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CAPITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1.- Finalidad del reglamento

El Reglamento Interno de Servidores, en adelante el RIS, tiene por finalidad establecer los
erechos, obligaciones y prohibiciones de los servidores/as vinculados al Hospital de
ehabilitacion del Callao, en adelante el HRC, durante el desempefio de sus funciones
conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 2.- Base legal

Constitucién Politica del Estado.
Ley N° 30057- Ley del Servicio civil
Decreto Supremo N° 039-91-TR y el Reglamento Interno de Trabajo (RIT)
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM — Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.
Decreto Legislativo N° 1023 - crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.
e Decreto Legislativo N° 1057 - regula el régimen especial de Contratacién Administrativa
25 de Servicios.
' s Ley N° 23536, Ley que establece las normas generales que regulan el trabajo de la
carrera de los profesionales de la salud.
- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
“e  Ley N° 27942 - Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

- e LeyN° 27815 - Ley del Cédigo Etica de la Funcién Publica.

2) 'e.  Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

5\
=

v,

P

<ReI0NA]

Ley N° 26771- Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
5 contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

! e Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

' e Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

! e Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

e Ley N° 26790 - Ley de Modernizacién de la Seguridad Social que regula el réegimen de

las prestaciones de salud por incapacidad.

Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N° 27185 - Despido nulo en etapa de gestacion.

Ley N° 27403 - Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia maternidad.

Ley N° 26644 - precisan el goce del derecho de descanso pre natal y post natal, y

su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.
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Ley N° 29992 - Ley que modifica la Ley N° 26644, estableciendo la extensién del
descanso postnatal para los casos de nacimiento de nifios con discapacidad.

Ley N° 30287 - Ley que modifica la Ley N° 26644, estableciendo la extension del
descanso postnatal en los casos de nacimiento mltiple.

Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Decreto Legislativo N° 559 - Ley de Trabajo Médico.

Ley N° 27669 - Ley de Trabajo de la Enfermera (o).

LeyN® 27853 - Ley del Trabajo del Obstetra.

LeyN°® 28173 - Ley del Trabajo del Quimico Farmacéutico del Perd.

LeyN® 28456 - Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecndlogo Médico.
Resolucién Ministerial N° 376-2008-TR, medidas nacionales frente al VIH y sida en el
lugar de trabajo.

LeyN°® 28561 - Ley del Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado

Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada, y su Reglamento regulado por
Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo u sus modificatorias.

Ley N° 28542 - Ley de Fortalecimiento de la Familia.

Ley N° 30119 - Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad
publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas
con discapacidad.

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

Ley N° 30112 - Ley del Ejercicio Profesional del Trabajador Social.

Ley N° 301294- Ley que modifica el articulo 1° de la Ley 26771, que establece la
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el
sector publico, en casos de parentesco.

Ley N°31131, que elimina de forma progresiva el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en el sector publico.

Decreto Supremo N° 002-2019-TR - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que
el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida
laboral y familiar, para el sector privado.

X, .- '\ Decreto Supremo N° 044-2018-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional

de Integridad y Lucha contra la Corrupcion 2018-2021

Decreto Legislativo N° 1153, Decreto Legislativo que regula la politica integral de
compensaciones y entregas econdmicas del personal de la salud al servicio del Estado.
Ley N° 30367 — Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y
Extiende a 98 dias el descanso por maternidad de la madre trabajadora.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246-2018, Decreto Legislativo que Aprueba Diversas Medidas
de Simplificacion Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1367-2018, Decreto Legislativo que Amplia los Alcances de los
Decretos Legislativos N° 1243 y 1295.

Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, Manual Normativo N° 055-78-DNP-UN
"Entrega de Cargo.

Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N° 009-93-
DNP "Licencias y Permisos".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-201 1-SERVIR-PE, que aprueba Reglas y
Lineamientos para la Adecuacién de los Instrumentos Internos conforme a los cuales

pag. 7




GCORIERNG GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

3 HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

i REGIONAL “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
S CALLAD “Afio del Bicentenario del Per(i: 200 Aiios de Independencia”

las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los Trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

e Resolucion Ministerial N° 226-2019/MINSA, Aprueban la Directiva Administrativa
“Prevencion, Atencion de Denuncias y Procedimiento de Sancién del Hostigamiento
Sexual en el Ministerio de Salud”.

e Resolucion N° 238-2014-SERVIR-PE - Aprueba Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las entidades publicas.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, Directiva "Normas para
la Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la Gestién del Proceso de cultura y clima Organizacional del sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos".

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la gestién del proceso de comunicacién interna” del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la Gestién del Proceso de Induccién”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 257-2018-SERVIR-PE, que aprueba el "Manual
de Gestion del Rendimiento”.

e Ordenanza Regional N° 000004, del Gobierno Regional del Callao, de fecha 23 de
marzo del 2017, que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones y la Estructura Organica del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Rehabilitacion del
Callao.

Articulo 3° Objetivos

Dotar a los servidores/as y funcionarios del Hospital de Rehabilitacién del Callao el conjunto
de normas que permitan facilitar, fomentar y mantener las buenas practicas y relaciones
durante su desempefio laboral, mediante el conocimiento y respeto de los derechos y
obligaciones que regulan las relaciones laborales.

Articulo 4.- Principios y valores

El HRC rige su actuacién y la de sus servidores/as inspirados en los Principios de la Ley del
Servicio Civil: interés general, eficacia y eficiencia, mérito, igualdad de oportunidades,
transparencia, provisién presupuestaria, legalidad y especialidad normativa, rendicion de
cuentas de la gestién, probidad y ética publica, flexibilidad y proteccién contra el término
arbitrario del servicio. Adicionalmente, son valores que inspiran el accionar del HRC:
Solidaridad, Calidez, Responsabilidad, interculturalidad, puntualidad, transparencia y no
discriminacion.

Articulo 5°.- Ambito de Aplicacién

Las disposiciones contenidas en el presente RIS es de aplicacion a los servidores/as del HRC
sujetos a los regimenes laborales establecidos en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases
de la carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; Decreto Legislativo N°
1153, que regula la politica integral de las compensaciones y entregas econémicas del

personal de la salud al servicio del Estado; y el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

Su cumplimiento es estrictamente obligatorio y su aceptacién se produce al establecerse la
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relacion laboral, cualquiera fuere su condicion o régimen, se trate de personal administrativo
o asistencial, o segun lo dispuesto de forma expresa en norma especial. Se aplica a los
funcionarios publicos, servidores/as de confianza y personal directivo siempre que no resulte
incompatible con las disposiciones especiales.

Articulo 6°.- De la difusion

El Hospital de Rehabilitacion del Callao, a través de la Unidad de Recursos Humanos, esta
obligado a difundir el RIS (usando medios electrénicos, digitales y/o fisicos), y velar por su
estricto cumplimiento.

Asimismo, debera gestionar la publicacion del presente Reglamento en la pagina web de la
Entidad, y brindara la asesoria necesaria para su cumplimiento, en caso surgieran
discrepancias en su interpretacion.

Articulo 7.- Caracter complementario

El RIS tiene caracter complementario respecto de la Legislacion laboral peruana, de las
estipulaciones de los contratos de trabajo y las Directivas que emita SERVIR vy resulten
aplicables. Tiene como funcién normar las relaciones del HRC con sus servidores/as y entre

9)
h)

/" \ ellos. Tiene como objetivo preservar el entendimiento laboral, en beneficio de la productividad
‘%\del HRC.

CAPITULO Il

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL HOSPITAL DE
REHABILITACION DEL CALLAO

Articulo 8.- Atribuciones y obligaciones del Hospital de Rehabilitacién del Callao

Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
servidor/a, a través del establecimiento de politicas destinadas a lograr los objetivos del
HRC, observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el
incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas; sin perjuicio de las
funciones de los érganos del Sistema Nacional de Control.

Definir la remuneracion como contraprestacion de los servicios contratados, teniendo en
cuenta la escala remunerativa establecida de acuerdo al nivel, normas y derechos
aplicables, asi como asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades.
Incorporar nuevos servidores/as a través de la realizacion de concursos publicos de
meéritos, o mediante la seleccién y contratacion pertinente, cuando amerite la necesidad
de servicio o el cumplimiento de metas del HRC y de acuerdo a las normas vigentes.
Establecer el horario de trabajo, sin exceder la jornada legal maxima; asi como,
implementar los sistemas de control de asistencia y de identificacion de los/las
servidores/as.

Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia
puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y
salida de los servidores/as del HRC.

Establecer sistemas de identificacion de personal.

Aplicar los descuentos en la Planilla Unica de Pagos, a los servidores/as por concepto
de tardanzas e inasistencias, segun correspondan.

Efectuar evaluacion periddica de desemperio laboral y rendimiento de los servidores/as,
a fin de determinar su capacidad o idoneidad, con la finalidad de poder apreciar sus
méritos y decidir su progresion; asi como verificar el cumplimiento de los objetivos y
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funciones de su puesto.

Formular directivas, reglamentos, circulares y en general, normas internas, que permitan

mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi comd la

adecuada marcha de la gestidon administrativa del HRC.

| i) Disponer el retiro del HRC, al servidor/a que se haya presentado en estado de ebriedad,

| bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perturbaciones que

| afecten la tranquilidad y el normal desarrollo de las labores habituales.

Supervisar las labores de sus servidores/as, sefialandoles tareas concretas y analizando

los resultados, con el propdsito de procurar el cumplimiento de los objetivos del HRC.

I) Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten las
operaciones y garanticen la competitividad.

m) Disponer la utilizacion de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias, en el modo y
la forma que resulte mas conveniente para los intereses del HRC.

n) Tomar las decisiones de ubicacion, transferencia, rotacién y promocién del personal de
acuerdo a la conveniencia de la eficiencia y necesidades de los puestos de trabajo; en
observancia a las normas legales vigentes aplicables.

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

o) Rehabilitacién automatica a los servidores/as y/o funcionarios que ha cumplido la pena o

medida de seguridad que le fue impuesta, o que de otro modo ha extinguido su

responsabilidad, queda rehabilitado sin mas tramite.

=

-~
~—

Articulo 9.- Responsabilidades de los jefes inmediatos

los responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente RIS; asi como entregar a cada trabajador de su area las funciones correspondientes
y el cargo firmado por el servidor/a al area de Seleccién de personal, legajo y escalafon de la
Unidad de Recursos Humanos del HRC; asi como también velar por la sostenibilidad el
mismo.

3;” s1ov ;) Los servidores/as que ocupan cargos de jefaturas, segun la estructura organica del HRC, son
N

CAPITULO 1lI

\

/d ) OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DE LOS SERVIDORES/AS

8/
"' Articulo 10.- Obligaciones del servidor/a

: 'Son obligaciones de los servidores/as del HRC, los siguientes enunciados que consignan
! algunas de las principales reglas de comportamiento:

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre ellas las disposiciones establecidas
en el Cédigo de Etica, acatar las normas del RIS y en general las disposiciones que
hubiera dictado el HRC.

1 b) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y

§ salida del HRC, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

i c) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el contrato, asi como los

| reglamentos, normas y directivas internas, asi como las érdenes que, por razones de

| trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

{ d) Portar en lugar visible el fotocheck de identificacion durante su permanencia en el HRC.

| e) Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

f) Conducirse con correccién y respeto dentro del centro de trabajo, observando un buen
trato hacia el publico en general, hacia los superiores y compafieros de trabajo.
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Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos,
destinandolos solo para la prestacion del servicio publico.

Todo aquel que conozca la comisién de un acto delictivo en su centro de trabajo o en
circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de la funcion publica tiene la
obligaciéon de informar oportunamente a la autoridad superior competente.

Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato o su reemplazante, en los casos de extincion
del contrato, uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

Devolver el fotocheck, Utiles, equipos y materiales en caso de extincion del contrato.
Participar en los programas de entrenamiento y capacitacion, de seguridad y proteccion,
asi corno en los simulacros de eventos de riesgos.

Someterse a examenes médicos ocupacionales convocados por el HRC y cuando la
conservacion de la salud o su aptitud fisica o psiquica afecte las labores a su cargo, la
seguridad o a otros servidores/as.

Presentar declaracion jurada anual de bienes y rentas, asi como al asumir y al cesar en
el cargo, segln corresponda.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud en el trabajo que se apliquen en el HRC.

Comunicar a los representantes o delegados de seguridad todo evento o situacion que
ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas,
debiendo adoptar Inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso.
Guardar absoluta reserva y confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad vigente, sobre los asuntos del HRC, absteniéndose de proporcionar a
personas ajenas, sin autorizacion de los superiores competentes, estudios, informes o
documentos a los que tuviese acceso por razones de trabajo o informacion que conociese
en el gjercicio de sus funciones.

Preservar los equipos, bienes e instalaciones del HRC que le hubieren sido asignados
en uso, cumpliendo las medidas de seguridad que imparta el HRC.

Dar aviso al Jefe/a inmediato, en caso de inasistencia, lo mas pronto posible dentro de
las dos (02) primeras horas de inicio de la jornada de trabajo del dia que no asiste.
Proporcionar la informacién y documentacién necesarias para mantener actualizado su
legajo personal, mientras dure su contrato con el HRC.

Utilizar el uniforme institucional que el HRC le haya asignado, en caso no le alcance dicho
beneficio, el servidor/a tiene la obligacion de concurrir a su centro de labores o asistir a
comisiones de servicios con vestimenta formal, ello con la finalidad de generar mayor
identificacion institucional y en procura de una correcta presentacion del personal del
HRC.

Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso
adecuado del internet, software y correo electrénico que se impartan en el HRC, asi como
mantener en reserva las claves y accesos que se les proporcione.

Cooperar con el HRC en los casos de emergencia, siniestros o accidentes relacionados
con el personal y las instalaciones, asi como en simulacros de éstos.

Permitir la revision de sus vehiculos, efectos personales o paquetes cada vez que le sea
requerido, al ingresar o salir del HRC.

El incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas dara lugar a la imposicién de la

sancion disciplinaria correspondiente la misma que se aplicara desde una anotacion hasta
una destitucién, de acuerdo a la gravedad de la falta.

Articulo 11.- Prohibiciones del servidor/a

Son prohibiciones de los servidores/as del HRC, los siguientes:

a)

Registrar la asistencia de otro servidor/a, dejar deliberadamente de registrar la propia o
encargar a un tercero que registre la propia.

b) Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada de trabajo sin la autorizacion de
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su Jefe inmediato o la Unidad de Recursos Humanos, segln sea el caso.

Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que no
cuenten con la autorizacién correspondiente, la misma que puede ser verificable en
cualquier momento.

Retardar la tramitacién de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra
funcién relacionada con su cargo.

Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de su labor o
gestiones propias del cargo; asi como aceptar condecoraciones, agasajos, atenciones,
distinciones o beneficios que provengan de las entidades o personas que acuden en
busca de su servicio.

Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores, funciones distintas
a las de su cargo, sin la autorizacién de su Jefe inmediato.

Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
con el HRC en los que tengan intereses el propio servidor/a, su cényuge o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. La prohibicién se contrae
si su jerarquia influye en su celebracion.

Concurrir al centro de trabajo bajo la influencia de alcohol (en estado de embriaguez,
drogas o sustancias toxicas, asi como ingerirlos dentro de la jornada de trabajo.
Introducir al centro de trabajo bebidas alcohdlicas o drogas.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes, comparieros de trabajo o publico,
usuario del HRC.

Extraer los bienes y/o documentos (de forma fisica, virtual o digital) del HRC al cual
tuviese acceso, y/o dafiarlos y/o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su funcion.
Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo politico en horario de servicio
o dentro de la Entidad.

Formular declaraciones publicas y/o difundir y/o publicar estudios, informes y similares,
revelando informaciéon del HRC, sin la autorizacion respectiva.

Adulterar o falsear la informacion y/o documentacién proporcionada al HRC, al momento
de ser contratado y/o durante el periodo que brinda sus servicios.

Portar armas dentro de las Instalaciones del HRC, con excepcién del personal autorizado
y de seguridad.

Desempefar otro empleo remunerado, con excepcién de la docencia, y/o suscribir
contratos, bajo cualquier modalidad, con otra entidad publica o empresa del Estado.
Valerse de su condicién de servidor/a del HRC para obtener ventajas de cualquier indole
en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no relacién con sus actividades.
No fumar en el lugar de trabajo, entendiéndose por éste a aquellas areas que los
trabajadores suelen utilizar para el desempefio de su labor, ademas de los pasadizos,
escaleras, comedor, cafeteria, servicios higiénicos, salones, lugares de atencion al
plblico, y en general todas las instalaciones que se encuentren bajo la ocupacion del
HRC; en cumplimiento de lo dispuesto en la "Ley General para la prevencion y control
de los riesgos del consumo del tabaco", aprobada mediante Ley N° 28705. El
incumplimiento de esta obligacion sera informado por cualquier trabajador que tome
conocimiento de ello, ante los jefes inmediatos, a efectos de que se adopten las medidas
respectivas.

Incurrir en actos que configuren al hostigamiento sexual, sea este cometido por quien
ejerza autoridad sobre ellla servidor/a o viceversa, cualquiera fuera la ubicacion de la
victima del hostigamiento en la estructura jerarquica del HRC.

La comisiéon de dichas prohibiciones sera considerada falta administrativa por la cual el
servidor/a sera sometido al procedimiento administrativo disciplinario respectivo.

Articulo 12.- Incompatibilidades de los servidores/as

Los servidores/as del HRC se encuentran sujetos a las siguientes incompatibilidades:
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a) Incompatibilidad de doble percepcion: Los servidores/as no pueden percibir del Estado
mas de una compensacion econémica, remuneracion, retribucién, emolumento (Cantidad
de dinero que cobra una persona por el ejercicio de un cargo o un profesional por un servicio
o0 un trabajo) o cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas expresamente
en normas que resulten aplicables.

| b) Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo: Los servidores/as no podran

{ mantener vinculo con dedicacién a tiempo completo para el HRC v, a la vez, para otra

| entidad publica, de manera simultanea.

5 ¢) Incompatibilidades por competencia funcional directa: Los servidores/as que accedan a

i informacién privilegiada o relevante o cuya opinién es determinante en la toma de

‘ decisiones, respecto a empresas o instituciones privadas, no podran, respecto de éstas,

mientras presten servicios en el HRC:
(i) Prestar servicios, bajo cualquier modalidad.

; (i) Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de éstas, de sus

{ subsidiarias o las que pudiera tener vinculacion econémica.

{ (iii) Celebrar contratos civiles o0 mercantiles.

(iv) Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N° 28024, Ley que regula la
gestion de intereses en la administracion publica; y su RIS o normas que las
sustituyan.

Los impedimentos se extienden hasta un (1) afo posterior al cese o culminacién de los
servicios prestados.

