue cesa an tu gestidn, cargo o labor, la presentacicn de |a
Daclaracidn Jurada de Ingreses v de Bienss v Renias deberd producirse denfro da log quince
{15) dias Oliles siguientes a la fecha an que &8 cesd an dicha gastidn, cargo o labor,

La Dectaracikin Juracda de Ingresos y de Bienes y Renias de pericdicidad anuwal debera ser
presentada por todos los "Oblgados” que continden en |a gestidn, carge o labor dentro de los
quince {15} primearos dias Otikes del mes de ensro

Los coligados que inicien o cesen la gestidn, cargo o labor entre el 15 de diciembre y 15 de
enero presentardn una (1) sola Declaracion Jurada, Para los afios sigulentes, dichos
‘Obligados’ presantaran Declaracsdn Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de conformidad
con log parralos pracedentes,

Excepcionalmente, debe ser presentada la Declaracion Jurada de Ingresos v de Bienes y
Rentas cuando el Titwar del pliego solcite.

Aguelias personas comprendidas en el Articulo 3® del presente Reglamento, que parciban
ingresos de cualquier natursleza de dierentes entidades del Estado, podran presentar |a
Daclarachin Jurada de Ingresos, v de Bienes v Rentas en cualquiera de ellas sismpra gua can
cuenia por escritn & |8 oira u otras entidades, adjuntando copia del cargo de |a pressntacian,

Articule 115.- Incumplimiente de la presentacion

Los ‘Obligados’ que incumplan con presentar |3 Declaracion Jurada de Ingresos, de Bienes y
Rentas, en los plaros establecidos en al Articule 7 del presente Reglamento, estaran sujetos a:

i



a) Los comprendidos en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y da Eemuneraciones deal
Sacior Pibleo, Decreto Legislativa N® 276, estaran sujetos a las sanciones dispuestas par
dicho dispositiva.

) Los "Obligados” que no 52 encuentren comprendidos baje el ragimen del Decreta Legislativo

N® 276 no podrén celebrar contratos can el Estado n desempefiar funciones o servicios en las

entidades plblicas, por el pericde de un afic contado a parir gel término de los plazos

sefalados para la presantacson.

incumplimients serd puesto en conocimianta per la Direccidn General a fa Contraloria General de
la Repiblica, en un plaze que no excederd de siete [7) dias (bles de producdo i msmo.

CAPITULD XVI.- ENTREGA DE PUESTO

&rticule 116.- Entraga de Puesto

a enfrega y recepcicn de puesto de las autoridades de la Institucion, es un acto administrativo

adiante el cual 8l funcionarnio yio directives deberd hacer antrega del informe ds gastion, les bienas

el acervo documentario, al funconario yo directive designado.

Pata dicho efects, se suscribira 21 “Acta de Entrega — Recepcion de Puesio” al terming de ia gestion
y/o vinculo laboral, tenienda un plaze meximo de hasla cinco {05) dias hablles,
Para los servidores, es un acto administrative mediante el cual debsrd hacer ta entrege de
informacsdn, documentacién, bienes y enserss relacionades las fursciones o servicics
desempanades del puesto al jefe inmediato, en los casos de ficencias, vacacionss o tarming de

. vinculo laberal.

] el AL

L. %y Articulo 117 Contenido de la entrega y recepcion de puesto

" Para la entrega y recepcidn del cargo debera incluirse!

"% Elfuncionano yio directivo cue entrega el puesto, gestionara:

. En la Unidad de Economia, las constancias de no tener deuda econdmica con i3
institucidn, tales como; vidticos y per tedo concepte de pendiente de rendicion de yio
fondos de pages &n efectivo y olres.

. Enla Unidad de Contral Patnmonial, la visacion correspondiente del inventario del registro
da asignacion de bienas patmimonisies

La entrega de puests implica la entrega de informacidn, documentacion, bienes y ensares

ralacionados las funciones o senvicios desempaniados por el servidor, determinados an fos
dacumentos de gestion, en el conirato o aguellas atribuidas mediante acto de gestidn

La informacion y documentacion sa establece mediante cirectiva del HGLLH, sin perjuicka da la
informacian adicional que solicite ef dirsctiva o servidor correspondienia

Esta obligacion abarca también al personal destscado cuande culmina su relacian de sarvicio
con HOLLH

La recepcion de |a entrega de puesto, requiere |a conformided de recitir |2 documeniacian,
bianes y enseres,

Articulo 118.- Obligacién de entrega y recepcion de puesto
Los/as sanvidores/as que finalicen o suspendan su relacion laboral con HOLLH, estén obigades &

% Efectuar la entrega del pussio corespondiente, sagun lo previsto én a8 NMAs Intemas,
carrespondiende ademas la entrega del documento de ldentificacion laboral (Totocheck) o
similar.

+  La davaslucitn de los blenes, documentos y cualguier otra informacidn que s2 & Rubiara
asignado o entregado camo consecuencia da su relacin laboral con el HCLLH,

»  El Informe situacional del estado de las labores y de la documantacion gue fienen bajg U
regponsabiidad,

*  Acreditar no tener deudes con el CAFAE, de corresponder.

44
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CAPITULO XVIL- MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO ¥ SANCION DEL
HOSTIGAMIIENTO SEXUAL.

Articule 119.- Hostigamiento Sexual

El hostigamiento sexual es una forma de viclencia que se configura a traves de una r:nr!ql.mta de
paluraleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona conlra |a que se dirige, que

~puede crear un ambiente inlimidatorio, hostil © humillante, o que pueda afeciar su actividad o

situacicn [aboral, docente, Tormativa o de cualquier ofra indale.

Articula 120.- Morma aplicable

Las genuncias de hostigamiento sexual en HCLLH, se ramitan conforme a lo dispuesto en |a Ley
M° 27942 su Reglamento, aprobado por Degreto Supremo N° 010-2003-MINDES, y sus
modiicatonas, asl como la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 144-2019-SERVIR-FE y las
normas Internas emitidas por HCLLH.

La Unidad de Personal del HCLLH, adoptars kes medidas de prevencion contra el hoshgamiento
sexual y aplicara las sanciones que corresponda de acuerdo a la nermaliva vigente

La Unidad de Personal o la Secretaria Técnica debera orentar a los denunciantes que son vicimas
da hostigamiento sexual, acerca del procedimients que corrasponde al tramite de su denuncia.
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'A:ﬂiculu 121.- Definiciones

Conducta de naturaleza sexual: Compartamientos o acios fisicos, verbales, gestuales u otros

de connatacidn sexual, tales come comentarios e insinuaciones; observaciones o miradas
legivas; axhibicién o exposicidn de matarial pormografico, tecamienios, roces o acercamientas
corporales; exigencias o proposiciones sexuales. contacto virtual: entre otros de similar
naturakaza.

Conducta sexista. Comportamienios o actos gue promueven o refusrzan ssiereotipos en los
cuwales las mujeres y los hombres fienen aiributos, roles o espacios propics, que suponen la
subordinacidn de un sexo o génera respecio del otre

Denuncia o gueja: Accion madiante |a cual una perscna pang de conocimiento, de forma
werbal o escrita el presunto acto de hostigamiento sexual en cualguiera de sus modalidades
anie la aulordad compelsrnba

Denunciadalo o guejadalo; Persona confra guen se presenta la quela o denuncia por
hostigamiento sexual.

Penunciante o guejosale: Persona que pone en conccimients actes de hostigamiento sexual,

pudiende actuar en nombre propic 0 & nombre de una tercera persona.

Hostigadale: Toda persona, independientements de su sexo, wentidad de genermn u
orientacidn sexual, gue &3 viclima de hostigamiento sexual.

Hoatigadorfa® Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u
areniacién sexual, gua realiza uno o mas acios de hostigamiento sexual,

Hostigamiento sexual: Forma de violencia que S8 configura a través de una conducta de
naturaleza o connolacian sexual o sexste no deseada por la persona contra la que se dirige,
que puede crearun ambiente intimidatorio, hostil o humillante, o que peede afectar su actividad
& situaciin laboral, formativa o de cualguier otra indale, aungue no necasaniamants 5a requisrs
de dichas consecuencias. Para su configuracion lampoco se requiene agreditar el rechazo nila
raiferacidn de la conducts.