Articulo 13.- Nepotismo

Los servidores/as que gozan de la facultad de designacién y contratacion de personal
Hrennoe @\ reguladas en el Decreto Legislativo N° 1057 y el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que
EAmO ;]’ tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, estan prohibidos de ejercer
-/ dicha facultad en el ambito del HRC respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio, convivencia o de unién de
hecho.
a) Entiéndase por injerencia directa aquella situacién en la que el acto de nepotismo se
‘ produce dentro de la unidad o dependencia administrativa.
' b) Entiéndase por injerencia indirecta aquella que, no estando comprendida en el supuesto
' contenido en el parrafo anterior, es ejercida por un servidor/a o funcionario, que sin formar
\ parte de la unidad administrativa en la que se realiz6 la contratacién o el nombramiento
\ tiene, por razén de sus funciones, alguna injerencia en quienes toman o adoptan la
4 ~| decisién de contratar o nombrar en la unidad correspondiente.

RHR EH

N ";,’éon nulos los contratos o designaciones que se realicen en contravencion de lo dispuesto en
este numeral. La nulidad sera conocida y declarada por la autoridad superior de quien dicto
el acto. Si se tratara de un acto dictado por una autoridad que no estd sometida a

. subordinacién jerarquica, la nulidad se declarara por resolucién de la misma autoridad.

La resolucién que declara la nulidad, ademas dispondra la comunicacién a la secretaria
técnica de procedimientos administrativos disciplinarios a fin de determinar la responsabilidad
! -~ administrativa del funcionario que ejercié la facultad de designacién, asi como la
f responsabilidad del servidor/a que tuvo injerencia directa o indirecta en la contratacién, en
_ caso fuera distinto, independientemente de las responsabilidades civiles y/o penales que
| correspondan.

Los servidores/as con vinculo matrimonial o de convivencia o parentesco hasta el cuarto
; grado de consanguinidad o segundo de afinidad, quedan impedidos de laborar en una misma
‘ unidad organica.
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Articulo 14.- Derechos de los servidores/as

Los servidores/as gozan de todos los derechos y beneficios previstos por la legislacion

vigente y, especificamente de los siguientes:

a) Recibir la remuneracion por las labores que realicen en su jornada de servicio, de
acuerdo con las disposiciones legales y contratos de trabajo.

b) Gozar del descanso vacacional, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por los

dispositivos legales.

Recibir un trato cordial del personal.

Exponer ante su jefe inmediato las dificultades y necesidades particulares que adviertan

en el cumplimiento de sus funciones.

Plantear sugerencias y reclamos en asuntos referentes al servicio y beneficios, cuando

estime que se puede implementar una mejora en la gestion o considere desconocidos o

vulnerados sus derechos.

Recibir una orientacion-induccion al servicio cuando ingresa al HRC o cuando cambie de

labor.

Participar en programas de capacitaciéon y entrenamiento, de acuerdo a la politica,

necesidades y posibilidades del HRC.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, de acuerdo con las

disposiciones legales y bajo la normatividad interna establecida por el HRC.

Gozar del descanso semanal remunerado, conforme a ley.

Gozar de la reserva absoluta de los datos personales contenidos en su legajo personal,

salvo en los casos establecidos en norma expresa.

Solicitar en cualquier momento una constancia de haberes, asi como recibir un certificado

de tiempo de servicio servicios, a la conclusion del vinculo laboral con el HRC.

[) Recibir del HRC material e implementos necesarios para el cumplimiento de la funcién y
las tareas encomendadas.

m) Conocer los documentos y antecedentes que dan lugar al procedimiento administrativo
disciplinario en su contra y a ejercer su derecho de defensa a través descargo escrito y
de un informe oral, efectuado personalmente o por medio de un abogado.

n) Participar en concursos publicos para ocupar puestos de mayor jerarquia en el HRC, de
acuerdo a los requisitos legales y condiciones aplicables en la institucion.

fi) Recibir viaticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el

desplazamiento temporal del servidor/a a otro ambito geografico, segin lo que

establezca la normatividad aplicable vigente.

Recibir menciones, distinciones y condecoraciones, de acuerdo a los méritos personales.

CAPITULO IV

DE LA INCORPORACION DEL SERVIDOR/A EN LA ENTIDAD

Articulo 15°.- Incorporacion por Concurso

La incorporacién a la Entidad, con excepcion de los puestos de confianza o calificados como
Directivos de Libre Designacién y Remocion, se realiza mediante un Concurso Publico de
Méritos, de forma tal que se asegure la contratacion del personal mas idéneo en funcion a
su capacidad, adecuacion al puesto de trabajo y el mérito profesional o técnico.

La Entidad esta obligada a cumplir con las disposiciones legales vigentes, internas y de los
entes rectores, en materia de contratacion de personal, garantizando el derecho a la igualdad
de acceso a la funcién publica.
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Para tal fin, se deberan adoptar las mejores practicas respecto de los sistemas de
convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccién; segun la naturaleza y condiciones de
los puestos de trabajo.

15.1 Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente al HRC, debera contarse con
plaza vacante prevista en el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P),
estar en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP); asi como en el Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico (AIRHSP) del Ministerio de Economia y Finanzas, y otros
requisitos especificos por el HRC

15.2 El HRC asume que la informacion, datos y documentos proporcionados por los
trabajadores son verdaderos, el HRC realizara la verificacion posterior aleatoria de
minimo el diez por ciento (10%) de la informacion presentada, de acuerdo a lo previsto
en el Decreto Supremo N° 096-2007-PCM.

En caso de constatarse alguna informacion o dato falso, se procedera a iniciar las
= acciones legales que la Ley establece y a adoptar las medidas legales correspondientes
a la gravedad de falta.

15.3 Todo servidor/a esta en la obligacion de comunicar al HRC su cambio de domicilio por
medio escrito. Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la
ultima direccion que hubiese proporcionado el servidor/a.

. Articulo 16°.- Requisitos para la incorporacién al HRC

_| Son requisitos para el ingreso a la institucion:

; Encontrarse en ejercicio pleno de sus Derechos Civiles.

No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

No tener condena por delito doloso con sentencia firme.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de profesion, para
contratar con el Estado o para desempeiiar funcién publica.

Reunir el perfil para ocupar el puesto que corresponda.

No estar en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido o quienes lo
estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesion, cuando ello
fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar alglin
servicio.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5° de la Ley N° 30353.
Ofras condiciones y requisitos establecidos por norma expresa o que sefiale la
respectiva convocatoria a proceso de seleccion.

No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.
Cualquier otra condiciéon y/o requisito que sefiale la Ley, o la Entidad en su
Convocatoria.

Articulo 17°.- De los documentos a presentar en el Proceso de Seleccion

e Hoja de vida actualizada., documentada en el momento que se indique. Ficha de
_ datos personales.
| » Copia del DNI o Carné de Extranjeria vigente, de ser el caso.
- e Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo.
; e (Certificado o Declaracion Jurada de Antecedentes Penales y Policiales.

| ~ )

| Para efectos de participar en el Proceso de Seleccion, los postulantes deberan presentar:
i _

é

|
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o Declaracién Jurada de no tener impedimento legal para contratar con el Estado.
e Declaracion Jurada de no percibir doble ingreso por parte del Estado.
e Declaracion Jurada de no estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.
» Otros documentos que hayan sido establecidos en la Convocatoria, o establecidos por la
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 18°.- De los documentos a presentar para la Suscripcién del Contrato

Dentro de los diez (10) dias siguientes al inicio de la relacién laboral, el nuevo Servidor/a
debera cumplir con entregar lo siguiente:

e Documentacion sustentatoria de la hoja de Vida (copias legalizadas o fedateadas).

« Copia fedateada del DNI vigente.

« Copia de Titulo Profesional, Habilitacion Profesional (de corresponder).

« Copia fedateada de la partida de nacimiento de los hijos.

e Copia fedateada de la partida de matrimonio.

Constancia de Colegiatura, cuando corresponda.

Resolucion de SERUMS, cuando corresponda.

Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, cuando corresponda.

Comunicacion escrita que identifique si el Servidor/a esta afiliado al Sistema Nacional de

Pensiones o al Sistema Privado de Pensiones.

« Determinacién de la entidad del sistema financiero en el que se abonaré la remuneracion
y los ingresos.

« Otros documentos que puedan ser solicitados por la Entidad, al momento de su ingreso.

Se presume la veracidad de la informacion y la documentacién entregada por cada
servidor/a, la misma que esta sujeta a la fiscalizacion posterior, reservandose la institucion
el derecho de comprobar la informacion presentada; de requerir documentacion sustentatoria
adicional.

En caso se comprobase que la informacién y/o documentacién no es veraz (en su totalidad
o en parte), se procedera a la anulacién de nombramiento o contrato, y a la aplicacion de
sanciones disciplinarias, administrativas y/o penales que tuviesen lugar.

Articulo 19°.- De la Incorporacién a la Entidad

El Servidor/a que se incorpora al Hospital de Rehabilitacién del Callao, recibira la induccién

.correspondiente a la visién, mision, objetivos, funcionamiento y organizacién de la Entidad;
‘asi como de las funciones propias del puesto de trabajo.

Del mismo modo, la Unidad de Recursos Humanos, le hara entrega al nuevo servidor/a, de
la credencial de Identificacién o Fotocheck Institucional; la misma que debera ser usada
durante el tiempo de permanencia en la Entidad, en un lugar visible.

En caso de pérdida o robo del Fotocheck, el Servidor/a esta obligado a:

a) Presentar la Denuncia Policial respectiva dentro de las 24 horas de ocurrido el suceso.

b) Presentar a la Unidad de Recursos Humanos, una solicitud de emision de duplicado,
adjuntando copia de la Denuncia Policial.

c) Determinacién de la entidad del sistema bancario y financiero en el que se abonara la

remuneracion y los ingresos.
d) Otros documentos que puedan ser solicitados por el HRC al momento de la designacion,

contratacion y/o formalizacion del traslado.
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legajo personal.

Los documentos que se presenten no deben estar deteriorados, tener enmendaduras, ni
manchas que dejen dudas sobre su autenticidad.

Periddicamente se actualizara el legajo devolviendo al trabajador los documentos
facultativos que tengan mas de 10 afios de vigencia y que no constituyan aporte para
fines de evaluacién.

Los legajos de las personas que se retiran por cese, renuncia, destitucién o fallecimiento
pasaran al Archivo Central del HRC.

La Unidad de Recursos Humanos, se reservara el derecho de verificar posterior de la
autenticidad y/o veracidad de los documentos presentados, de detectarse irregularidades
se considerara como falta grave de cardacter disciplinario, procediendo de acuerdo a la
normatividad vigente.

Articulo 24.- Direccion del/de la servidor/a

“Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la ultima direcciéon que
hubiere proporcionado el/la servidor/a. En caso hubiese cambiado de domicilio, el/la
servidor/a debera informar obligatoriamente de este hecho, por medio escrito, dirigido a la
Unidad de Recursos Humanos.

CAPITULO V

e DE LA JORNADA Y HORARIO ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIOS,
ASISTENCIA, PUTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 25°.- Jornada laboral ordinaria

La jornada ordinaria de trabajo de los/las servidores/as del HRC se establece de acuerdo a
la normatividad legal vigente, a las disposiciones que al respecto dicte el Ministerio de Salud
(MINSA) y la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), siendo de ocho (08) horas
diarias de lunes a viernes y de cuarentaiocho (48) horas a la semana la jornada legal de
trabajo, como tiempo maximo.

El directivo a partir del nivel F-5, estan exceptuados de la jornada maxima de trabajo y sus
respectivos controles. Sin embargo esta excepcion no los exime de cumplir con la jornada de
servicio y con las funciones asignadas.

Articulo 26.- Jornada laboral y horario de trabajo de los servidores/as administrativos

La jornada laboral ordinaria para los servidores/as que cumplen funciones netamente
administrativas, bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276, es de siete (07)
horas con quince (15) minutos, y para el personal del Decreto Legislativo N° 1057, es de ocho
(08) horas treinta (30) minutos de lunes a viernes, de enero a diciembre, como se indica:

i Horario de Servicio de Lunes a

’ Viernes

% Régimen Dias

5 Hora de Ingreso Hora de Salida

‘ Decreto Legislativo N° 276 Lunes — Viernes 08:00 horas 15:15 horas

! Decreto Legislativo N° 1057 | Lunes - Viernes 08:00 horas 16:30 horas™

f (*) Incluye treinta (30) minutos por refrigerio, que puede ser tomado entre las 12:30 p.m. y
| las 2:00 p.m

] pag. 18
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Articulo 20.- Induccién para el servicio

Al incorporarse al HRC, el/la servidor/a asistird a un programa de induccion a cargo de la
Unidad de Recursos Humanos, en el que recibird orientacion e informacién sobre los

siguientes aspectos:

a)  Visién, mision, valores, objetivos y funciones del HRC.

b) Estructura organica, funciones de los érganos y unidades organicas del HRC.

c) Normas del HRC.

d) Informacién sobre gestién del empleo, gestion de la compensacion, gestion del
desarrollo y capacitacion, relaciones humanas y sociales, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Cédigo de Etica de la Funcién Publica; y, en general, sobre todo los aspectos
que estén intimamente vinculados con la labor en que se desempefiaran.

e) Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

f) Ademas, la Unidad de Recursos Humanos debera entregar un ejemplar del presente
Reglamento a cada servidor/a ingresante, cuyo cumplimiento debera ser obligatorio,
no pudiendo alegar posteriormente su desconocimiento.

Articulo 21.- Identificacion de los/las servidores/as

'/ « El personal que ingrese a prestar servicios recibira un fotocheck de identificacion institucional
(sujeto a disponibilidad presupuestal), el cual debera ser devuelto al término de la relacion
laboral. Este documento es personal e intransferible, y su uso es obligatorio dentro de las
instalaciones del HRC.

En caso de pérdida debera ser reportado inmediatamente a la de Recursos Humanos. El/la
“ servidor/a asumira el costo integro del duplicado del fotocheck, en este caso. En caso de
deterioro debera devolver el fotocheck a la Unidad de Recursos Humanos, a efectos de que
se le emita uno nuevo.

Articulo 22.- Periodo de prueba

Es el proceso que se lleva a cabo en un plazo establecido por norma, que tiene por objeto
apreciar y validar las habilidades técnicas, competencias y experiencia del servidor/a en el

.- puesto, mediante la retroalimentacién, en la cual el servidor/a también verifica su adaptacion
de al puesto y la conveniencia de las condiciones del puesto.

f
l
:
i

\ Articulo 23°.- Del Legajo Personal

La Unidad de Recursos Humanos, a través de su Area de Seleccién de personal, legajo y
escalafon, organizara y mantendra permanentemente actualizado el Legajo Personal de los
Servidores/as, en el que se archivaran los documentos exigidos para su postulaciéon al
empleo y los solicitados posteriormente; asi como cautelard su custodia y conservacion
[ fisica; garantizando su confidencialidad.

' La administraciéon y la custodia de la informaciéon y documentacion de cada servidor/a del
; HRC. El proceso incluye el registro, la actualizacién, la conservacion y el control de los
documentos del servidor/a. Asi como, la administracion y actualizacion de las declaraciones
juradas de los servidores. El Legajo de los servidores/as pueden ser digital o fisico.

a) Todo servidor/a asistencial y administrativo, nombrado, contratado y directivo, debera
tener su legajo completo y actualizado.

i b) El area de Seleccion de personal, legajo y escalafén de la Unidad de Recursos Humanos

tiene la responsabilidad de apertura, archivo, custodia, actualizacién y mantenimiento del

pag. 17
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Articulo 27. - Jornada laboral y horario de trabajo de los servidor/a asistencial con
turnos fijos

La jornada de trabajo ordinaria y horario de trabajo para los servidores/as profesional de la
salud, técnico y auxiliares asistenciales, que realicen turnos rotativos, |a jornada laboral es
de seis (06) horas diarias o freinta y seis (36) horas semanales, de enero a diciembre,
seglin se indica a continuacion:

Periodo Horario de Trabajo | Turno Comprende A:
07:00 a 13:00 horas Marfiana | -Personal Médico, Personal de
Lunes a sabados 08:00 a 14:00 horas Consulta Externa.
13:00 a 19:00 horas Tarde -Personal Profesionales de Ia
14:00 a 20:00 horas Salud.
-Personal Técnico y Auxiliar
asistencial

salud, técnicos y auxiliares asistenciales, que realicen turnos rotativos, es de seis (06) horas
diarias, treintiséis (36) horas semanales o de ciento cincuenta (150) horas mensuales. En
esta jornada esta comprendido el trabajo de guardia hospitalaria de (12) horas, los dias
~feriados civicos religiosos y domingos.

Periodo Horario de Trabajo Turno Comprende A:

07:00 a 13:00 horas Mariana
08:00 a 14:00 horas -Personal Profesionales de la Salud
13:00 a 19:00 horas Tarde | con Guardias.

Lunes a Domingo 14:00 a 20:00 horas Personal Técnico y  Auxiliar
07:00 a 19:00 horas Diurna | asistencial con guardias.
08:00 a 20:00 horas
19:00 a 07:00 horas Nocturna
20:00 a 08:00 horas

Callao, deberan asegurar que la atencién en sus areas no se vea afectada los dias s&abados,
para lo cual tendran la facultad de programar sus roles realizando las compensaciones
horarias que correspondan.

Los horarios que se programen deberan garantizar la atencién ininterrumpida al publico con
excepcion de los horarios administrativos de oficina, los mismos que deberan ser exhibidos
en lugares visibles de la Institucién.

En el caso de personal de Enfermeria, se dara cumplimiento al beneficio de compensacion
de Hora de Reporte, establecido en su Ley.

Las Jefaturas correspondientes deberan programar los turnos asegurando los periodos de
refrigerio respectivos.
pag. 19
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Articulo 29°.- Sobre los cambios de Turnos

Los cambios de turno, solo seran autorizados entre los servidores/as del mismo grupo
ocupacional, y se aceptaran como maximo dos (02) cambios, sea que el servidor/a lo solicite
o acepte la solicitud de su colega.

Excepcionalmente y por motivos justificados, las Jefaturas podran aceptar hasta un (01)
cambio de turno adicional, el cual deberé ser debidamente sustentado; a fin de garantizar la
integridad de los roles.

A fin de no alterar el normal funcionamiento del servicio u oficina, los cambios de turno
deberan ser presentados con las autorizaciones respectivas, al Area de Control de Asistencia
y permanencia del personal de la Unidad de Recursos Humanos, con 2 dias habiles de
anticipacion a la fecha de cambio.

Articulo 30°.- Modificaciones del horario de Trabajo

De manera excepcional y por razones de necesidad institucional, el horario del servicio podra
ser modificado por la Direccion Ejecutivo del HRC, previo informe sustentado del titular del
6érgano solicitante y opinién favorable de la Direccion a la que pertenece dicho 6rgano, asi
como de la Unidad de Recurso Humanos, asi como, establecer regimenes alternativos,
acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de trabajo, refrigerio y descansos, con sujecion
a la normatividad vigente.