Procedimiento administrativo disciplinario: Procedimienta que esta a carge de autoridades
del procedimiento administrativa disciplinario (en adelante "PAD"), esto es, el drgano instructor
y sancionador, fanio an la fase instructiva como sancionadora, el mismo que comprende las
actuaciones conducentes a la determinacian de la responsabilkad agministrativa dsciplinaria
hasia |z emisidn de la comunicacsion gue determing la imposicién de sancidn o que determina
& declarachin de no ha lugar, disponiendo, en este uime case, el archivo del procedimienta.




ji  Relacibn de autoridad: Todo vinculo existente entre dos personas a traves del cual una oe
ellas tiene pader de dirsccidn sobra las actividades de @& ofra, o tisne una siuackin ventajosa
frante a éliela. Este concepto incluye &l de relacion de dependencia.

Revictimizacién: Actitudes o acciones que puedan genarar un maesiaro sufrimianto adicional
an la victima, por ejemplo; maltratos, cuestionamientos, mencsprecico del case, discriminacian,
obstaculizacion burccratica, denegacion del senvicio por falta de documentas, entre oiros

Situacion ventajosa: Se produca en una relacion enla que na axiste una posicion de autoridad
atribuida, pero s un poder de influencia de una persona frente a la otra, aun cuando |as
personas inmersas én un acto de hostigamiento sexual, en todas sus modalidades, sean de
igual cargo, nivel o jerarquis.

Vielencia sexual Son acciones de naluraleza sexual gue se cometen conlra una perscna sin
su consentimiento o bajo coaccidn. Incluyen actos que ne invalucran penetracion o contacis
fisico alguno, Asimismo, 5e consiceran lales la exposicion a material pornografics ¥ gqua
vulneran el derecho de las personas a decidic voluntariamente scerca de su vida sexusl o
reproductiva, 8 iravés de amenazas, coercion. uso de le fuerza o intimidacion

" Artleuls 122.- Tramite de la denuncia

La victima deba presentar la denuncia ante i Unidad de Personal, o la Secretaria Téenica del
PAD, donde tamblén se pusde presentar de manera verbal,

b} La Unidad de Personal remite la denuncia por hostigamiento sexual & la Secretaria Técrica dal
FAD, dentro de las veinticuatro (24) horas que toma conocimianto del hecho.

' En caso la Secrstaria Técnica del PAD tome directamenta conocimiento del hecho, debe
| informar immadiataments a la Unidad de Personal. para que adopla laz medidas de protaccién,

‘) La Secretaria Técnica y las autoridades del PAD, guardan reserva da la iden tidad de la victima.
2] Elexpedients que se conforme para el caso tiene el caracter de reservado y confidencial.

fi La Secrefaria Técnica precalifica la denuncia, golicitando informacion en caso sea Necesanc y
concluye con la emisian del informe de Precalificacion. por el cual puede recomendar daciarar
no ha lugar a tramite la denuncia, por consiguiente. el archivo, o recomenda aperiura del PALD
determinanda al rgana instructer, segln corresponda.

CAPITULD XVIil.- DE LA SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

Articula 123.. Geslidn v politices de seguridad y salud ocupacional

El HGLLH, establecera, a través de la Unidad de Personal, y an coordinacidn con ia Oficina de
Epidemiciogia las medidas necesanias para garantizar la seg uridad de losfas directivos/as piblcos,
servidores/as y usuarios/as, asi como promacionars su salud peupacional, desarrollando para tal
afecta un Programa de Sequridad y Salud Ocupacionai, mediante la prevencion y eliminacion de las
causas de accidenies de trabajo v enfermedadas acupacionales

3.

Articulo 124.- Ambientes adecuados

El HCLLH garantizara que los ambientes en que labora su personal cusnien con |as condiciones
adecuadas de trabaje, amplitud de espacio, iluminacion y ventilacion apropiadas, y ademas esten
debidaments assadas y protegrdas.

Articulo 125.- Prevencion de accidente de trabajo

El HCLLH desarrallard acciones que permitan prevanir los accidentes de rabajo y enfermedades
ocupacionales, tratando de atander en lo posibla log riesgos inherentes a su acupacion

Articulo 126.- Cumplimiento de Seguridad y Salud Ocupacional

Losias servidores/as estan obligades a cumplr las siguientes normas de seguridad y salud
ocupacional:
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a) Cuidar v dar 2l uso apropiado 2 kos equipos gque HOLLH B hublers proporcionado para su
prateccion, asi coma los blenes que estuviese bajo su respansabilidad

Conservar suU lugar de trabajo orderads y impio.

Presentarse aseado y cormectaments uniformadao segln cormesponda.

Usar correctamente y conservar [os servicios higignicos, en resguardo de |a salud e higiene de
losfas servidoresfas,

Observar los cartelas y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.

Comunicar al area correspondiente a través del jefe inmedialo, alguna irregularidad en las
instaleciones o equipos que S8 whlican

Desconectar y/o apagar a8 maguings, equipas y fluido eléctrico al @rmino de su labor diaria,
asi como mantener ceradas [as conaxionss de agua del centro de labores.

Comunicar a los respensables de seguridad en caso de detectar un incendio u ofra situacién
de inminente pelgro en el centro de labores,

CAPITULD XIX.- DE LA CAPACITACION
Articule 127.- Plan de Desarrollo de las Personas - PDP

a) Es el instrumento da gestion para |z planificacidn de las acciones de capacitacion del HCLLH
Se slabora a partir del diagnéslica de necesidades de capacitaciin, siendo su vigencia anual y
sa aprueba mediante Resolucibn Secrstarial previa wvabdacion por pare del Comitd de

WN* 141-2016-SERVIR/PE que apruaba la Directiva *Normas para la Gestion del Proceso de
Capacitackin en lag enfidades piblicas”

b! Es aplicable para el personal administrative, que encuentre bajo los regimenes laborales del
Decreto Legislative N® 275, personal CAS, asi coma, para el personal de |a salud, que
desamolie labores administrativas o asistencizles.

El Plan de Desarrgilc da las Personas - FDP, es aprobado por el titufar del hospital v las
acchones de capaciacian contanidas en el FDP, son desarroliadas durante el afo fiscal, por el
Equipo de Trabzo de Gestion del Desamollo v Capacitecion de la Unidad de Persanal,

La Unided de Personsl, & fravés del Equipo de Trabajo de Gestidn del Desarrollo v
Capacitacion, geslona con ks drganos y unidades organicas, la gecuckin de ks
requerimientos de capacitacion contemplados en el Plan de Desarralio de [as Personas, previa
warficacidn dal cumplimienta da los requisiltos para su otorgamiento y el financiamiento
cofrespondiente.

Articule 128.- De las facilidades para la capacitacion

a) El HCLLH, podra otorgar ba licencia correspondiente cuando la capacitacion es financiada ©
canzlizada total o parcislmente por el Estedo o asignar la comision da servicios segin
coffasponda.

b} El otorgamiento de licencias y comisiones de servicios para acciones de capadlacion se
reglizan sobre le base de capacitaciones aprobadas en @ Plan de Desamolio de las Personas
dal HCLLH, v a2 ancusnira sujeto-a oz requisiios v procedimientos establecidos en @5 normas
legales ¥ administrativas sobre la materia.

c)  Enelcase de capacitaciones gue estén luera del citado Flan de Desamollo de as Personas del
HCLLH, las licencias o permisos correspondientss no seran remuneradas; y su alorgamiento
estara sujeio a la decision del HCLLH.

Articulo 128.- Del Comité de Becas y Capacitacion de la enfidad

El Comité de Becas y Capacitacidn del HCLLH califica, selecciona y aprueba la postulacion de los/as
servidoresias 8 becas nacicnales & ternacionales, asl como loe permisos y licencias pos
capacitacin, Mingdn servidor'a puede salir por capacitacién al extranjero s prevaments no liene la
aprabacién del precitade Comité y la comespandianta Resolucién Directoral segln comesponda.




Articule 130.- Licencia por capacitacian

Solo comesponde licencia por capacitacién con goca de femuneraciones, para acciones de
capaciiacién solicitadas por los/as servidoresias, incluidos en el Flan de Desamolo de las
Perscnas del HOLLH, que se ercuantren alineadss & puasto de servidor y 8 los objetives
estratégicos del HCLLH.