Los casos en los que se realice funcién asistencial y administrativa, el horario se adecuara a
lo dispuesto en las normas vigentes.

Articulo 31°.- Sobretiempo y compensacion
\  Es politica de HRC que todas las actividades se cumplan dentro del horario establecido.

No obstante ello, los servidores/as, con excepcion de los que no estan sujetos a la jornada
ordinaria de trabajo, que por necesidad del servicio tengan que voluntariamente trabajar horas
en sobretiempo, deberan contar con autorizacion expresa del Jefe inmediato; y sirven para
ser utilizadas en compensacion posterior por periodos equivalentes de minimo una (01) hora,
establecidas de comin acuerdo entre el Servidor/a y su Jefe Inmediato, sin que se afecte el
servicio y las necesidades institucionales.

Dicha autorizacién, debe constar en documento fisico y/o electrénico; y ser informada al Area
de Control de Asistencia y permanencia de personal de la Unidad de Recursos Humanos por
el responsable de la Unidad Organica que lo requiere; con anterioridad o como maximo, en
el mismo dia en que se produce el trabajo fuera de la jornada laboral.

No procede compensacion por horas adicionales que no haya sido autorizada previamente
por el Jefe Inmediato y comunicada oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos.

Las horas trabajadas fuera de la jornada laboral, sélo son vélidas hasta sesenta (60) dias
después de la fecha de realizadas; luego de lo cual no podran ser utilizadas para descanso
fisico.

Y

s Bajo ningun supuesto dichas horas podran ser utilizadas para justificar tardanzas o
inasistencias injustificadas.
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En ningln caso, el trabajo que se realice fuera de la jornada de trabajo sera remunerado,
sino Gnicamente compensado en tiempo de descanso.

Articulo 32.- Control de asistencia y permanencia

Es el proceso por el cual se administra la asistencia y tiempo de permanencia de los
servidores/as del HRC, de acuerdo con la jornada y horarios de trabajo establecidos por las
normas, disposiciones internas u otros. Incluye la administracién de vacaciones, licencias,
permisos, refrigerio, trabajo en sobretiempo, compensacién con periodos equivalentes de
descanso, tardanzas, inasistencias injustificadas, entre otros.

a) Todos los servidores/as del HRC deben concurrir, diaria y puntualmente, a su centro

de trabajo observando los horarios establecidos, registrando personalmente su ingreso

y salida mediante el sistema del reloj electrénico. Asimismo, deben presentarse en su

puesto de trabajo inmediatamente despuésde haber registrado su ingreso. No podran

ausentarse o salir del centro de trabajo una vez registrada su asistencia, salvo los
casos contemplados en el presente RIS.

La prestacion de servicios fuera de la jornada de trabajo, se realizara previa

solicitud del Jefe inmediato con la debida justificacion y debera ser remitida a la Oficina

de Administraciéon para su autorizaciéon y compensacion con descanso fisico.

La responsabilidad del cumplimiento de los horarios, en cuanto al ingreso al

lugar de trabajo y su permanencia en si mismo es de entera responsabilidad del

trabajador conjuntamente con el Jefe/a inmediato, es decir del Director, Jefe de

Oficina, Jefe de Departamento o Jefe de Servicio o Jefe de Unidad, seglin sea el

caso, debiendo informar a la Unidad de Recursos Humanos en forma directa y en

el acto, con copia al jefe inmediato superior, cuando el trabajador no se
constituyera o no permanezca realizando sus labores en el lugar de trabajo
programado o establecido.

Para los efectos del control de asistencia, cada servidor/a debera registrar sus propios

ingresos y salidas a través del sistema del reloj electrénico, siendo obligatorio su uso

diario como tnico medio valido de registro y control.

La infraccion por parte del servidor/a que registre la asistencia de otro y del trabajador

suplantado dara lugar a la aplicacion de la sancién disciplinaria correspondiente.

f) Al servidor/a que no registre su ingreso y salida, sin justificacion debidamente aprobada,

se le considerara como ausente, procediéndose al descuento respectivo, sin perjuicio de

\ la aplicacion de la sancion disciplinaria correspondiente.

/é 'g} El HRC se reserva el derecho de establecer regimenes alternativos o acumulativos de
.| jornadas de trabajo y descanso, respetando la debida proporcion, cuando por

~ necesidades del servicio no puedan disfrutar del descanso los dias sabado y/o domingo.

i h)  Los servidores/as que lleguen con posterioridad a la hora de ingreso sin justificacion
debidamente aprobada, incurriran en tardanza.

i) Las tardanzas reiteradas son pasibles de la aplicacién de las sanciones disciplinarias
correspondientes.

j) Los servidores/as no deberan ingresar ni permanecer en el HRC fuera del horario de
trabajo establecido, sin autorizacion previa, siendo dicho incumplimiento pasible de las
sanciones administrativas correspondientes.

k) El Personal del area de Control de Asistencia y Permanencia de personal de la
Unidad de Recursos Humanos queda encargado de la supervision mediante
visitas inopinadas sin previo aviso a cualquier Servicio, Area, Unidad,
Departamento u Oficina en la hora que estime conveniente, solo bastara identificarse
con su fotocheck. Los jefes de Servicio, Area Unidad, Departamento u Oficina
bajo responsabilidad funcional estan en la obligacion de brindar las facilidades del
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caso, cualquier restriccion a estas facultades seran consideradas como faltas
administrativas disciplinarias, pasibles de sancion.

Articulo 33.- Registro de ingresos y salidas

Los ingresos y salidas de los servidores/as del HRC deben ser registrados en el reloj
electronico.

Ningun servidor/a podra ingresar a las instalaciones de HRC con posterioridad al horario de
salida establecido o en dias no laborables, salvo que cuente con autorizacion del Jefe/a
Inmediato. Dicha autorizacién debe ser comunicada a la Oficina de Administracion y a la
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 34°.- Sobre verificaciones posteriores

Adicionalmente al control efectuado a través de los relojes marcadores de asistencia, se
podra utilizar de manera discrecional las imagenes registradas por las camaras de video que
utiliza el personal de vigilancia, a efectos de determinar ingresos y salidas del personal.

Articulo 35°.- Sobre las tardanzas

Se considera tardanza el ingreso del servidor/a con posterioridad al horario de ingreso
establecido en el presente Reglamento, el cual sera descontado en forma proporcional de la
remuneracion mensual del servidor/a, conforme al siguiente detalle:

a) El tiempo de tardanza con tolerancia para el ingreso de los servidores/as al HRC no
debera exceder los cinco (05) minutos después de la hora de ingreso, pudiendo ingresar
hasta treinta (30) minutos después del horario establecido.

b)\ Para ingresar después del tiempo de tolerancia, los servidores/as deberan contar con la

} autorizacion de su jefe de oficina o direccion respectiva, y asimismo comunicar en el dia,

a la Unidad de Recursos Humanos, precisando la hora en que se produjo el ingreso al

=}

5 / centro de trabajo. En caso de no contar con dicha autorizacién, los servidores/as deberan

retirarse del centro trabajo considerandoseles ese dia como inasistencia.

c) Eltiempo de tardanza no podra ser compensado y originara el respectivo descuento.

d) La Unidad de Recursos Humanos informara a las direcciones y oficinas
correspondientes, sobre el récord de tardanzas e inasistencias de sus servidores/as. Es
obligacion de los jefes inmediatos efectuar las acciones pertinentes para exigir el
cumplimiento del horario y jornada de trabajo, a peticién del jefe inmediato.

Articulo 36.- Tardanzas justificadas

Las tardanzas se consideran justificadas cuando deriven de los siguientes supuestos:
a) Comisiones de servicios.

b) Permisos.

c) Compensacion por sobretiempo, previamente autorizada.

d) Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.

A efectos de que dichos supuestos no genere descuentos y sanciones, deben cumplirse las

siguientes condiciones:
a) Tratandose de comisiones de servicio, deben ser informadas a la Unidad de Recursos

Humanos o la que haga sus veces por el Jefe Inmediato con 24 horas de anticipacion a la
comision de servicios.
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b) Tratandose de los permisos, deben haberse tramitado con la debida antelacion.

c) Tratandose de situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor, deben ser
sustentadas por el servidor/as ante su Jefe inmediato el mismo dia de producidas, quien
evaluara y, de ser el caso, emitira opinién favorable y la comunicard a la Unidad de
Recursos Humanos para su aprobacion.

d) La compensacion por sobretiempo que no cuente con autorizacion previa a la tardanza no
podra utilizarse para compensar ésta.

e) La que determine el Ministerio de Trabajo.

Articulo 37°.- Exigencia de puntualidad

Es obligacion de los servidores/as del HRC concurrir puntualmente a su centro de labores,
observando el horario establecido en el presente Reglamento.

Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la
aplicacion de la sancién correspondiente.

Articulo 38°.- Identificacion del servidor/a

La Unidad de Recursos Humanos entrega a los servidores/as del HRC, de forma gratuita, un
fotocheck para su identificacion como servidor/a de la Entidad. Su uso es obligatorio durante
la jornada de trabajo y en el ejercicio de sus actividades, debiendo ser portado en un lugar
visible.

En caso de sustraccion o pérdida del fotocheck, el servidor/a debera comunicar por escrito a
la Unidad de Recursos Humanos, para tramitarse un duplicado cuyo costo seré asumido por
el servidor/a.

Articulo 39.- Permanencia en el puesto de trabajo

Una vez registrado el ingreso, el servidor/a debera constituirse inmediatamente a su puesto
de trabajo. No podra retirarse de su centro de labores sin la debida autorizacién.

Ningun servidor/a permanecera en las instalaciones del HRC en dias no laborables, salvo
que cuente con la autorizacién de su jefe inmediato y se haya comunicado dicho hecho al
titular del 6rgano en el que labora el servidor/a, a la Unidad de Recursos Humanos para la
permanencia correspondiente.

cpervidor/fa que se encontrase impedido de concurrir a la Entidad, por situaciones
revistas, esta obligado a comunicar este hecho a su jefe inmediato superior, dentro de las

Ldos (02) horas siguientes a la hora de inicio de la jornada de trabajo, quien a su vez informara
al Area de Control de Asistencia y permanencia de personal de la Unidad de Recursos

Humanos.
Articulo 40°.- Sobre los descuentos

Los descuentos por inasistencias y tardanzas se efecttan a través de la planilla tnica de
pagos, previa resolucion que se expide mensualmente. Estos descuentos constituyen
ingresos para el Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de la Entidad,
en el caso del personal nombrado.

Esta disposicién no se aplica para el personal contratado bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) ya que solo se utiliza el monto presupuestal
informado para el pago.

N
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Para efectos de los descuentos por tardanza se considera la siguiente tabla:

Tiempo de Tardanza Tiempo Equivalente para Descuento
De 6 a 10 minutos 10 minutos

De 11 a 15 minutos 15 minutos

De 11 a 20 minutos 20 minutos

De 21 a 30 minutos 30 minutos

A partir de 31 minutos Inasistencia o falta

Articulo 41°.- Sobre los Descansos Médicos

Para efectos de justificacion de los Descansos Médicos, los servidores/as podran utilizar la
especie valorada “Certificado Médico del Colegio Médico del Perd” o los Certificados de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT); debiendo presentar dicha documentacion
dentro de las setenta y dos (72) horas de iniciado el descanso, adjuntando copias de las
boletas por concepto de atencién médica, honorarios médicos, recetas, entre otros.

Todo trabajador que cuente con un Certificado de Descanso Médico o CITT, debe hacer uso
del descanso fisico en su domicilio, y, la Unidad de Recursos Humanos, a través del Areade
Bienestar Social dispondra la constatacion del estado de salud del servidor/a.

El servidor/a que tenga que hacer uso del descanso fisico en un domicilio diferente al
consignado en su legajo, o que, tenga que ausentarse de su domicilio, debera comunicar
este hecho, al Area de Control de Asistencia y permanencia de personal de la Unidad de
Recursos Humanos.

Articulo 42.- Trabajo de guardia hospitalaria

El trabajo de guardia es la actividad realizada por necesidades del servicio, comprendiendo
actividades multiples y/o diferenciadas de las realizadas en jornadas ordinarias, sin exceder
de doce (12) horas, conforme lo establece la Ley N° 23536.

El trabajo de guardia no puede ser entendido como un derecho sino como una obligacion de
los profesionales, técnicos y auxiliares asistenciales que constituyen el equipo basico de
guardia y que cumplen dicha actividad en los servicios de emergencia, hospltallzacwn y
cuidados intensivos; en consecuencia, la guardia hospitalaria no se realiza en servicios o
unidades distintas y el personal asistencial ajeno al equipo basico de guardia no se encuentra
facultado de solicitar programacion de guardias hospitalarias, articulo 9° de la Ley N° 23536.

Articulo 43.- Autoridad durante la guardia hospitalaria
El médico jefe de guardia es la méxima autoridad durante la guardia hospitalaria sea en dia

ordinario o domingo y feriado, tanto en el aspecto administrativo y asistencial, asimismo el
médico jefe de guardia es el representante legal del HRC ante cualquier autoridad.
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CAPITULO VI

DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS
- Articulo 44.- Inasistencia
i

Se consideran inasistencia la no concurrencia al Centro de Trabajo sin justificacion,
el retiro antes de la hora de salida sin la autorizacién respectiva del jefe inmediato o
; la omision del registro de ingresoy/o salida

| Los servidores/as que por razones de fuerza mayor se encuentran impedidos de concurrir
i al HRC, deberan de informarlo a la Unidad de Recursos Humanos, a través de cualquier medio
| en el término del dia, debiendo presentar la excusa respectiva (si la hubiera) dentro del
[ segundo dia de ocurrida la ausencia. Correspondera a la Unidad de Recursos Humanos
| comunicar al jefe del area donde labora el trabajador, los hechos que motivan la ausencia
de este.

Articulo 45.- Inasistencia justificada

La inasistencia sera justificada en los siguientes supuestos:

a) Comision de servicios.

b) Licencias.

c¢) Compensacién por sobretiempo, previamente autorizada.

d) Omisién de registro de asistencia por causas no imputables al servidor/a.
e) Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.

) La que determine Autoridad Nacional del Servicio Civil

Articulo 46.- Supuestos que no generan descuentos

A efectos de que dichos supuestos no genere descuentos y sanciones, deben cumplirse las

| siguientes condiciones:

a) Tratandose de comisiones de servicio, deben ser informadas a la Unidad de Recursos
Humanos o la que haga sus veces por el Jefe inmediato.

b) Tratandose de los permisos, deben haberse tramitado con la debida antelacion.

c) Tratdndose de situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor, deben ser

! /’ " sustentadas por el servidor/a ante su Jefe Inmediato el mismo dia de producidas, quien
A | evaluara y, de ser el caso, emitira opinion favorable y la comunicara a la Unidad de

E /' Recursos Humanos para su aprobacion.

i ~—" Articulo 47.- Justificacién de la omision del registro

| Las justificaciones relacionadas con la omision en el registro de asistencia deberan estar
| sustentadas en causas no atribuibles al servidor/a y seran remitidas a la Unidad de Recursos
Humanos o la que haga sus veces como maximo al dia siguiente de producida la omision.
Estas deberan contar con la aprobacion escrita del Jefe inmediato.

Articulo 48.- Omisidn de registro de asistencia no atribuible al servidor/a

a) Las comisiones de servicio que culminaron con posterioridad al término del horario de
servicio.

i b) Las situaciones que tengan naturaleza inevitable e imprevisible, no imputables al

servidor/a, determinadas por la Unidad de Recursos Humanos, de acuerdo a las

l circunstancias.
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Articulo 49.- Inasistencia injustificada

La inasistencia sera injustificada en los siguientes supuestos:

a) Lainconcurrencia al HRC sin autorizacion del Jefe Inmediato.

b) Omisién del registro en el sistema de asistencia, de ingreso o salida, por causa imputable
al servidor/a.

Articulo 50.- Obligacion del servidor/a de comunicar inasistencias

El personal que se encontrara impedido de concurrir a su centro de trabajo, por situaciones
imprevistas o por razones de enfermedad, esta obligado a comunicar este hecho a su Jefe
Inmediato, dentro de las cinco (05) primeras horas de iniciado el horario de servicio, quien a
su vez informara a la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Articulo 51.- Obligacion de informar del jefe inmediato

El Jefe Inmediato debe informar a la Unidad de Recursos Humanos, con la debida
anticipacion la relacién del personal al que se ha asignado comisiones de servicio, el periodo
de la comision, la Entidad o lugar de destino y la razén del desplazamiento.

Asimismo, el Jefe Inmediato debe comunicar oportunamente a la Unidad de Recursos
Humanos o la que haga sus veces la inconcurrencia del servidor/a al centro de trabajo, al
concluir la licencia, vacaciones, suspension o cese temporal, comisiones de servicio y
cualquier accion de desplazamiento.

En los casos que el personal, por la propia naturaleza de sus funciones requiera de forma
permanente estar en comisiones de servicios, Unidad de Recursos Humanos podra
establecer un régimen especial para el control administrativo de dichos desplazamientos,
previa coordinacién con el Jefe inmediato.

Articulo 52.- Descanso Semanal

El HRC respetara las normas vigentes relativas al descanso semanal obligatorio.

I
{ Por razones de servicio, El HRC puede establecer regimenes alternativos o acumulativos de
i jornada de servicio y descanso semanal, respetando la debida proporcion entre los dias
f laborados y los dias de descanso, determinando el dia en que el servidor/a disfrutara del
J descanso semanal en forma individual o colectiva.

Articulo 53.- Sustitucion del dia de Descanso

En los casos en que se requiera que el servidor/a preste serviciasen dia de descanso
semanal, éste tiene derecho a sustituir este dia por otro, dentro de los siete (7) dias
calendarios siguientes.

La eleccion del dia estara sujeta a la autorizacién de su Jefe Inmediato, quien debe informar
de ello a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 54.- Permisos

- El permiso es la autorizacion al servidor/a para ausentarse por horas del centro de trabajo,
durante el horario de servicio. La solicitud de permiso es realizada por el servidor/a y esta

i
|
1
|
|
{
|
|
| |
F
£
|
|
|
|y
ﬂ ; pag. 26
I
]

——————————,——eoooooentnonoonon—m

]




{
¥
i
|

GOBIERNO GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO .
i HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO Cl"\ 4‘
\,.!'-: %, REGIONAL “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres” ]

= CALLAO “Afio del Bicentenario del Peri: 200 Afios de Independencia”

condicionada a las necesidades del servicio y a la autorizacién del Jefe Inmediato,
formalizandose con el mecanismo que implemente la Unidad de Recursos Humanos o la que
haga sus veces para tal fin.