En cualquier ofra situacién, ella servidorfa podra solicitar una licencia sin goce da
remunaraciones por motivos personales y el HCLLH avaluard su procedencia.

Mo se otorgard licencia por capacitscian para seguir estudios de forrmacion general cursados
regularments segin el Sistema Educativo Nacional

1) Arficulo 131.- Compromiso que asumen los beneficiarios de la capacitacion
u:"’w 7 Elfla senadarfa parmanecera en la enbidad por el tiempd determinade en la Directiva *MNormas
*E il de Gestitn del Proceso de Capacitscion en las enfidades plblica” aprobada mediante
S Resolucién Presidancla Ejecutiva N® 141-2016-SERVIR-PE.

b) Ella servidorfa paricioard y colaborara en las avaluaciones previas o posteriores de |3
capaciiackn,
e] Ellz servidorfa cumplira con la asistencia regular segun fos pardrmetros establecidos por las
antidades educativas y abstendrd la nota aprobatora requerida por el proveedor de
. CApacHacion.
_.;:5'-!‘-:'_"”.5";;;'-4:!} Elta servidor/a trasmitird los conocimientos adquindos a otroslas servidoresfas, cuandd o
(&% solicite la entidad,
_-‘-. HE i ¢ e} El jefe inmedista iene |a obligacidn da brindar las facilidades a la participacion della servidoria
By TU7 4 enlas acciones de capacitacidn que haya sido designado

Articulo 132.- Prohibicidn de capacitaciones

Losfas servidores/as que se encueniren Inmersos deniro de un Procedimiento Administrativo
Disciplinaria - PAD estan prohibidos de recibir capacitaciones del HCLLH.

jeulo 133.- Penalidades en caso de Incumplimiente de los compromiscs de la
capacitacion

al En caso ella servidor/a no obtenga la nata minima aprobatoria, devolverg &l HCLLH &l costa
total de la capacitacidn,

b} Encase elia servidoria dessta de la capacitacion, efectuara la devolucion al HCLLH del costo
de |la capacitacion contratado y asumira los gastos adicionales que esta accidn gerere como
producio de 3u deckitn.

g} Encaso de renuncia o incumplimiento al iempo de parmatencia sefislado an &l aniculo 1257
del presente reglamento, por razoenes atribubles al servidor, se procaderd a descontar el costo
botal de la capacitacién o el remanente de la capacitacién de su liquidacian de beneficks
sociales o de cualguier otro conceplo derivade de la relacidn laboral al gue tenga derecho,

En caso que ella servidorfa incumpla los compromisos establecidos, no recibia capacitacién
hasta gue cumpla con todos los coOMpromisos asumicos.

Articule 134.- Informe dalila servidorfa beneficiado con licencia por capacitacion

Concluida ia licencia por capacitacion, en el pais o en &l extranjero, come parte de ia implemantacibn
de politicas de Investigacion en salud, desarroiio tecnaldgice ¥ divulgacion de infarmaciin cientifico-
técnico, el servidor'a estd obligade/a a preseniar un informe (de acuerdo al procedimiento
establecido en la guia para elaboracién del informe final de capacitacion), el certificedo respactivo a
uu jeta Inmediato {con copia a 1a Uinidad de Personal)
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CAPITULD XX.- DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO
Articulo 135.- Gestidn del Rendimiento

La gestién del rendimiento identifica, reconoce y promueve el aporte de losllas servidoresias a los
objetivos y metas institucionales y evidencia las neceeidades requeridas por agualios para mejorar
el desempefio en sus puesios vy, como consacuencia de elle, de la entidad

brticulo 136.- De la evaluacion

El HCLLH tiene la facultad de evaluar el desempefio de sus sarvidoresias, a fin de lograr la mejora
continuz de la calidad de la atencién al paciente y la prestacitn de servicios, a travas del ogro de
un mayor grado de eficacia de |2 sctuacikdn de todos losfas servidores/as v 1as responsabilidades
que ellos asumen desde el puesto que desempefan, mediante un sistema que valora & gestion
individual ¥ la de cada drgano que compone HCLLH, a efectos de analizar y adoptar acciones que
conlieven a la realizacion de una gestion eficients del recurso humana

 Articule 137.- Dela ejecucion de la evaluacion

Ny El HCLLH, aplicara la metcdalogia, instrumentos y procedimientos basices para implementaciin de
P “-“1: Ui~ |a gestion del rendimiento al interior de la entidad, basados en los principios de transparencia,
fE "% imparcialidad objetividad v con un enfogue técnico para la realizacion de las mediciones, en
Lo ¥ fieg =, armonia con los lineamientos definidos por el ente rector

CAPITULD XXI.- LACTARIO
Articulo 138.- Goce del permiso de la hora de lactancia

El goce del permizo de la hora de lactancia, egltablecido en la Ley N° 27140, Ley que olorga permiso
por lactancia materna y sus modificstoriss, es independiente del fiempo de wso del lactario gue
raquisren s beneficiarias del referide sersals,

Articule 138.- Lactario

El lactario es un ambiente apropiadaments implementado por HCLLH para la extraceldn v
conservacion adecuada de la lache materna durante el horario de trabajo que redne [as condiciones
que garanfizan su funcionamienio dplimo como son: privacidad, comodidad e higiene, ssl como el
respelo a la salud integral de las mujeres beneficiarias, y =alud, nutricién, crecimiento v desarrolio
integral del nifiofa lactante, hasta los dos (2) primerns afos de vida

Articulo 140.- Tlempo de uso del lactaric

El tiempo de uso del lactano es durante el horano de trabajo v no podra ser inferior a una (1) hara
por dia. Un tiempo mayor de uso del [actario se podrd esclarecer de comdn acuerdo enire |a
servidora y HCLLH, debiendo considerarse |a certificacion médica correspendiente.

La frecuencia y oportunidad del use del lactaro son determinadas por la servidora, segin sus
necesidades, condiciones da trabajo v |a disponibilidad del lactario,

CAPITULO XXH.- CULTURA ¥ CLIMA ORGANIZACIONAL
Articulo 141.- Cultura Organizacional

La cultura organizgaconal del HCLLH, esta constituida por el conjunto de creencias, valores y
practicas compartidas por la organizacidn que enfoca fodas sus actividades como una ayuda para
el cumplimienta de los cbjstives institucionales.

El desarrolio de la cultura organizacional del HCLLH propende a fortalecer los lazos de identidad
corporativa entre tres actores principates: ia marca institucional, el equipo de rabajo v los usuarios
de log servicios que presta la institucion

La cultura organizacional del HCLLH se orienta a las personas, por cuanto busca el desamolio
personal v profesional de su equipe de trabajo, fomenta valores sociales e incita a la molivacion.




La cultira Institucional también es incluyente dado busca a satisfaccion de los usuarios de los
servicios que brinda la entidad y como se sus o8 colaboradores.

Lesias servidoresias del HCLLH, son los principales representantes de la marca institucianal

Articulo 142.- Clima Organizacional

El HOLLH, a través de la Unidad de Personal lleva a caba accicnes en matera de clima
organizacional con la finalidad de mejcrar y fomentar un adecuado ambiente de trabajo para los/as
servidores/as, que conlribuyan al desarrollo del talento humane y fomente actitudes individuales v
colectivas orientadas & promover un desempefio leboral acorde a los valores institucionales

£l HCLLH &n el marea de las accionas que contemplan el desarrolio de un buen clima laboral busca
aleanzar ventajas importantes para la consecucion de 1os obietivos institucional, coma son.

, 8) Un ambiente laboral comodo
}  Incremento del interés y motivacian
)

Satisfaccion laboral, el desarrollo de & cermunicacion intemna, y del desarmalio de| sentimianto
de grupo ¥ €l reconocimiento

d) Evitar el absentisma labaoral
g) Mejorar la productividad laboral ¥ 1a prestacion de 105 servicios de [0% LsUarcs

- 3—.,.} CAPITULO XXIII.- TERMING DEL SERVICIO CIVIL
& 7T\ Ariculo 143.- Causas del término del Servicio Civil
e ;'IlEia produce en los siguientes casos:

i =y [

Ty, T 4 a) Bl fallecimiento delfla sarvidoria
o La renuncia dellla servidora

Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en 08 cases en que |a naturaleza oel puzska @
exija.