Las solicitudes de permiso deben formularse al menos con un (1) dia habil de anticipacién,
salvo casos de fuerza mayor, debidamente acreditados.

Las autorizaciones de los permisos deberan ser comunicadas por el Jefe inmediato a su
superior jerarquico.

Articulo 55.- Permisos con goce de remuneraciones

Permiso por Representatividad Sindical.- El permiso por representatividad sindical
se podra conceder a los dirigentes de las organizaciones sindicales del HRC
debidamente reconocidas por el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

El HRC solo esta obligado a conceder permiso por representatividad sindical para la
asistencia a actos de concurrencia obligatoria, hasta un limite de treinta (30) dias
calendario por afio calendario y por dirigente. El exceso sera considerado como
permiso sin goce de remuneraciones.

Permiso por Enfermedad.- Se otorga a los servidores/as que deban concurrir a algtin
centro de salud publico o privado, debiendo acreditar la atencion recibida con la
constancia expedida por el establecimiento médico competente. El servidor/a debera
presentar la acreditaciéon dentro del plazo de un (01) dia habil luego de reincorporado
a su centro de trabajo.

Permiso por Capacitacion Oficializada.- El permiso por capacitacion oficializada se
concede cuando sea financiada o autorizada por el HRC a los funcionarios y
servidores/as por horas dentro de la jornada de trabajo, para concurrir a certamenes,
seminarios, congresos, forurns, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial,
siempre que el objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de
las Personas del HRC, y/o con las funciones, especialidad de los funcionarios y
servidores/as, al quehacer del HRC. La capacitacion fuera del horario de trabajo, no
da lugar a compensacion.

Citacion Expresa: Administrativa, Policial, Fiscal, Judicial o Militar.- En estos casos
el permiso sera solicitado adjuntando copia de la debida documentacién que lo
acredite, a mas tardar el dia habil anterior a la citacion.

Por Comisidn de Servicios.- El permiso por comisiéon de servicios se otorga para
atender en el dia asuntos oficiales fuera del centro de trabajo, previa autorizacion del
Jefe inmediato, que sera presentado hasta el dia habil siguiente de concluida la
comisién de servicios.

Cuando la comisién de servicios pueda ser programada, la boleta autorizacion debera
ser presentado, ante la Unidad de Recursos Humanos, hasta un (01) dia antes a la
fecha en que se realice la comision de servicios, para el registro correspondiente.

f) Por Ejercicio Efectivo de Docencia. - De conformidad con el régimen de
contratacion laboral que ostente el servidor/a, podra autorizarse por un maximo de
seis (06) horas a la semana para ejercer la docencia, debiendo ser compensado dicho
tiempo, previa coordinaciéon con su jefe inmediato y comunicado a la Unidad de
Recursos Humanos.
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Por Atencién Médica.- Se otorgan al servidor/a para concurrir a un centro asistencial,
debiendo presentar a su retorno copia de los documentos que acrediten la atencion.

Por maternidad.- Se otorga a las servidoras gestantes para concurrir a sus controles
médicos, debiendo presentar a su retorno copia de los documentos que acrediten la
atencién.

Por Capacitacion Promovida por el HRC.- Se otorgan a los servidores/as, por horas
dentro de la jornada laboral, para participar en cursos, certdmenes, congresos o
similares vinculados con las funciones de la especialidad del servidor/a y al quehacer
del HRC.

Por Citacién Expresa de Autoridad Publica.- Se otorga a los servidores/as solo para
asuntos estrictamente relacionados con las funciones que desempefia en el HRC.

Por Lactancia.- Se otorga a las madres servidoras al término de la licencia post-natal,
por maximo una (1) hora diaria hasta que el hijo cumpla un (1) afio de edad, previa
presentacion de la partida de nacimiento y la solicitud respectiva, en la cual indicara
si el permiso por lactancia se hara efectivo después de la hora de ingreso, a la hora
de refrigerio o antes de la hora de salida.

“En caso de parto muiltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una (01) hora

dia. Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado
de la jornada de trabajo. Enningln caso es materia de descuento.

Articulo 56.- Permisos sin goce de remuneraciones

| Constituyen permisos sin goce de remuneracion:

o2
<)

Articul

Articul

Permiso por Motivos Particulares.- Es la autorizacién para ausentarse por horas del
centro de trabajo, por razones particulares, las cuales no constituyan permiso con
goce de remuneraciones establecido en el presente Reglamento.

Permiso por Capacitacion No Oficializada.- Es la autorizacion para ausentarse por
horas del centro de trabajo, para concurrir a algin centro de formacién o desarrollo
profesional o técnico, o a una de capacitacién no subvencionada por el HRC o no
vinculada al Plan de Desarrollo de las Personas del HRC.

Por motivos particulares debidamente autorizados por el Jefe Inmediato. El citado permiso
| podra ser otorgado hasta en tres (03) oportunidades al mes.

o 57.- Competencia para autorizaciéon de permisos

Los permisos son autorizados por el Jefe Inmediato. De no encontrarse éste, los permisos
seran autorizados por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o por la persona que éste
delegue.

o 58.- Licencias

‘ Seconsidera licencia a la autorizacién para no asistir al HRC por uno o mas dias. La licencia
; por motivos personales o de capacitacion es una liberalidad del empleador y no un derecho
i del trabajador.
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El ejercicio de esta licencia se inicia a peticion de parte y estd condicionada a las
necesidadesinstitucionales.

Articulo 59.- Licencias con goce de remuneraciones

a) Por Maternidad.- La licencia por maternidad se concede a la servidora gestante por
un periodo de cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal, y cuarenta y nueve
(49) dias de descanso post natal. El descanso postnatal se extendera por treinta (30)
dias naturales adicionales en los casos de nacimiento multiple.
El goce de descanso pre natal podra ser diferido, de manera parcial o total, y
acumulado con el post natal, a decision de la servidora gestante y con autorizacion de
su médico tratante. Tal decision debera ser comunicada a la Unidad de Recursos
Humanos con una antelacién no menor de dos (02) meses a la fecha probable del
parto.

b) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.- La licencia por
enfermedad se concede en concordancia con lo dispuesto en la Ley N° 26790, y por
su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD, o el Certificado Médico
otorgado por el profesional tratante; estando la remuneracién de los primeros veinte
(20) dias a cargo del HRC y los posteriores a cargo de ESSALUD, conforme a la
normatividad vigente.

El certificado debera indicar expresamente el periodo de descanso fisico prescrito por
el médico tratante. El servidor/a debera justificar dicha incapacidad presentando el
X certificado respectivo en un plazo no mayor de dos (02) dias de reincorporado a su
centro de trabajo, caso contrario, sera considerado como inasistencia injustificada.
Cuando el descanso médico sea superior a los tres (03) dias, la Entidad podra solicitar
al servidor/a copia fedateada de la prescripcion médica, boleta de los medicamentos
y otros, que permita verificar dicho descanso, de no presentarlo se considerara
inasistencia injustificada.

PRESUPUERTO Y

En caso se supere los veinte (20) dias de descanso médico, el cual fuera otorgado
por institucidn distinta a ESSALUD, el servidor/a debera realizar el canje del
Certificado Médico particular por el correspondiente CITT.

En caso que el descanso médico supere el periodo establecido en el contrato, se
requerira un Informe a ESSALUD o médico tratante, a efectos de que determine la
incapacidad Temporal o Permanente, conforme a la normatividad vigente.

Por fallecimiento del(la) conyuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos.- La
licencia por fallecimiento del(la) cényuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos, se
concede hasta por cinco (05) dias habiles, pudiendo extenderse hasta por tres (03)
dias habiles mas cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora
el servidor/a. Se contabiliza desde el dia siguiente del fallecimiento del conyuge,
concubina (a), padres, hijos o hermanos. El servidor/a debera presentar la
correspondiente Acta de Fallecimiento o Defuncién a efectos de que proceda la
sefialada licencia.

Licencia por citacién expresa de autoridad publica.- Se otorga a los servidores/as
s6lo para asuntos estrictamente relacionados con las funciones que desempeiia en el
HRC previa presentacién de la notificacion respectiva. Se otorga por el tiempo que
dure la concurrencia mas el término de la distancia.
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Por citacion expresa, judicial o policial.- La licencia por citacion expresa de la
autoridad judicial o policial se otorgara previa acreditacion oficial que debe realizar el
servidor/a con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion adjuntando copia de la
indicada notificacion; el servidor/a a su retorno debera presentar la constancia de
asistencia o apersonamiento respectiva

Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge o
conviviente declarado, padres o hijos.- Seglin las disposiciones establecidas en la
Ley N° 30012, normas complementarias, modificatorias y reglamentarias. Se concede
un plazo maximo de siete (7) dias calendarios en caso de que el conyuge o conviviente
declarado, padres o hijos sean diagnosticados en estado grave o terminal, o que sufra
accidente que ponga en riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.

El servidor/a comunicara dicha circunstancia dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
de producido o conocido el suceso, remitiendo a la Unidad de Recursos Humanos o
la que haga sus veces el certificado médico suscrito por el profesional de salud
autorizado, con el que se acredite el estado de salud de su familiar directos.

Adicionalmente de ser el caso se concedera al servidor/a dicha licencia por un periodo
no mayor a treinta (30) dias calendario, a cuenta del derecho vacacional generado, de
acuerdo a la normativa vigente.

Licencia al trabajador/a para asistencia médica y rehabilitacién de hijo con
discapacidad.- se concede el derecho de licencia al trabajador/a de la actividad
publica para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad.

Licencia por matrimonio. - a descontarse del periodo vacacional.

Licencia por adopciéon de menor.- El trabajador (varén o mujer) tiene derecho a
descanso pagado durante 30 dias, si adopta a un menor de 12 afios.

Licencia por Paternidad.- se otorga por diez (10) dias calendarios consecutivos,
en los casos de parto natural o cesarea; de 20 dias calendario consecutivos por
nacimientos prematuros y partos multiples; y de 30 dias calendario consecutivos en
caso el bebé o la bebé nazca con enfermedad congénita terminal o discapacidad
severa y cuando existan complicaciones graves en la salud de la madre. El servidor/a
debe comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, con una anticipacion no menor
de quince (15) dias naturales, respecto de la fecha probable del parto, segun
corresponda.

El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor/a indique,
comprendida entre lafecha de nacimiento del hijo o hija y la fecha en que la madre
o el hijo o hija sean dados de alta por el centro médico respectivo.

Por onomastico del servidor/a.- El servidor/a gozara de un (01) dia de descanso por
su onomastico el cual podra ser efectivo en el mismo dia de su onomastico o dentro
de los siete (07) dias calendarios posteriores a éste, previa coordinacion con su jefe
inmediato y de acuerdo a la necesidad del servicio.

Descanso semestral.- Los Médicos Cirujanos y Tecndlogo Médico que laboran
expuestos a radiaciones y sustancias radiactivas gozaran, ademas de su periodo
vacacional, de un descanso semestral adicional de diez dias, durante el cual no deben

exponerse a los riesgos mencionados.
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n) Por Capacitacion Oficializada.- La capacitacion oficializada se concede cuando sea
! financiada por el servidor/a y es autorizada por el HRC a los servidores/as por dias,
1 meses y afio dentro del periodo presupuestal, para concurrir a certamenes,
‘ seminarios, congresos, forums, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial,
f siempre que el objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de
: las Personas del HRC, y/o con las funciones, especialidad de los funcionarios y
i servidores/as, al quehacer del HRC. Se tendran en cuenta las siguientes condiciones:
| i) No participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el mismo
‘ tiempo de la duracién del curso anterior.
| ii) Presentar al término de la licencia copia autenticada por fedatario del HRC, del
diploma o certificado que acredite su participacion satisfactoria o constancia de
7 haber asistido al evento, y un informe pormenorizado en caso que el evento
! tenga una duracion mayor de tres (03) meses calendario.

fi) La comision de servicios.- Es una obligacion laboral que presupone el
desplazamiento temporal y fisico del/la servidor/a para cumplir con el encargo
especifico del HRC de acuerdo a las condiciones de trabajo dispuestas para tal fin.

Para formalizar la comision de servicio, el/la servidor/a debera generar la papeleta de
comision respectiva indicando el dia, hora de salida y retorno, el lugar a donde se
REX dirige y el tipo de comisién que debe cumplir. La papeleta deberé ser firmada por ellla
\, servidor/a, para ser posteriormente corroborada por ella jefe/a inmediato/a para su

firma en sefal de autorizacion.

Articulo 60.- Licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares

| Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares .- La licencia por motivos particulares se otorga hasta por
: noventa (90) dias calendario, en un periodo no mayor de un (01) afio. Se inicia a
‘ solicitud de parte debidamente sustentada y su autorizacion esta condicionada a las

necesidades del servicio y a la autorizacion del titular del 6érgano en el que labora el
) servidor/a, la que debera ser comunicada a la Unidad de Recursos Humanos con una
, ” anticipacion de cuarenta y ocho (48) horas al inicio de la licencia. En el caso que por
{ : razones de urgencia, caso fortuito o fuerza mayor no se pueda comunicar con
(| /4 | anticipacion el inicio de la licencia se realizara hasta un dia posterior de concluida la
X / misma.

il Para este tipo de licencia se tendra en cuenta los siguientes criterios:

i) Si se otorga de lunes a viernes se computara siete (07) dias calendarios
incluyendo sabado y domingo; este mismo criterio se aplicara para los casos
de inasistencia.

i) Si comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se computara como
cuatro (04) dias incluyendo sabado y domingo, este mismo criterio se aplicara
para los casos de inasistencias injustificadas.

iii) Si comprende un dia anterior y un dia posterior al dia feriado, se computara
como tres (03) dias, este mismo criterio se aplicara para los casos de
inasistencia injustificada.

’ iv) Cuando comprende cinco (05) dias alternados o consecutivos de la semana,

independiente dentro del ciclo laboral de cada servidor/a, se computara como

siete (07) dias este mismo criterio se aplicara para los casos de inasistencia
injustificada.

|

]

i

\

{ b) Por capacitaciéon no oficializada.- La licencia por capacitacién no oficializada, se
|
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concede a los funcionarios y servidores/as para asistir a eventos que no cuenten con

el auspicio o propuesta del HRC o cuyo objetivo no esté vinculado al Plan de

Desarrollo de las Personas, teniendo en consideracion las necesidades del servicio.

Se tendran en cuenta las siguientes condiciones:

i) No participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el mismo
tiempo de la duracién del curso anterior.

ii) Presentar al término de la licencia copia autenticada por fedatario del HRC, del
diploma o certificado que acredite su participacién satisfactoria o constancia de
haber asistido al evento, y un informe pormenorizado en caso que el evento
tenga una duracién mayor de tres (03) meses calendario.

c) Por Ejercicio de Cargo Civico.- La licencia por ejercicio de cargo civico, se concede
a los funcionarios y servidores/as del HRC que hayan sido elegidos por votacion
popular en los respectivos procesos electorales, para desempefiar cargo civico, se
otorga mediante una suspensién del contrato de trabajo.

Articulo 61.- Tramite de licencias

La sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el servidor/a se
ausentara en esta condicion, sus ausencias se consideraran como inasistencias injustificadas
sujetas a sancion.

La solicitud de licencia es realizada por el servidor/a y esta condicionada a las necesidades
del servicio y a la autorizacién del Jefe Inmediato, formalizandose con el mecanismo que
implemente la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces para tal fin.

En caso del servidor/a contratado bajo los alcances del Decreto Legislativo N°1057, la licencia
no debe exceder el plazo del contrato.

Previamente al uso de la licencia, el servidor/a debe efectuar la entrega de cargo a su jefe
inmediato superior, siempre que el periodo sea igual o mayor a quince (15) dias calendario.

!
Articulo 62.- Permisos y Licencias no tramitados oportunamente

//Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente, seran

considerados extemporaneas y su regularizacion estara sujeta a la opinion del jefe- inmediato
y a la aprobacién del superior jerarquico, quienes evaluaran el caso concreto y determinaran
su procedencia, estando sujeto a la opinion de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 63°.- Boleta de Permiso

Las solicitudes de permiso, con o sin goce de remuneraciones, deberéan ser acompafadas
ademas de la documentacion respectiva, por la Boleta de Permiso.

La tramitacién oportuna de las Boletas de Permiso, serd absoluta responsabilidad del
Servidor/a; por lo tanto, la presentacion fuera de plazo o la falta de una firma autorizada, la

invalida.

No se aceptaran las Boletas de Permiso que sean presentadas a la Unidad de Recursos
Humanos, con posterioridad a la fecha de cierre de la Liquidacion de Asistencia (los dias
tres de cada mes).
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Articulo 64.- Retiro Injustificado del servidor/a

El abandono es el retiro injustificado del servidor/a del centro de trabajo, considerandose los

siguientes casos:

a) Retirarse sin autorizacién del centro de trabajo dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

b) Registrar la salida del HRC, antes de la culminacién de la jornada ordinaria de trabajo sin
autorizacion.

En los casos de abandono, el servidor/a esta obligado a presentar a la Unidad de Recursos
Humanos la justificacion documentada correspondiente, dentro del dia siguiente habil de
ocurrido el abandono. La justificacion sélo tiene mérito para que no se le imponga la sancién
disciplinaria, no exime del descuento respectivo.

Articulo 65.- Entrega de cargo por licencia

El servidor/a autorizado para hacer uso de una licencia igual o mayor de treinta (30) dias
calendario debera hacer entrega de cargo al jefe inmediato o al servidor/a que éste designe
para su reemplazo provisional.

CAPITULO VI
DESPLAZAMIENTOS DE LOS SERVIDORES/AS

Articulo 66.- Desplazamientos

/ Es el proceso que comprende la gestién de movimientos de los servidores a otros puestos o
<

funciones dentro o fuera del HRC, de forma temporal, se establece por disposicién
fundamentada de la entidad publica y cumpliendo los requisitos especificos para cada caso.

Las acciones de desplazamiento no son un derecho del Servidor/a, si no, son la expresion
de las Atribuciones Directivas del Hospital de Rehabilitacion del Callao; las que se ejercen
dentro de los limites legalmente establecidos.

H __./_,:-"hrticulo 67.- Tipos de desplazamiento de los servidores/as

a) La Designacién.- Consiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o
de confianza por decisién de la autoridad competente en la misma o diferente entidad; en
este ultimo caso se requiere del conocimiento previo de la entidad de origen y del
consentimiento del servidor/a. Si el designado es un servidor/a de carrera, al término de
la reasignacién reasume funciones del grupo ocupacional y nivel de carrera que le
corresponda en la entidad de origen. En caso de no pertenecer a la carrera, concluye su
relacién con el Estado.

b) La Rotacion.- Consiste en la reubicacién del servidor/a al interior de la entidad para
asignarle funciones segun el nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzados. Se efectta
por decision de la autoridad administrativa cuando es dentro del lugar habitual de trabajo
o con el consentimiento del interesado en caso contrario.

c¢) La Reasignacion.- Consiste en el desplazamiento de un servidor/a, de una entidad
publica a otra, sin cesar en el servicio y con conocimiento de la entidad de origen.

La reasignacién procede en el mismo grupo ocupacional y nivel de carrera siempre que
exista plaza vacante no cubierta en el correspondiente concurso de ascenso. La
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reasignacion a un nivel inmediato superior de la carrera s6lo procede mediante concurso
de méritos para el ascenso, conforme a lo establecido en el RIS.

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

f) La permuta.- consiste en el desplazamiento simultdneo entre dos servidores/as,
perteneciente a un mismo grupo ocupacional y nivel de carrera y proveniente de entidades
distintas. Los servidores/as deberan contar con la misma especialidad o realizar funciones
en cargos compatibles o similares en sus respectivas entidades; para casos distintos a
los sefialados se requiere necesariamente la conformidad previa de ambas entidades.

g) El Encargo.- Es temporal, excepcional y fundamentado. Sélo procede en ausencia del
titular para el desempefio de funciones de responsabilidad directiva compatibles con
niveles de carrera superiores al del servidor/a. En ningtin caso debe exceder el periodo
presupuestal.

h) La Comisién de Servicios.- Es el desplazamiento temporal del servidor/a fuera de la sede
habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para realizar funciones segun
el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados y que estén directamente
relacionadas con los objetivos institucionales. No excedera, en ningln caso, al maximo
de treinta dias calendario por vez.

i) La Transferencia.- Consiste en la reubicacion del servidor/a en entidad diferente a la de

origen, a igual nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzado. La transferencia tiene

caracter permanente y excepcional y se produce soélo por fusion, desactivacion, extincion

\ o reorganizacion institucional. Esta accion administrativa conlleva, ademas, la respectiva
dotacion presupuestal que pasara a formar parte del presupuesto de la entidad.

“Articulo 68°.- Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacion de los
desplazamientos, se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las
disposiciones institucionales establecidas sobre la materia; hasta la implementacion de la
Ley del Servicio Civil en la Entidad.

CAPITULO Vil

/\.' 8 " DE LAS VACACIONES

Articulo 69.- Generacién del derecho a vacaciones

Todos los/las servidores/as del HRC tienen derecho a gozar de treinta (30) dias calendarios
de descanso vacacional, por cada afio completo de servicios cumplidos; teniendo como
referencia la fecha de ingreso al HRC y la labor efectiva de cinco (05) dias a la semana.

El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquel en el
que el/la servidor/a alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio, es obligatorio y se otorga
segun el rol anual de vacaciones que la Unidad de Recursos Humanos previamente elabore.
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El descanso vacacional esta condicionado a que el/la servidor/a haya realizado labor efectiva
durante un (01) afio calendario.

Las licencias sin goce de remuneraciones origina la postergacion del derecho al descanso
| vacacional por igual periodo, debido a que dicho periodo no es computable para el calculo
2 del ciclo laboral.

{

|

: Antes de salir de vacaciones, el servidor/a debera realizar la entrega de cargo a su Jefe
i Inmediato, o al servidor/a que lo vaya a reemplazar.

Si el servidor/a cesara en el cargo o se resolviera su contrato, se le establece la
responsabilidad econémica respectiva, en caso hubiera gozado de permisos y/o licencias por
asuntos personales a cuenta de vacaciones, siempre y cuando no haya cumplido con el ciclo
vacacional reglamentado.

Articulo 70.- Programacién de vacaciones

inmediato, teniendo en cuenta la necesidad del servicio, dicho acuerdo debera contar con el
visto bueno del titular de la unidad organica y del 6rgano al cual pertenece el servidor/a.

1
|
i La oportunidad del goce vacacional se establece por acuerdo entre el servidor/a y su Jefe/a
;
|

El Area de Control de Asistencia y permanencia de personal es el responsable de solicitar
en el mes de octubre la programacién de vacaciones de cada Unidad Organica para el
siguiente Ejercicio Fiscal, por lo que cada Jefe, bajo responsabilidad, formula la
e i, _programacién anual de las vacaciones de Ios_ Servidores/as a su cargo. Posteriormente, el
oo \A rol de vacaciones es aprobado por la Resolucién de la autoridad competente.
(7 ek, €\
' =) El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia y terminara el 30 del mes
" correspondiente. De existir deducciones por permisos y/o licencias a cuenta de vacaciones;
éstos se deducen de los ultimos dias del mes de vacaciones programado antes de
concederse la autorizacién para el goce de las mismas

e/
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La Unidad de Recursos Humanos aprobara de forma periddica el Rol Anual de Vacaciones,

elaborado por el Area de Control de Asistencia y Permanencia de personal, teniendo en

clienta la programacion propuesta por los titulares de los 6rganos y unidades organicas del

. ;RC, siendo responsables solidarios del cumplimiento tanto los servidores/as como los jefes
sipfmediatos.

Articulo 71.- Acumulacion de vacaciones

Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables y deben ser gozadas en forma oportuna, o
pudiendo en forma excepcional acumularse hasta por dos (02) periodos, de comun acuerdo
con el HRC, teniendo en consideracién las necesidades del servicio. Las vacaciones
trabajadas no dan lugar a remuneraciéon o compensacién econémica alguna.

El servidor/a antes de hacer uso del periodo vacacional, debera efectuar ante su jefe
inmediato o a la persona que este designe, la entrega de cargo respectivo, conforme a la
normativa interna de la Entidad.

Es politica del HRC no permitir la acumulacién de vacaciones. En este sentido, es obligacion
: de cada jefe inmediato hacer cumplir el rol anual de vacaciones programado del personal a
I su cargo.
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Articulo 72.- Reprogramacion de vacaciones

El servidor/a debe disfrutar de su descanso vacacional en forma ininterrumpida, conforme se
establezca en el rol anual de vacaciones aprobado por la Unidad de Recursos Humanos; sin
embargo, de manera excepcional, ya sea por necesidad de servicios o emergencia regional
o nacional, y debidamente fundamentada, se podra reprogramar dicho periodo vacacional
hasta en una (01) oportunidad, la cual debera ser dentro del afio siguiente de alcanzado el
derecho, previo acuerdo entre el servidor/a y su Jefe Inmediato.

Articulo 73.- Vacaciones en caso de incapacidad del servidor/a beneficiario/a

El descanso vacacional no podra ser otorgado, inclusive si la oportunidad de las vacaciones
estuviera previamente acordada, cuando el servidor/a esta incapacitado por enfermedad o
accidente. Este supuesto no sera aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo
de vacaciones, ya que el descanso vacacional fue otorgado antes del accidente y la
incapacidad es posterior al inicio de las vacaciones.

Los servidores/as del HRC tienen derecho a gozar de treinta (30) dias calendario de
vacaciones por cada afio de servicios cumplido.

La oportunidad del descanso vacacional, sera fijada de mutuo acuerdo, teniendo en cuenta
las necesidades del HRC. De no existir acuerdo, el HRC sefialara la fecha del descanso.

Fijado el rol de vacaciones, solo sera modificado en caso de necesidad del servicio o por
decisién del servidor/a con autorizacién del Jefe Inmediato, lo que debera ser comunicado a
la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces con una anticipacién de diez (10) dias

calendarios.

~ El descanso fisico debe gozarse dentro del afio siguiente de haberse alcanzado el derecho.

‘ﬁ La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de coordinar con las demas unidades
organicas la formulacién, programacion y ejecucién del rol anual de vacaciones de acuerdo
ala ley, el cual es aprobado por la Unidad de Recursos Humanos en el mes de noviembre y rige

durante el afio siguiente.

Articulo 74.- Vacaciones truncas

El servidor/a que cese sin haber disfrutado del descanso vacacional, tiene derecho al abono
de vacaciones truncas. Las licencias a cuenta de vacaciones debidamente autorizadas,
son deducidas del periodo vacacional inmediatamente posterior.

Articulo 75°.- Postergacion de vacaciones

Las postergaciones, suspensiones o variaciones de la fecha de inicio del periodo vacacional,
por necesidad del servicio o interés del Servidor/a, deberan estar debidamente
fundamentadas, y proceden previo pedido escrito del Jefe correspondiente, ratificado por el
Superior Jerarquico y oficializado por el Jefe de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 76°.- Adelanto de descanso a cuenta del periodo vacacional

d El empleador y el servidor/a pueden acordar, previamente y por escrito, el adelanto de dias

de descanso a cuenta del periodo vacacional que se genere a futuro; incluso por un nimero
de dias mayor a la proporcién del récord vacacional generado a la fecha del acuerdo.
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Articulo 77°.- Fraccionamiento del descanso Vacacional

El descanso vacacional puede fraccionarse a solicitud escrita del trabajador, conforme a lo
establecido en el articulo 17 de la Ley y los articulos siguientes del presente reglamento.

La oportunidad del descanso vacacional y de su fraccionamiento se fija de comun acuerdo
! entre el empleador y el trabajador. A falta de acuerdo, el empleador decide la oportunidad
del goce, mas no el fraccionamiento.

a El descanso vacacional de treinta (30) dias calendario se puede fraccionar de la siguiente
? manera:

i

|

Un primer bloque de al menos quince (15) dias calendario, que se goza de forma
ininterrumpida o puede distribuirse en dos periodos de los cuales uno es de al menos siete
(7) dias y el otro de al menos ocho (8) dias calendario ininterrumpido.

1 - - 3 . s

‘ ii) El resto del descanso vacacional puede gozarse en periodos minimos de un (1) dia
f calendario.
|
|

iii) Las partes pueden acordar el orden en el que se goza lo sefialado en los numerales
precedentes.

< T
ZoFe - Acuerdo de fraccionamiento del descanso vacacional El acuerdo de fraccionamiento del
d . »\ descanso vacacional se celebra por escrito y debe ser previo al goce del mismo. En el
Comless .| documento se debe indicar expresamente la estructura del fraccionamiento, asi como las

e 7{ fechas de inicio y término.

e < CAPITULO IX

DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 78°.- Remuneraciones

/ -}remuneraciones conforme a lo regulado en su respectivo Régimen Laboral, de acuerdo al
V

{
! \ Los Servidores/as del Hospital de Rehabilitacién del Callao tienen derecho a percibir sus
1
|
' _ /nivel remunerativo alcanzado.

El Hospital de Rehabilitacién del Callao, establece un sistema remunerativo equitativo
basado en el principio de la igualdad y no discriminacion.

Articulo 79°.- Precisiones

En ningln caso se abonaran remuneraciones por los dias no laborados, con excepcion de lo
dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes.

remuneraciones.

La Entidad efectuara los descuentos establecidos legalmente, los ordenados por mandato
judicial y los autorizados por el mismo Servidor/a, dentro de los limites de la legislacion
vigente,

Todos los Servidores/as estan obligados a firmar el documento que acredite entrega de la
Boleta de Pago correspondiente.
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CAPITULO X

DE LA CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 80.- Facilidades para la capacitacion

El HRC esta obligado a otorgar la licencia correspondiente cuando la capacitacion es
financiada o canalizada total o parcialmente por el estado o asignar la comision de servicios
segln corresponda.

El otorgamiento de licencias y comisiones de servicios para acciones de capacitacion se
realizan sobre la base de capacitaciones aprobadas en el Plan de Desarrollo de las Personas
al Servicio del Estado del HRC, y se encuentra sujeto a los requisitos y procedimientos
establecidos en las normas legales y administrativas sobre la materia. En el caso de
capacitaciones que estén fuera del citado Plan; las licencias o permisos correspondiente no
seran remuneradas; y su otorgamiento estara sujeto a la decision de la entidad.

Articulo 81.- Tramite de cartas de no objecion

El HRC, a través de la Unidad de Recursos Humanos emite cartas de no objecion para la
postulacién de los servidores/as a becas nacionales e internacionales provenientes de fondos
pertenecientes a empresas, organismos internacionales, cooperacion internacional,
embajadas, fundaciones, programas, entre otros; previa solicitud del responsable de la
Unidad de Capacitacion, para lo cual las solicitudes deben cumplir con siguientes requisitos:

Solicitud del titular de la unidad organica con la opinién favorable para la postulacion,
precisando la condicién laboral, la justificacion e importancia que tiene la accién
formativa para la institucion.

Autorizacién correspondiente de su jefe inmediato sustentando la necesidad
institucional y que la capacitacion sea compatible con la labor que efectia el trabajador
redundando en beneficio del servicio.

Invitacion de la entidad educativa y/o antecedentes de la convocatoria (con la
traduccién correspondiente si fuera en idioma extranjero) emitida por la organizacion,
ente cooperante u otro, en la cual debera constar la denominacion, pais,
financiamiento, inicio y término de la actividad educativa.

Declaracién Jurada de no haber sido sancionado con suspension o cese temporal o
sancién con destitucion. De haber sido sancionado, acreditar fecha de su habilitacién,
adjuntando la resolucién y/o documento correspondiente.

e) Hoja de Vida descriptiva firmada, maximo dos (02) hojas.

f) Otras que se establezcan.

Articulo 82.- Licencias por capacitacion

Sélo corresponde licencia por capacitacion con goce de remuneraciones, para acciones de
capacitacion solicitadas por los servidores/as, incluidas en el Plan de Desarrollo de las
Personas, que se encuentran alineadas al puesto del servidor/a y a los objetivos estratégicos
de la entidad. En cualquier otra situacion, el servidor/a podra solicitar una licencia sin goce
de remuneracién por motivos personales y la entidad evaluara su procedencia.
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Articulo 83.- Compromiso del servidor/a

a) El servidor/a permanecera en la entidad por el tiempo determinado en la Directiva
"Normas de Gestién del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas", aprobado
mediante Resolucién Presidencia Ejecutiva N® 141-2016-SERVIR-PE.

b)  El servidor/a participara y colaborara en las evaluaciones previas o posteriores de la
capacitacion.

c) El servidor/a cumplira con la asistencia regular (segun los parametros establecidos por
las entidades educativas) y obtendra la nota aprobatoria requerida por el proveedor de
capacitacion.

d) El servidor/a trasmitird los conocimientos adquiridos a otros servidores/as, cuando lo
solicite la entidad.

e) El responsable de la unidad organica tiene la obligacion de brindar las facilidades la
participacion del servidor/a en las acciones de capacitacion que haya sido designado.

Articulo 84.- Penalidades en caso de incumplimiento

de la capacitacion.
b)  En caso el servidor/a desista de la capacitacion, efectuara la devolucion del costo de la
capacitacion contratado y asumira los gastos adicionales que esta accion genere como
producto de su decision.
En caso de renuncia o incumplimiento al tiempo de permanencia del tiempo de la
capacitacién recibida, por razones atribuibles al servidor/a, se procedera a descontar el
costo total de la capacitacion o el remanente de la capacitacion de su liquidacién de
beneficios sociales o de cualquier otro concepto derivado de la relacion laboral al que
tenga derecho.
En caso que el servidor/a incumpla los compromisos establecidos, no recibira
capacitaciéon hasta que cumpla con todos los compromisos asumidos.

;

i

1

| ’ . . .
% a) En caso el servidor/a no obtenga la nota minima aprobatoria, devolvera el costo total
|

1

|

:

i

|

Articulo 85.- Informe del servidor/a beneficiado con licencias para capacitacion

2\ Concluida la capacitacion, el servidor/a estd obligado a presentar a su dependencia un
“linforme detallado de su capacitacién, adjuntando el certificado correspondiente, lo cual
% /debera ser remitido a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 86.- Evaluacion de desempeiio

El HRC tiene la facultad de evaluar el desempefio de sus servidores/as, a fin de lograr la
mejora continua de la calidad de la atencién al ciudadano y la prestacion de servicios, a traves
del logro de un mayor grado de eficacia de la actuacion de todos los servidores/as y las
responsabilidades que ellos asumen desde el puesto que desempefian, mediante un sistema
que valore la gestion individual y la de cada érgano que compone la entidad, a efectos de
analizar y adoptar acciones que conlleven a la realizacion de una gestion eficiente del recurso
humano.

Articulo 87.- De la ejecucién de la evaluacién

Las acciones de evaluacion de personal se ejecutaran mediante procedimientos e
instrucciones preestablecidos de manera interna, basados en los principios de transparencia,
imparcialidad, objetividad y con un enfoque técnico para la realizacion de las mediciones.
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CAPITULO XI

REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 88°.- Régimen disciplinario

Para efectos del presente Reglamento, se entiende corno Régimen Disciplinario al conjunto
de disposiciones, principios y conceptos relacionados con la tipificacion de faltas
disciplinarlas, la imposicion de las sanciones, los criterios para su graduacion, identificacion
de las autoridades competentes y los supuestos para la determinacion de la prescripcion.

Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria del HRC, las disposiciones reguladas en
el presente titulo se complementan con las establecidas en el Reglamento del Procedimiento
Administrativo Disciplinario del HRC, que determinan las funciones de las autoridades
competentes, asi como las fases y secuencias del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 89.- Potestad disciplinaria

PRESUPUERTO Y
MODERNIZACION

g)Es la potestad juridica por medio de la cual la autoridad competente, en el marco de la

&/ organizacién administrativa del HRC y en su condicién de empleador, investiga, emplaza y

Lop neps ““"y sanciona a sus servidores/as en caso se determine que han cometido faltas disciplinarias en
el desempefio de sus funciones publicas.

i

l m,EI procedimiento administrativo disciplinario tiene un plazo maximo de duracién de un (01)
| ‘3’ 2 afo, contado desde la fecha de notificacion de la resolucién que da inicio al procedimiento,

2~ vencido dicho plazo resulta aplicable lo sefialado en el segundo parrafo del articulo 68° del
presente RIS.