Por causa relativa a la incapacidad fiskea o mental sobreviniente della servidor/a qua impida &l
gjarcicio de las funciones gue ke comesponden, debidamente comprobada

Impasicien de la sancion de destitucion,
Mo superar ! periodo de prueba, an jos Gasos qua corresponda su aplicacidn
Extincién de la entidad contratante, para el caso del persanal CAS

La inhabilitacién para el ejerciss de la funcidn piblica par un pericdo mayor da tres {3} meses,
qua fuera impuesta allla servidor’a por la autoridad administrativa o judicial, inscrita en el
Registro Nacisnal de Sanciones confra Servidores Civies

(}  Lainhabiitacion para ¢l gjercicio profesienal por un penoda mayor de tras (1) meses, que fuera
Impuesta alla servidorfa por los colegios profesionalas cuando Iz innabilifacién profesionsl
impida alla servidora &l ejercicio del puesto que a |3 fecha da producirze la misma o83

O UpEnGn.
Sentencia penal condenstona consentioa yio gjeculonaca

Tamino de la designacian, en caso de lcsias senadoresias de confianza y diractivos/as
pliblicos de libre designacidn y remocion.

El mulue disenso entre ella servidorfa ¢ivil y HCLLH

A los 70 afos v excepcionalmentie hasta los 75 afies para el parsonal médico especialista en
al marco de Ley N° 31210 y su Reglamenta segun el régimen laboral aplicabla

Otros supuesios establecidos por Ley

'l

Articulo 144.- Renuncia del gservidor

La renuncia della servidor'a deberd presentarse por escrita y con una anticipacian da treinta (30}
dias calendario al jefe inmediato, quien, prévia conformidad, la remitirs a la Unidad de Personal dal
HCLLH. Este plazo puede ser exonerado por kb autoridad compstents del HCLLH, por propia
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ingiativa o a padido dellla servidor'a En esha dltimo caso, el pedido de exoneracion sa entendera
aceptado si no &5 rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de présentado.

Articulo 145.- Entrega del Certificado de Trabajo

A la cubminacitn de ia relacion iaboral, se le entregara alila servidor/a civil un Certificedo de Trabajo,
previa entrega de carga o puesto al jefe inmediato o a quien éste designe, 8sl como procedsr con
|la tramitacicn de la Hoja de Ruta que acredite & cumplimiento de los aspectos edministrativos dela
servidoria, asi como de |l devolucién de los bienes gue e hubieren sido asgnados como
consecuenda de su relacdn laboral con HOLLH.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

FPRIMERA.- La Direccidn Ejecutiva, Asesoria Juridica de la Direccidn Ejecutiva y la Unidad de
Personal del HCLLH, quada facultada para expedir disposiciones que comalemeants
£ interprete el presente Replamenio en aras de la corecta y mejor aplicacon.
Asimismo, actuslizar ¥ aprobar formatos de papeletas de permisos, ficencias,
comisiones U atros de coresponder

SEGUNDA - Elpresaente RISC sera publicado en el portal instituckanal del HCLLH.

TERCERA. - Lasacciones no previstas en & presenie Reglamento seran resueltas por la Unidad
de Personal del HCLLH, en coordinacidn con las instancias correspondientes, en
aplicacin supletoria de ka Ley y principios generales del Derecho.
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WOMBEADO (1 CPF ¢ 1 DESTACADD { 3 CAS { ) RESICEMTE { ) IWTERMZ [ )

e, sheonl-Andome delicedo {a) de salud, Laf como consta en el CERTIFICADO DE INGAFPACIDAD
TEMPORAL PARA EL TRABAJO ( )/ DESCANSD WEDICO | ), que adunlo al presents; solicilc a
usted, disponerse me conceda [a LIDENGIA POR:

EMFERMEDAD [ ) ACCIDEMTE COMUN [ ) ACCIDEW TE DE TRABAIDY | )
MATERKIDAE: | ) 1ERA ARMADA [ 204 ARMALS f
poe . dlEas s pairdel L L ake e L el presende afio

Por lo exXpuasio:

Pidp a usled Safkor direclor, goceder 8 mi solcibsd por esiar de asuerdd> 2 s depoaseicnes legeles
vigentes.

Fiirna dal Serviko (3] BT Jela de Coparia e
MM,
]
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3
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