Articulo 90.- Principios de la potestad disciplinaria

La potestad disciplinaria se rige, entre otros, por los principios que se detalla a continuacion:

a) Legalidad.- Solo por norma con rango de ley cabe atribuir a las entidades la potestad
sancionadora y la consiguiente prevision de las consecuencias administrativas que a
titulo de sancién son posibles de aplicar a un administrado, las que en ninguin caso
habilitaran a disponer la privacion de libertad.

b) Debido procedimiento.- Las entidades aplicaran sanciones sujetandose al
procedimiento establecido respetando las garantias del debido proceso.
c) Razonabilidad.- Las autoridades deben prever que la comisiéon de la conducta

! sancionable no resulte mas ventajosa para el infractor que cumplir las normas

infringidas o asumir la sancién. Sin embargo, las sanciones a ser aplicadas deberan

3 ser proporcionales al incumplimiento calificado como infraccion, debiendo observar los
siguientes criterios que en orden de prelacion se sefialan a efectos de su graduacion:

. i) La gravedad del dafio al interés publico y/o bien juridico protegido;
2 " i) El perjuicio econémico causado;
< iii) La repeticién y/o continuidad en la comision de la infraccion;

/\ iv) Las circunstancias de la comisién de la infraccion;
v) El beneficio ilegalmente obtenido; y
vi) La existencia o no de intencionalidad en la conducta del infractor.

d) Tipicidad.- Sélo constituyen conductas sancionables administrativamente las
infracciones previstas expresamente en normas con rango de ley mediante su
tipificacion como tales, sin admitir interpretacion extensiva o analogia. Las
disposiciones reglamentarias de desarrollo pueden especificar o graduar aquellas
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dirigidas a identificar las conductas o determinar sanciones, sin constituir nuevas
conductas sancionables a las previstas legalmente, salvo los casos en que la ley
permita tipificar por via reglamentaria.

e) Irretroactividad.- Son aplicables las disposiciones sancionadoras vigentes en el
momento de incurrir el administrado en la conducta a sancionar, salvo que las
posteriores le sean mas favorables.

f) Concurso de infracciones. - Cuando una misma conducta califique como mas de una
infraccion se aplicara la sancién prevista para la infraccién de mayor gravedad, sin
perjuicio que puedan exigirse las demas responsabilidades que establezcan las leyes.

g) Continuacién de infracciones. - Para imponer sanciones por infracciones es en las que
el administrado incurra en forma continua, se requiere que hayan transcurrido por lo
menos treinta (30) desde la fecha de la imposicion de la tltima sancion y se acredite
haber solicitado al administrado que demuestre haber cesado la infraccién dentro de

dicho plazo.

h) Causalidad.- La responsabilidad debe recaer en quien realiza la conducta omisiva o
activa constitutiva de infraccién sancionable.

i) Presuncion de licitud.- Las entidades deben presumir que los administrados han
actuado apegados a sus deberes mientras no cuenten con evidencia en contrario.

i) Non bis in idem.- No se podra imponer sucesiva o simultaneamente una pena y una

sancién administrativa por el mismo hecho en los casos que se aprecie la identidad
del sujeto, hecho y fundamento.

Articulo 91.- Responsabilidad administrativa disciplinaria

La determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria es efectuada por el HRC
a sus servidores/as ante la comision de faltas disciplinarias reguladas en el presente
Reglamento, la normativa vigente y en la Ley del Servicio, cometidas en el ejercicio de las
funciones asignadas o durante el periodo de prestacion de servicios, iniciando para tal efecto
el procedimiento administrativo disciplinario.

LANERMIENTO

Q9
3

La decisién sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor/a no enerva las
consecuencias civiles y/o penales que conlleven su actuacion, siendo exigibles de
conformidad con la normativa sobre la materia.

{‘/ \}’\rticulo 92.- Autoridades administrativas del proceso disciplinario
i J

t

/De acuerdo con el articulo 92° de la Ley del Servicio Civil y el articulo 93° del Reglamento
General de |a citada Ley, son autoridades competentes en materia disciplinaria:
a) El Jefe inmediato del servidor/a.
b) El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
e) El Director Ejecutivo.
d) El Tribunal del Servicio Civil.

Las competencias y funciones de las autoridades administrativas competentes seran las
establecidas en el Reglamento del Procedimiento Disciplinario del HRC.

Articulo 93.- Falta disciplinaria
Falta disciplinaria, es toda accién u omisién que signifique un incumplimiento o infraccion a la
normativa legal vigente, al Cédigo de Etica de la Funcion Publica, al RIS, a las érdenes,
instrucciones o directivas impartidas, asi como a las obligaciones que provengan del vinculo
laboral; dan origen a una sancién.

La falta por omision consiste en la ausencia de una accién que el servidor/a tenia obligacién
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HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.
Articulo 94.- Faltas Disciplinarias Leves

Constituyen faltas disciplinarias leves sujetas a sancion de amonestacion segln su gravedad
previo procedimiento administrativo disciplinario, las siguientes:

La omisién injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, con un
maximo de tres (03) registros en un mes calendario.

El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar, en la medida que no
constituyan faltamiento de palabra u obra.

La colocacién de posters o afiches no institucionales en el centro de labores,
cualquiera sea su naturaleza o finalidad, o sin la autorizacién correspondiente de la
Entidad.

La falta es a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la salud de los
servidores/as o terceros y no ocasionen perjuicios o dafios materiales.

Fumar en las instalaciones del centro de labores.

Ingresar o permitir el ingreso al centro de labores, sin registro correspondiente,
equipos personales tales como notebooks, notebooks, laptops, Tablet o similares.

La inasistencia injustificada de dos (02) dias, ocurrida en un periodo de treinta (30)
dias calendario.

La omisién de dirigir o implementar y/o fortalecer el Sistema de Control Interno en el
ambito de su competencia funcional.

El abandono injustificado del puesto de trabajo, por periodos superiores a los treinta
(30) minutos.

No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigerio.

El descuido en la realizacién de la labor encomendada, en la medida que no se
generen dafios o afectaciones a los procedimientos a su cargo.

Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumplir con la
jornada de trabajo. La falta se acredita con el incumplimiento en la presentacion del
descanso médico expedido por el centro de salud o profesional acreditado, en el plazo
correspondiente.

. Hacer uso durante la jornada de trabajo de equipos personales tales como notebook;

notebook, laptops, Tablet o similares, ingresados con registro previo, salvo
autorizacién expresa de su jefe inmediato.

. Hacer uso de dispositivos para el acceso a internet no institucional, desde

computadoras institucionales y/o equipos personales.

_Dormir en las instalaciones del centro de labores, sin importar si dicha accion se

realiza o no en la jornada de trabajo.

. Prestar el fotocheck a otro servidor/a o terceros, para el ingreso a las instalaciones del

HRC.

. La falta es riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten

levemente la salud de los servidores/as o terceros u ocasionen perjuicios o dafos
materiales que no revistan gravedad.

Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

Suspender intempestivamente las labores a su cargo, para atender asuntos ajenos al
HRC, sin la autorizacion correspondiente para ello.

Utilizar el permiso de comision de servicios para fines diferentes a aquellos para los
que fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio econdmico para el HRC.
Realizar actividades para las que no se cuenta con autorizacion expresa, establecida
en la normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato; en la medida que no
generen afectacion a los procesos de entidad o perjuicio econémico para ésta.
Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacion
ylo documentacion, efectuados a las éreas usuarias HRC, que sean necesarias para
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83.23. Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos, declaraciones,
informaciones o expedir constancia sobre ellas.

83.24. Demorar injustificadamente la remisién de datos, actuados o expedientes solicitados
para resolver un procedimiento o la produccién de un acto procesal sujeto a plazo

: determinado dentro del procedimiento administrativo.

‘ 83.25. No comunicar dentro del término legal de dos (02) dias habiles, la causal de

f abstencion en la cual se encuentra incurso. J

| 83.26. Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacion confidencial contenida

| en expediente, que pueda afectar la intimidad personal o familiar, el secreto bancario,

tributario, comercial e industrial; asi como aquella informacién y/o documentacién cuya

‘ exclusion haya sido determinada por Ley o por razones de seguridad nacional.

{ 83.27. Dar uso indebido al correo institucional, conforme los términos siguientes:

' 83.27.1. Empleo reiterado del correo institucional para el envio de mensajes

| personales. La falta se acredita objetivamente mediante el reporte

% informatico mensual, que dé cuenta del envio de correos, con empleo de

; los usuarios asignados a los servidores/as del HRC, dirigido a direcciones

1

l

i

§ la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién que formulen los ciudadanos. !
|

1

/|

electrénicas que no tengan el dominio ".gob.pe-; en la medida que superen
el nimero de veinte (20) envios mensuales.

83.27.2. Empleo del correo institucional para el envio de videos o fotografias i
digitales, sin importar la direccién electronica a la que va dirigido el i
mensaje.

83.27.3.  Las infracciones reguladas en el presente literal no son de aplicacion a los

~ servidores/as que por la naturaleza de la funcién que desarrollan o el cargo
~ directivo que ostentan, requieren remitir correos a direcciones distintas y/o |
efectuar el envio de videos o fotografias para el desarrollo de la labor

encomendada.

83.27.4. Envi6é de correos masivos o denominados spam realizado a través del
correo institucional Indistintamente si el remitente es servidor/a o no de la
Entidad, sin autorizacién de la Entidad.

- RGO,
7o 4
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83.28. Dar uso indebido al servicio de Internet institucional, durante la jornada de labores
conforme los términos siguientes:
83.28.1. Acceso a paginas web de almacenes, centros comerciales, centros de
-\ diversion, cines juegos online y similares.
; 83.28.2.  Acceso a paginas web a efectos de descargar videos, musica y/o software.

" La falta se acredita objetivamente mediante el reporte informético que dé cuenta del acceso
a las paginas sefialadas previamente, con empleo de los usuarios asignados a los
servidores/as del HRC.

Articulo 95.- Criterios aplicables a la determinacion de la sancién

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor/a, el érgano sancionador
debe: verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de responsabilidad; tener
presente que la sancion debe ser razonable, por lo que es necesario que exista una adecuada |
proporcion entra ésta y la falta cometida; y, graduar la sancién observando los criterios

[

; siguientes:

| a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el
Estado.

|
g b) Ocultar la comisién de la falta o impedir su descubrimiento

| c) Elgrado de jerarquia y especialidad del servidor/a que cornete la falta, entendiendo que
|

[

cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas especializadas sus tunoio11es, en l
relacion con fas faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas ~e61dament d)
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Las circunstancias en que se comete la infraccion.
d) La concurrencia de varias faltas.
e) La participacién de uno o mas servidores/as en la comision de la falta o faltas.
f) Lareiteracion en la comision de faltas
g) La reincidencia en la comision de faltas.
h) La continuidad en la comision de la falta.
i) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.
i) Los antecedentes del servidor/a.

La reincidencia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber
sido sancionado antes por una falta disciplinaria analoga.

La reiterancia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber sido
sancionado antes por una falta disciplinaria distinta.

Articulo 96.- Atenuante de la responsabilidad disciplinaria

La subsanacién voluntaria por parte del servidor/a del acto u omisién imputado como
constitutivo de infraccién, con anterioridad a la notificacion del inicio del procedimiento
/@ %> administrativo disciplinario, puede ser considerada como un atenuante de la responsabilidad
& qogor \ administrativa.

PLANEARN]

C‘ MOPERRIZAGION 2
- S

PR _UF’UESTU T 3) . . . . i .
k \ &/ La simulacién de actos de subsanacion voluntaria, tales como la formulacion de denuncias
\\lri-gft. B, y/ ylo la apertura y/o conclusion irregular de procedimientos administrativos disciplinarios, entre
otros, suponen una circunstancia agravante para efectos de la determinacion de la sancion.

_— Articulo 97.- Prescripcion

\La facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
4 /procedimiento administrativo disciplinario, prescribe a los tres (03) afios de cometida la falta
Y, disciplinaria.

Si dentro del plazo mencionado la Unidad de Recursos Humanos hubiera tomado
conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcion operara un (01) afio después de la fecha
de esa toma de conocimiento, siempre que no hubiere transcurrido el plazo sefialado en el
numeral anterior.

La prescripcion para la imposicion de la sancion opera en el término de un afio de iniciado el
procedimiento administrativo disciplinario, sin que se emita y notifique la resolucién del 6rgano
sancionador que dispone su conclusion.

La prescripcién sera declarada por el HRC, de oficio o a pedido de parte, sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa correspondiente.

CAPITULO XII
ﬂ : 8 DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES/AS

Articulo 98°.- Son derechos de los Servidores/as:

a) Gozar de los derechos que le otorga su régimen laboral.
b) No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religion, opinion o por cualquier otro motivo.
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f c) Percibir las remuneraciones y compensaciones establecidas en las disposiciones legales
' y administrativas vigentes.
. d) Recibir las instrucciones, dtiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el
| desempefio de sus funciones.
' e) Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones minimas de seguridad,
que la ley establece.
‘i f) Expresar libre y respetuosamente sus ideas relacionadas con el trabajo, ante los
funcionarios o sus representantes.
i g) Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y comparieros de trabajo.
" h) Proponer a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la
Institucion.
i) Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y segun rol de vacaciones.
i) Acceder a permisos y licencias que se otorgaran de acuerdo a las disposiciones laborales
' vigentes.
f k) Recibir capacitacién acorde con la funcién que desempefia y conforme las necesidades
institucionales.
) Contar con programas sociales de promocién del Bienestar, en funcion a la disponibilidad
presupuestal existente.
m)Ser evaluado en su desempefio laboral semestralmente, de acuerdo a las normas
establecidas por la Entidad.
n) Formular el reclamo correspondiente cuando considere que se ha vulnerado sus
derechos.

l e G Sen_" _considerado para la provision de cargos de mayor jerarquia, teniendq en c_ugnta sus

peedcy, | calificaciones en la evaluacion de su desempefio laboral; asi como las disposiciones de

%, possnfacon £/ sus superiores.

.\--f/ p) Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo tal

que no se difunda mas alla de lo estrictamente requerido por la Institucioén, salvo solicitud

| de la autoridad, organismo competente o autorizaciéon expresa del Servidor/a.

— q) Ser reincorporado a la carrera administrativa al término del desempefio de cargos

| electivos en los casos que la Ley indique.

1 r) Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas semanales,

| 4 ~| horas que habra de compensar.

| " .8) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales.

= ) No ser trasladado a lugar distinto de donde habitualmente presta servicios, con el

~ deliberado propoésito de ocasionarle perjuicio.

u) Constituir sindicatos con arreglo a Ley.

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

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

x) Gozar al término de la carrera, de pensién dentro del régimen que le corresponde.

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

z) Disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer el derecho

‘ de lactancia. Este derecho lo ejerce la madre Servidor/a a partir de la conclusion de la

licencia post natal y hasta que su hijo cumpla un (1) afio de edad.

: La enumeracioén de los derechos de los Servidores/as contenida en el presente reglamento
: carece de caracter limitativo, dado que los derechos establecidos en la Constitucién y las
| disposiciones legales tienen caracter de irrenunciables.
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Articulo 99°.- Son obligaciones de los Servidores/as:

a) Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos, asi
como lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de los Servidores/as.

b) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y
salida de la Entidad, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

c) Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral.

a d) Hacer uso apropiado de los uniformes proporcionados por la Institucion.

e) Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las érdenes que, por
razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

,, f) Portar en lugar visible el fotocheck de identificacion durante su permanencia en la

‘ Institucion.

g) Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

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

i) Presentar declaracién jurada de ingresos y de bienes y rentas conforme a las
disposiciones legales vigentes.

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

k) Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato superior o su reemplazante, en los casos de
cese, uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

) Devolver el documento de identificacion, Gtiles, equipos y materiales asignados para el
desempefio de funciones, al culminar estas. En caso de pérdida debera pagar el valor del
bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptarse.

m)Participar activamente en los programas de entrenamiento y capacitacion sobre
seguridad, bioseguridad, proteccion en el trabajo, simulacros de eventos de riesgo u otro
que la institucién considere necesario para el adecuado desarrollo de funciones.

/{ -1 n) Someterse anualmente a los examenes preventivos y de evaluacion meédicos

determinados por la Institucién.

o) Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas
Servidores/as que dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores.

p) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud en el trabajo que se apliquen en la Institucion.

q) Comunicar a la autoridad competente todo evento o situacion que ponga o pueda poner
en riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas; debiendo adoptar
inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso.

r) Los funcionarios y Servidores/as podran efectuar declaraciones publicas solo sobre
asuntos de su competencia y cuando estén debidamente autorizados.

s) Guardar absoluta reserva, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente,
sobre los asuntos de la Institucién, absteniéndose de proporcionar a personas ajenas, sin
autorizacion de los superiores competentes, estudios, informes o documentos a los que
tuviese acceso por razones de trabajo o informacién que conociese en el jercicio de sus
funciones.

t) Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que disponga la
Institucién.

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

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

w) Proporcionar la informacion y documentacién necesarias para mantener actualizado su
legajo personal, mientras dure su relacién con la Institucién, bajo responsabilidad.

x) Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos de la

[\_' Institucion destinados a lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y economia

r

.

en la gestién a su cargo, preservando la buena imagen institucional.
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Articulo 100°.- Son prohibiciones al Servidor/a:

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

1 b) Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo dentro del tiempo

a establecido.

| c) Registrar omisiones de registro de asistencia en forma reiterada.

d) Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacion de su jefe j
inmediato superior. 3

e) Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que no
cuenten con la autorizacién correspondiente.

f) Retardar la tramitacién de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra
funcién relacionada con su cargo.

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

| gestiones propias del cargo; asi como aceptar agasajos, atenciones, distinciones o

beneficios que provengan de las entidades o personas que acuden en busca de su

; servicio.

| h) Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores, funciones distintas a

| las de su cargo, sin la autorizacién de su jefe inmediato superior.

i i) Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
con la Entidad en los que tengan intereses el propio Servidor/as, su conyuge o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

j) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o

~ sustancias estupefacientes.

k) Ningln trabajador podra permanecer sin autorizacion, fuera de su horario de trabajo, o

; ! una vez concluida su labor en las instalaciones del Hospital.

| tedseewo ) ) Amenazar, coaccionar o agredir en cualquier forma a sus jefes o comparieros de trabajo.

. bodeoo &/ m)Extraer los bienes y documentos de la Institucién a los que tuviese acceso, sin la
”*f.‘;,&_‘ 7 respectiva autorizacién escrita; o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su funcién.
§‘“"—~’ n) Realizar actividades politicas, partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de sus
| labores.
e 0) Realizar reuniones y/o asambleas de caracter gremial, ni de cualquier otra indole extra
& ~laboral, sin la autorizacién expresa del Titular de la Entidad.

) Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares, revelando

informacién de la Institucion, a menos que se cuente con la autorizacion escrita respectiva.

) Realizar transacciones comerciales, de cualquier tipo, en el centro de trabajo.

o r) Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades anélogas, salvo

s que cuente con la autorizacién del Director/a de la Oficina de Administraciéon.

s) Adulterar o falsear la informacion de los sistemas informaticos existentes y/o
documentacién oficial.

t) Portar armas dentro de las instalaciones de la institucién, con excepcion del personal
autorizado y de seguridad.

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

v) Valerse de su condicion de trabajador de la Institucién para obtener ventajas de cualquier

; indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no relacion con sus t

! actividades.

w) La simulacién de enfermedad.

i x) La agresion fisica o faltamiento verbal a los compafieros de trabajo o Superiores i

Jerarquicos. i

y) Otras que la Institucién o las normas legales determinen.

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

CAPITULO Xlil

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Articulo 101°.- Son derechos de la Institucion:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
personal, a través del establecimiento de politicas destinadas a la consecucién de sus
objetivos.

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

c) Establecer las normas y modelos organizacionales que estime mas convenientes para la
consecucion de los objetivos estratégicos.

d) Incorporar nuevos Servidores/as a través de la realizacion del concurso de meéritos
respectivo o mediante la seleccién y contratacion pertinente.

e) Establecer el horario de trabajo, asi como los turnos necesarios, que permitan que se
garantice la atencién al publico.

f) Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia
puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y
salida de la Institucion.

g) Establecer sistemas de identificacion de personal.

h) Definir la politica financiera de captacion, administracion y asignacion de recursos.

i) Disponer la efectivizacion de los descuentos por las tardanzas e inasistencias en las que

{ incurran los Servidores/as y/o funcionarios de la Institucion.

Efectuar evaluaciones semestrales sobre el desempefio laboral y rendimiento de los

Servidores/as, a fin de determinar su capacidad o idoneidad, y poder asi apreciar sus

meéritos y decidir su progresion.

Formular directivas, reglamentos, circulares y en general, normas internas, que permitan

mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la

adecuada marcha de la gestion técnico — administrativa de la Institucion.

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

m) Solicitar a los trabajadores la entrega de documentos o informacion necesarios para
mantener actualizado el legajo personal de los Servidores/as y/o funcionarios.

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

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

Articulo 102°.- Son obligaciones de la Institucion:

a) Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones del personal
contenidos en el presente Reglamento Interno de Trabajo y las disposiciones legales

vigentes.
b) Garantizar al Servidor/a el derecho al nivel de carrera alcanzado y a los atributos propios

de ese nivel.
c) Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de sus Servidores/as

y/o funcionarios.
d) Brindar a los Servidores/as incorporados el proceso de induccién necesario para

desempefiar adecuadamente su labor.
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e) Otorgar los beneficios sociales que le corresponde de acuerdo a su régimen laboral.

f) Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los
Servidores/as y/o funcionarios.

g) Fomentar la armonia en las relaciones laborales con sus Servidores/as y/o funcionarios.

h) Asignar, capacitar y supervisar de forma oportuna y adecuada la calidad de los recursos
humanos.

i) Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que el
trabajador cumpla la funcion y las tareas encomendadas.

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

k) Programar y supervisar la implementacion de programas y proyectos de bienestar social.

I) Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencién a las quejas y
sugerencias de los trabajadores.

m) Coordinar la realizacion periédica de examenes preventivos y de evaluacién médica para
preservar la salud del personal.

n) Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la capacitacion y
perfeccionamiento de sus Servidores/as y funcionarios, a fin de contribuir a su desarrollo
personal y laboral para un mejor desempefio de sus funciones.

0) Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al personal seglin sus méritos y
calidades personales.

p) Otorgar al personal, previa verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos en
las disposiciones legales vigentes, los permisos y licencias que soliciten.

q) Conceder al personal, salvo acumulacion convencional de hasta dos (02) periodos,
vacaciones anuales remuneradas.

r) Contar con programas sociales de Bienestar de Personal, dependiendo de la
disponibilidad presupuestal existente.

s) Facilitar a los Servidores/as y/o funcionarios el acceso a los canales de comunicacion
correspondientes para que expresen libremente las ideas relacionadas con su trabajo, asi
como planteen iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad
de la Institucién.

t) Garantizar la seguridad y la salud de los Servidores/as y/o funcionarios en el desempefio
de todos los aspectos relacionados con su labor.

u) Realizar programas de capacitacién y entrenamiento de los Servidores/as y/o funcionarios
en temas de seguridad y salud; asi como disponer la realizacién periédica de simulacros
de riesgos.

v) Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de trabajo y disponer
lo necesario para la adopcién de medidas de prevencion de los riesgos laborales.

\?\Q Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con las

A >\ mejores practicas y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

- x)) Otorgar, al término de la carrera del personal, la pensién que le corresponde dentro del

-/ régimen respectivo.

CAPITULO XIV

DEL DESARROLLO, BIENESTAR Y CLIMA LABORAL

Articulo 103.- Plan de bienestar social

ElI' HRC aprueba programas y actividades de bienestar social y clima laboral, con la finalidad
de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida laboral y clima organizacional, contando
con servidores/as plenamente motivados, integrados e identificados con nuestra institucion y
se refleje en el cumplimiento de la Misién Institucional, aumentando los niveles de satisfaccion
en la prestacion de los servicios a la ciudadania.
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Articulo 104.- Propuesta del plan de bienestar social

La Unidad de Recursos Humanos propone el Plan anual de Bienestar Social, con la finalidad
de desarrollar programas de tipo asistencial, seguridad social, motivacion y clima
organizacional, prevencion y promocién de la salud, recreativo - cultural -deportivo entre otros
a beneficio de nuestros servidores/as que contribuyan a generar condiciones que favorezcan
el desarrollo integral del trabajador, el mejoramiento de su calidad de vida en equilibrio con
su familia; ademas permitan elevar su sentido de pertenencia, su motivacion y satisfaccion
dentro del HRC que promuevan un Clima Laboral favorable orientado a la integracion de
nuestros servidores/as y, por lo tanto, el fortalecimiento institucional.

Articulo 105°.- Programas de bienestar de los servidores/as

La Unidad de Recursos Humanos formulard y propondra a la Direccién Ejecutiva los
programas de bienestar dirigido a los servidores/as del HRC, seran programados y
ejecutados de acuerdo a disponibilidad presupuesta.

a) Programa Recreativo, Deportivo y/o Educativo Cultural
Este programa desarrollard actividades recreacionales, deportivas y educativos -
culturales a fin de propiciar espacio de integracion entre los servidores/as del HRC y
\ coadyuvar a un adecuado Clima Organizacional y, asimismo, es un medio para
mantener un estado éptimo de salud mental, fisica y espiritual.

b) Programa de Prevencion y Promocién de la Salud
Este programa desarrollara actividades relacionadas a la prevencion de la salud de
los servidores/as del HRC, en el cual se coordinara con entidades publicas y/o
privadas de salud a fin de brindar al servidor/a campafias de salud y/o sesiones
informativas saludables. Se utilizaran las lineas de difusién, informacién y prevencion
de enfermedades con fines de elevar la calidad de vida del servidor/a.

Programa de Motivacién y Clima Organizacional

Este programa impulsara acciones que contribuyan a lograr un Clima Organizacional
favorable, promoviendo actividades motivacionales en las fechas conmemorativas e
incentivando a los servidores/as mediante estimulos, reconocimientos, premios y
reuniones de camaraderia y confraternidad en fechas conmemorativas o significativas.

Programa de Seguridad Social

Este programa impulsara acciones y brindara soporte a los servidores/as en tema de
seguridad social (inscripciones al seguro de ESSALUD, prestaciones economicas,
canjes de certificados médicos particulares por el Certificado de Incapacidad Temporal
para el Trabajo - CITT, entre otros) permitiendo contribuir en el logro de los beneficios
sociales de los servidores/as.

Programa de Asistencia Social

Este programa brindara soporte de asistencia social a los servidores/as y/o familiares
en los casos de fallecimiento del servidor/a y/o familiares directos, asi como el
seguimiento de estados de salud entre otros.

Articulo 106°.- Precisiones

La Unidad de Recursos Humanos a través del Area de Bienestar Social, formulara y
- propondra a la Direccion Ejecutiva, los programas y proyectos de desarrollo y bienestar del
personal, sobre la base de las necesidades sociales de los funcionarios y Servidores/as, a
fin de que éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad y atencién a sus
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necesidades de seguridad y bienestar.

La Entidad, en funcién de la disponibilidad presupuestaria, financiara total o parcialmente los
gastos derivados de los referidos programas y proyectos.

El desarrollo del personal se logra a través de la adquisiciéon progresiva de experiencias,
conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y proyectos sociales, para un
mejor ejercicio de la funcién publica.

Los programas y proyectos de desarrollo de personal comprenderan:

a) Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio.

b) Promocién y apoyo a la profesionalizacion y adquisicion de conocimientos y técnicas de
desarrollo personal.

¢) Mejoramiento de las condiciones psicosociales.

d) Promocién y apoyo familiar.

e) Actividades socio-culturales.

f) Servicios basicos.

g) Prevencién de enfermedades y promocion de la salud.

h) Atencion de enfermedades crénicas y crénicas degenerativas.

i) Desarrollo y cultura organizacional.

CAPITULO XV

| Rgmans DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 107°.- Medidas a implementar por el HRC

La Entidad a través de las Unidades Organicas competentes en coordinacién con el Comité
de Seguridad y Salud en eI Trabajo establecera las medidas necesarias para garantizar la

%\ ocupacional, desarrollando para tal efecto un Programa de Seguridad y Salud Ocupacional,
}med|ante la prevencién y eliminacion de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades
/ ocupacionales.

' La Entidad garantizard que los ambientes en que labora su personal cuenten con las
condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacién y ventilacién apropiadas,
y ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

La Entidad desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo posible los riesgos inherentes a su
ocupacion.

La Entidad realizara examenes médicos periddicos e integrales con la finalidad de prevenir
enfermedades y promocionar la salud.

Articulo 108.- Acciones a cumplir por los servidores/as

Los funcionarios y Servidores/as estan obligados a cumplir las siguientes normas de
seguridad y salud ocupacional:

a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la Institucién le hubiere proporcionado
E \ para su proteccién, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

N
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b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c) Presentarse aseado y correctamente uniformado.

d) Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e
higiene de los Servidores/as.

e) Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.

f) Comunicar al area correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna irregularidad en

las instalaciones o equipos que se utilicen.

g) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor

diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la Institucion.
h) Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro en la Instituciéon.

i) Los servidores/as deberan cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los
programas de seguridad y salud que se apliquen en el lugar de trabajo, participando en los
organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras actividades destinadas a
prevenir los riesgos laborales que organice el HRC.

e N

&

)

CAPITULO XVI

MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO Y SANCION DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

-
ot SUCLET

MODERNIZAgION O

‘ ~# los denunciantes que son victimas de hostigamiento sexual, acerca del procedimiento que
Joe Rt corresponde al tramite de su denuncia.

Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita ante la Secretaria Técnica
2, de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario del Hospital de

rticulo 110.- Acciones contra el hostigamiento sexual

Corresponde prevenir y sancionar la conducta de naturaleza sexual u otros comportamientos
, de connotacién sexual, no deseados o rechazados por la persona contra la cual se dirige, los
i cuales son producidos aprovechando la posicion de autoridad o jerarquia, como con
f prescindencia de ella, con la finalidad de evitar vulneracion a derechos fundamentales de los

((‘ servidores/as.

\ Articulo 111°.- Falta Disciplinaria

La determinacién de la responsabilidad administrativa del Servidor/a que realiza actos de
hostigamiento sexual, se tramita conforme lo previsto en la Ley N° 30057, su Reglamento
General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y sus normas complementarias.

El hostigador sera sancionado con la Destitucion, previo procedimiento administrativo
[ disciplinario. En caso el responsable de ordenar la instauracion del proceso administrativo
l disciplinario haya conocido el acto de hostilidad, y no haya adoptado las acciones oportunas
y adecuadas para tramitar, investigar o sancionar los hechos, sera responsable solidario por
- el pago de la indemnizacion que corresponde al hostigador, sin perjuicio de su
r\ responsabilidad penal.
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CAPITULO XVII

MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA

Articulo 112.- Promocién de politicas y programas sobre VIH y SIDA

EL HRC promueve el desarrollo e implementacion de politicas y programas-sobra VIH y SIDA
en el lugar de trabajo destinados a ejecutar acciones permanentes para prevenir y controlar
su progresion, proteger los derechos laborales, asi como erradicar el rechazo estigma y la
discriminacion de las personas real o supuestamente VIH-positivas.

En este sentido, promueve a través de la Unidad de Recursos Humanos la realizacion de
charlas sobre el VIH y SIDA, en las que los servidores/as puedan conocer sobre esta
enfermedad, a efectos de crear una conciencia colectiva laboral adecuada frente a la
presencia de algun servidor/a real o supuestamente VIH-positivo.

Articulo 113.- Medidas en caso de discriminacion

El HRC establecera medidas de prevencién y sancion de actos de discriminacién hacia
servidores/as que sean real o supuestamente portadores de VIH-positivo. De ese modo, el
HRC realizara las siguientes acciones:

Programar charlas de educacién en materia de prevencién, atencién y asistencia con
respecto al VIH y SIDA por lo menos una (01) vez al afio, dentro o fuera del centro de
trabajo; con la finalidad de evitar la discriminacion entre los servidores/as.

a)

Velar porque se observe una conducta moral en la que no se realicen actos de
discriminacién por la condicién de ser portador de VIH positivo o supuestamente portador
de esta enfermedad.

Apoyar al servidor/a portador de VIH positivo en los tramites que correspondan para que
este pueda obtener su pension de invalidez.

” Articulo 114.- Sobre las pruebas del VIH

| HRC no podra exigir la prueba del VIH o la exhibicion del resultado de esta, al momento
e contratar servidores/as, durante la relacion laboral o como requisito para continuar con el
inculo laboral.

De esta manera, las evaluaciones o examenes médicos pre-ocupacionales, post-

ocupacionales o que pudiera programar el HRC en forma periédica no incluiran, en caso
alguno, la prueba de deteccién del VIH/SIDA.
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CAPITULO XVIiI

DESVINCULACION DEL SERVICIO

Articulo 115.- Causales de Extincién del vinculo laboral
Son causales del término del vinculo del servicio, las que a continuacion se detallan.

a) El fallecimiento del servidor/a.

b) La renuncia o retiro facultativo del servidor/a, este ultimo al alcanzar la edad de
sesenta y cinco (65) afos.

c) Limite de edad.

d) El mutuo acuerdo entre el servidor/a y el HRC.

e) La Incapacidad fisica o mental sobreviniente.

f) Jubilacioén.

a) La Destitucién o la pena privativa de libertad por comisiéon de delito culposo mayor a
tres (03) meses.

h) Vencimiento del plazo del contracto.

i) Inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica por un

periodo mayor a tres (03) meses.

Extincion de la entidad contratante (CAS)

Resolucion arbitraria o injustificada (CAS)

Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por algunos de los

delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B,
-\ 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399,
| 400 y 401 del Cdédigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los

delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo 1106, o sancién

administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de

Sanciones contra Servidores/as Civiles.”

Otras sefialadas en la Ley.

El servidor/a que renuncie al cargo debe comunicar por escrito y en forma directa al Despacho
del jefe inmediato, con una anticipacion no menor de treinta (30) dias antelados previos al
cese, debiendo sefialar expresamente el ultimo dia de tabores.

En el caso de solicitar la exoneracion del plazo antes establecido, la solicitud del servidor/a
debera contar con la aceptacion de su Jefe inmediato dentro del plazo legal correspondiente,
siendo que al vencimiento de dicho plazo legal se entendera por aceptada la renuncia.

El jefe inmediato debera comunicar de manera inmediata de su pronunciamiento a la Unidad
de Recursos Humanos, para los fines correspondientes.

Articulo 117.- Culminacion de la relacion laboral

A la culminacién de la relacion laboral se le entregara al servidor/a un certificado de trabajo,
previa entrega de cargo al jefe inmediato o a quien este designe, sefialando el estado de las
labores que tiene bajo su responsabilidad, devolucién del fotocheck, asi como los bienes y
equipos recibidos para el desempefio de sus funciones

'i
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DISPOSICIONES FINALES

{ PRIMERA.- Las acciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas por la
i Unidad de Recursos Humanos con el apoyo de la Oficina de legal del Hospital de
E Rehabilitacién del Callao, aplicando la normatividad y procedimientos administrativos
| vigentes emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en su calidad de ente rector
del sistema administrativo de gestion de Recursos Humanos. Asi como los principios .
generales del Procedimiento Administrativo General y los principios generales de derecho. i

SEGUNDA.- El control de asistencia y permanencia de los servidores/as destacados o
| comisionados es de responsabilidad de la dependencia de destino, que remitira
mensualmente a la dependencia de origen.

TERCERA.- Para efectos de una correcta aplicacion de la normatividad vigente, este
i reglamento debera ser actualizado cada dos (02) afios o antes, si las circunstancias asi lo
' exigen.

I CUARTA.- El presente Reglamento sera aprobado por Resolucién Directoral y entrara en
vigencia a al dia siguiente de su presentacion ante la Autoridad Administrativa de Trabajo.

QUINTA.- Los Servidores/as y/o funcionarios del Hospital de Rehabilitacion del Callao,
deberan proporcionar, bajo responsabilidad al Area de Seleccion, Legajo y Escalafén de la
Unidad de Recursos Humanos, la informacién requerida para el registro de sus datos
o personales; asi como también informar los cambios y/o modificaciones de los datos
T % .j\ﬁ_\‘ consignados en el mencionado registro, que permitira su permanente actualizacion.

v ) SEXTA.- Los Servidores/as que se encuentren prestando servicios en la condicion de
destacados, se regiran por las disposiciones administrativas del presente reglamento.

LIy T
< Ae et

| SEPTIMA.- Se deja sin efecto toda directiva o reglamento interno anterior que se oponga al

‘ presente Reglamento.

| \, OCTAVA. - Este Reglamento no agota las facultades y potestades del HRC como empleador, ,

7 '-.\,quien sujetandose al marco legal vigente y en ejercicio de su poder de direccion, podra

| “37 _establecer las disposiciones que estime necesarias para el mejor desenvolvimiento y
* cumplimiento de sus funciones.

NOVENA - Los aspectos no contemplados en el RIS se regiran por normas sobre las
disposiciones aplicables a los regimenes laborales, y en lo que corresponda con la Ley N°
30057 "Ley del Servicio Civil" y su Reglamento General, aprobado por el Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, la Ley N° 27815 "Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica", asi como

DECIMA - Los jefes de los diferentes érganos o unidades son responsables de supervisar el
| estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RIS, dentro del ambito
| de sus respectivas competencias, informando a la Unidad de Recursos Humanos sobre la
' inobservancia al mismo.
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INFORME N° 114- 2021-GRC/HRC-OA-URRHH

A : Abog. JENNY ROXANA REUSCHE RAMIREZ / "
Jefa de la Oficina de Administracion £ {] H.'i ?{i?i

Asunto ; Propuesta del Reglamento Interno de Servidores del ‘H‘ospital de-
Rehabilitacion del Callao ; .

Fecha : Bellavista, 26 de julio de 2021

Es grato poder dirigirme a Ud., para saludarlo-cordialmente; y en relacién al asunto de la
referencia, sobre propuesta del Reglamento Interno de Servidores del Hospital de Rehabilitacion
del Calla, se informa lo siguiente:

‘_k‘ .

. BASE LEGA! 5
- o' 02 SEP 2021
e Constitucién Politica del Estado. (
e Ley N° 30057- Ley del Servicio civil
e Decreto Supremo N° 039-91-TR y el Reglamento Interno de Trabajo (RIT)
e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM — Reglamento General de la Ley N° 30057,

Ley del Servicio Civil.
o Decreto Legislativo N° 1023 - crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.
e Decreto Legislativo N° 1057 - regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
e Ley N° 23536, Ley que establece las normas generales que regulan el trabajo de
la carrera de los profesionales de la salud.
e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.
Ley N° 27942 - Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.
Ley N° 27815 - Ley del Cédigo Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 26771- Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.
Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.
» Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 otorga derechos laborales.
/ e Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.
e Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Bases de la
A Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
» LeyN°26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social que regula el régimen
de las prestaciones de salud por incapacidad.
Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.
Ley N° 27185 - Despido nulo en etapa de gestacion.
Ley N° 27403 - Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia maternidad.
Ley N° 26644 - precisan el goce del derecho de descanso pre natal y post natal,
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.
e Ley N° 29992 - Ley que modifica la ley 26644, estableciendo la extension del
descanso postnatal para los casos de nacimiento de nifios con discapacidad.
» Ley N° 30287 - Ley que modifica la ley n° 26644, estableciendo la extension del
descanso postnatal en los casos de nacimiento multiple.
o Ley N® 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.
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Decreto Legislativo N° 559 - Ley de Trabajo Médico.

Ley N° 27669 - Ley de Trabajo de la Enfermera (0).

LeyN° 27853 - Ley del Trabajo del Obstetra.

LeyN° 28173 - Ley del Trabajo del Quimico Farmacéutico del Peru.

Ley N° 28456 - Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecnélogo Médico.
Resolucién Ministerial N2 376-2008-TR, medidas nacionales frente al VIH y sida en el lugar
de trabajo.

Ley N° 28561 - Ley del Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado

Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a
los trabajadores de la actividad publica y privada, y su Reglamento regulado
por Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo u sus modificatorias.

Ley N° 28542 - Ley de Fortalecimiento de la Familia.

Ley N° 30119 - Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la
actividad publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion
de personas con discapacidad.

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

Ley N° 30112 - Ley del Ejercicio Profesional del Trabajador Social.

Ley N°31131, que elimina de forma progresiva el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en el sector publico.

Decreto Supremo N° 002-2019-TR - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones
para que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion
de la vida laboral y familiar, para el sector privado.

Decreto Supremo N° 044-2018-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion 2018-2021

Decreto Legislativo N° 1153, Decreto Legislativo que regula la politica integral de
compensaciones y entregas econémicas del personal de la salud al servicio del
Estado.

Ley N° 30367 — Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario
y Extiende a 98 dias el descanso por maternidad de la madre trabajadora.
Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N2 1246-2018, Decreto Legislativo que Aprueba Diversas Medidas de
Simplificacion Administrativa.

Decreto Legislativo N2 1367-2018, Decreto Legislativo que Amplia los Alcances de los
Decretos Legislativos N° 1243 y 1295.

Resolucién Directoral N2 001-78-INAP/DNP-UN, Manual Normativo N° 055-78-DNP-UN
"Entrega de Cargo.

Resolucién Directoral N2 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N2 009-93-
DNP "Licencias y Permisos".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba Reglas y
Lineamientos para la Adecuacién de los Instrumentos Internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los Trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucidn Ministerial N° 226-2019/MINSA, Aprueban la Directiva Administrativa
“Prevencién, Atencion de Denuncias y Procedimiento de Sancién del Hostigamiento
Sexual en el Ministerio de Salud”.
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e  Resolucién N° 238-2014-SERVIR-PE — Aprueba Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH
Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en
las entidades publicas.

e Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR-PE, Directiva "Normas para la
Gestion del Proceso de Capacitacién en las Entidades Publicas".

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia para la
Gestién del Proceso de cultura y clima Organizacional del sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos".

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia para la
gestion del proceso de comunicacién interna” del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia para la
Gestion del Proceso de Induccion”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 257-2018-SERVIR-PE, que aprueba el "Manual de
Gestion del Rendimiento".

« Ordenanza Regional N° 000004, del Gobierno Regional del Callao, de fecha 23
de marzo del 2017, que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacion
y Funciones y la Estructura Organica del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

¢ Resolucion Directoral N° 046-2018-GRC/HRC/DE, de fecha 9 de mayo de 2018,
que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital de
Rehabilitacion del Callao.

Il. ANALISIS

El Reglamento Interno de Servidores, tiene por finalidad establecer los derechos,
obligaciones y prohibiciones de los servidores/as vinculados al Hospital de
Rehabilitacién del Callao, en adelante el HRC, durante el desempefio de sus funciones
conforme a las disposiciones legales vigentes.

* \ El mismo que tiene como objetivo dotar a los servidores/as y funcionarios del Hospital

“'de Rehabilitacién del Callao el conjunto de normas que permitan facilitar, fomentar y
'mantener las buenas relaciones durante su desempefio laboral, mediante el
conocimiento y respeto de los derechos y obligaciones que regulan las relaciones
laborales.

Es de aplicacién a todos los servidores del Hospital de Rehabilitacion del Callao sujetos
a los regimenes laborales establecidos en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases
de la carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; Decreto
Legislativo N° 1153, que regula la politica integral de compensaciones y entregas
econémicas del personal de la salud al servicio del Estado; y el Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).
Yo Cotrctix O eStncte
Su cumplimiento eas obligatorio y su aceptacion se produce al establecerse la relacion
laboral, cualquiera fuere su condicién o régimen, se trate de personal administrativo o
asistencial, o segun lo dispuesto de forma expresa en norma especial.-Se aplica a los
funcionarios publicos, servidores/as de confianza y personal directivo siempre que no

resulte incompatible con las disposiciones especiales.

Ill. CONCLUSIONES

Se concluye que el presente Reglamento Interno de Servidores,es un documento que
determina las condiciones en que empleadores y trabajadores deben cumplir sus
prestaciones. Es decir, en estereglamento, los empleadores consignaran las
condiciones o reglas de una institucién de acuerdo a las normas legales vigentes.
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De encontrarlo conforme tenga a bien remitirlo a la Direccién Ejecutiva para su aprobacion
' mediah?éf;>cabe manifestar que la difusion en el Hospital de Rehabilitacion del Callao, sera a
través de la Unidad de Recursos Humanos.

Sin otro particular, quedo de Ud.

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO /73
spits r,du ReHabilitacion del Callac 6“;\

Joia de la NpidagMe ecursos Humanos

MCDT/ea
Archivo
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES DEL HOSPITAL DE
REHABILITACION DEL CALLAO
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES HOSPITAL DE
REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO|

GENERALIDADES

Articulo 1.- Finalidad del reglamento

El Reglamento Interno de Servidores, en adelante el RIS, tiene por finalidad establecer los
derechos, obligaciones y prohibiciones de los servidores/as vinculados al Hospital de
Rehabilitacion del Callao,cen adelante el HRC, durante el desempefio de sus funciones
conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 2.- Base legal

Constitucién Politica del Estado.
Ley N° 30057- Ley del Servicio civil
Decreto Supremo N° 039-91-TR y el Reglamento Interno de Trabajo (RIT)
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM — Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.
Decreto Legislativo N° 1023 - crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.
Decreto Legislativo N° 1057 - regula el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.
Ley N° 23536, Ley que establece las normas generales que regulan el trabajo de la
carrera de los profesionales de la salud.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057.
Ley N° 27942 - Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.
Ley N° 27815 - Ley del Cédigo Etica de la Funcion Publica. NS

—Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Generalih £ s
Ley N° 26771~ Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y

contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 otorga derechos laborales.
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de |la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
Ley N° 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social que regula el régimen de
las prestaciones de salud por incapacidad.
Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.
Ley N° 27185 - Despido nulo en etapa de gestacion.
Ley N° 27403 - Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia maternidad.
Ley N° 26644 - precisan el goce del derecho de descanso pre natal y post natal, y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.
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Ley N° 29992 - Ley que modifica la ley 26644, estableciendo la extension del descanso
postnatal para los casos de nacimiento de nifios con discapacidad.

Ley N° 30287 - Ley que modifica la ley n° 26644, estableciendo la extension del
descanso postnatal en los casos de nacimiento mltiple.

Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Decreto Legislativo N° 559 - Ley de Trabajo Medico.

Ley N° 27669 - Ley de Trabajo de la Enfermera (0).

LeyN° 27853 - Ley del Trabajo del Obstetra.

LeyN° 28173 - Ley del Trabajo del Quimico Farmacéutico del Peru.

LeyN° 28456 - Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecnélogo Médico.
Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, medidas nacionales frente al VIH y sida en el
lugar de trabajo.

Ley N° 28561 - Ley del Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado

Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada, y su Reglamento regulado por
Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo u sus modificatorias.

Ley N° 28542 - Ley de Fortalecimiento de la Familia.

Ley N° 30119 - Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad
publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas
con discapacidad.

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

Ley N° 30112 - Ley del Ejercicio Profesional del Trabajador Social.

Ley N°31131, que elimina de forma progresiva el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en el sector publico.

Decreto Supremo N° 002-2019-TR - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que
el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliaciéon de la vida
laboral y familiar, para el sector privado.

Decreto Supremo N° 044-2018-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional
de Integridad y Lucha contra la Corrupcién 2018-2021

Decreto Legislativo N° 1153, Decreto Legislativo que regula la politica integral de
compensaciones y entregas econémicas del personal de la salud al servicio del Estado.
Ley N° 30367 — Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y
Extiende a 98 dias el descanso por maternidad de la madre trabajadora.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246-2018, Decreto Legislativo que Aprueba Diversas Medidas
de Simplificacion Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1367-2018, Decreto Legislativo que Amplia los Alcances de los
Decretos Legislativos N° 1243 y 1295.

Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, Manual Normativo N° 055-78-DNP-UN
"Entrega de Cargo.

Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N° 009-93-
DNP "Licencias y Permisos".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba Reglas y
Lineamientos para la Adecuacion de los Instrumentos Internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los Trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.
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e Resolucion Ministerial N° 226-2019/MINSA, Aprueban la Directiva Administrativa
“Prevencién, Atencién de Denuncias y Procedimiento de Sancién del Hostigamiento
Sexual en el Ministerio de Salud”.

e Resolucion N° 238-2014-SERVIR-PE - Aprueba Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las entidades publicas.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, Directiva "Normas para
la Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades Puablicas".

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la Gestién del Proceso de cultura y clima Organizacional del sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos".

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la gestion del proceso de comunicacién interna" del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la Gestion del Proceso de Induccion”.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 257-2018-SERVIR-PE, que aprueba el "Manual
de Gestion del Rendimiento”.

e Ordenanza Regional N° 000004, del Gobierno Regional del Callao, de fecha 23 de
marzo del 2017, que aprueba la modificaciéon del Reglamento de Organizacién y
Funciones y la Estructura Organica del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

e Resolucion Directoral N° 046-2018-GRC/HRC/DE, de fecha 9 de mayo de 2018, que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Rehabilitacién del
Callao.

RS M
3 § L \F

Articulo 3° Objetivos N

Dotar a los servidores/as y funcionarios del Hospital de Rehabilitacion del Callao el conjunto
de normas que permitan facilitar, fomentar y mantener las buenas relaciones durante su
desempefio laboral, mediante el conocimiento y respeto de los derechos y obligaciones que
regulan las relaciones laborales.

Articulo 4.- Principios y valores

El HRC rige su actuacion y la de sus servidores/as inspirados en los Principios de la Ley del
Servicio Civil: interés general, eficacia y eficiencia, mérito, igualdad de oportunidades,
transparencia, provision presupuestaria, legalidad y especialidad normativa, rendicién de
cuentas de la gestién, probidad y ética publica, flexibilidad y proteccién contra el término
arbitrario del servicio. Adicionalmente, son valores que inspiran el accionar del HRC:
Solidaridad, Calidez, Responsabilidad, interculturalidad ypuntualldad) Yo hS [Peven ol

i nete

Articulo 5°.- Ambito de Aplicacion |¢ >

las disposiciones contenidas en el presente RIS es de aplicacion a los servidores/as del HRC
sujetos a los regimenes laborales establecidos en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases
de la carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; Decreto Legislativo N°
1153, que regula la politica integral de compensaciones y entregas econémicas del personal
de la salud al servicio del Estado; y el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).
e s ( hrdrie

Su cumplimiento’es obligatorio y su aceptacion se produce al establecerse la relacion laboral,
cualquiera fuere su condicion o régimen, se trate de personal administrativo o asistencial, o
segun lo dispuesto de forma expresa en norma especial. Se aplica a los funcionarios publicos,
servidores/as de confianza y personal directivo siempre que no resulte incompatible con las
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disposiciones especiales.
Articulo 6°.- De la difusién

El Hospital de Rehabilitacion del Callao, a través de la Unidad de Recursos Humanos, esta
obligado a difundir el RIS (usando medios electronicos, digitales y/o fisicos), y velar por su
estricto cumplimiento.

Asimismo, debera gestionar la publicacion del presente Reglamento en la pagina web de la
Entidad, y brindara la asesoria necesaria para su cumplimiento, en caso surgieran
discrepancias en su interpretacion.

Articulo 7.- Caracter complementario

El RIS tiene caracter complementario respecto de la Legislaciéon laboral peruana, de las
estipulaciones de los contratos de trabajo y las Directivas que emita SERVIR y resulten
aplicables. Tiene como funcién normar las relaciones del HRC con sus servidores/as y entre
ellos. Tiene como objetivo preservar el entendimiento laboral, en beneficio de la productividad
dEJ HRC} oSO B A ! U & - - f

CAPITULO Il

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL HOSPITAL DE
REHABILITACION DEL CALLAO

Articulo 8.- Atribuciones y obligaciones del Hospital de Rehabilitacién del Callao

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
servidor/a, a través del establecimiento de politicas destinadas a lograr los objetivos del
HRC, observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el
incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas; sin perjuicio de las
funciones de los érganos del Sistema Nacional de Control.

" b) Definir la remuneracién como contraprestacion de los servicios contratados, teniendo en

cuenta la escala, normas y derechos aplicables, asi como asignar los puestos de trabajo,
deberes y responsabilidades.

" ¢) Incorporar nuevos servidores/as a través de la realizacion de concursos publicos de

méritos, o mediante la seleccion y contrataciéon pertinente, cuando amerite la necesidad
de servicio o el cumplimiento de metas del HRC y de acuerdo a las normas vigentes.

d) Establecer el horario de trabajo, sin exceder la jornada legal maxima; asi como,
implementar los sistemas de control de asistencia y de identificacion de los/las
servidores/as.

e) Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia
puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y
salida de los servidores/as del HRC.

f) Establecer sistemas de identificacion de personal.

g) Aplicar los descuentos en la Planilla Unica de Pagos, a los servidores/as por concepto
de tardanzas e inasistencias, segln correspondan.

h) Efectuar evaluacion peridédica de desempefio laboral y rendimiento de los servidores/as,
a fin de determinar su capacidad o idoneidad, con la finalidad de poder apreciar sus
meéritos y decidir su progresion; asi como verificar el cumplimiento de los objetivos y
funciones de su puesto.
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i) Formular directivas, reglamentos, circulares y en general, normas internas, que permitan
mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la
adecuada marcha de la gestién administrativa del HRC.

j) Disponer el retiro del HRC, del servidor/a que se haya presentado en estado de ebriedad,
bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perturbaciones que
afecten la tranquilidag,y el normal desarrollo de las labores habituales.

k) Supervisar las labores de sus servidores/as, sefialandoles tareas concretas y analizando
los resultados, con el propésito de procurar el cumplimiento de los objetivos del HRC.

) Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten las
operaciones y garanticen la competitividad.

m) Disponer la utilizacion de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias, en el modo y
la forma que resulte mas conveniente para los intereses del HRC.

n) Tomar las decisiones de ubicacién, transferencia, rotacion y promocion del personal de
acuerdo a la conveniencia de la eficiencia y necesidades de los puestos de trabajo; en
observancia a las normas legales vigentes aplicables.

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

o) Rehabilitacién automatica a los servidores/as y/o funcionarios que ha cumplido la pena o

medida de seguridad que le fue impuesta, o que de otro modo ha extinguido su

responsabilidad, queda rehabilitado sin mas tramite.

W * CALLAD “Afio del Bicentenario del Perii: 200 Afios de Independencia”

Articulo 9.- Responsabilidades de los jefes inmediatos

Los servidores/as que ocupan cargos de jefaturas, segun la estructura organica del HRC, son
los responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente RIS; asi como entregar a cada trabajador de su area las funciones correspondientes
y el cargo firmado por el servidor/a al area de Seleccién de personal, legajo y escalafon de la
Unidad de Recursos Humanos del HRC.

CAPITULO 1lI

OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DE LOS SERVIDORES/AS

Articulo 10.- Obligaciones del servidor/a

Son obligaciones de los servidores/as del HRC, los siguientes enunciados que consignan
algunas de las principales reglas de comportamiento:

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre ellas las disposiciones establecidas
en el Cédigo de Etica, acatar las normas del RIS y en general las disposiciones que
hubiera dictado el HRC.

b) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y
salida del HRC, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

¢) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el contrato, asi como los
reglamentos, normas y directivas internas, asi como las érdenes que, por razones de
trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

d) Portar en lugar visible el fotocheck de identificacién durante su permanencia en el HRC.

e) Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

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

g) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos,
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destinandolos solo para la prestacién del servicio ptiblico.

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

i) Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato o su reemplazante, en los casos de extincion
del contrato, uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

i) Devolver el fotocheck, ttiles, equipos y materiales en caso de extincion del contrato.

k) Participar en los programas de entrenamiento y capacitacién, de seguridad y proteccion,
asi corno en los simulacros de eventos de riesgos.

) Someterse a exdmenes médicos ocupacionales convocados por el HRC y cuando la
conservacién de la salud o su aptitud fisica o psiquica afecte las labores a su cargo, la
seguridad o a otros servidores/as. — { ol

m) Presentar declaracién jurada anual de bienes y rentas, asi corng al asumir y al cesar en
el cargo, segln corresponda. N’

n) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud en el trabajo que se apliquen en el HRC.

fi) Comunicar a los representantes o delegados de seguridad todo evento o situacion que
ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas,
debiendo adoptar Inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso.

0) Guardar absoluta reserva y confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad vigente, sobre los asuntos del HRC, absteniéndose de proporcionar a
personas ajenas, sin autorizacién de los superiores competentes, estudios, informes o
documentos a los que tuviese acceso por razones de trabajo o informacién que conociese
en el ejercicio de sus funciones.

p) Preservar los equipos, bienes e instalaciones del HRC que le hubieren sido asignados
en uso, cumpliendo las medidas de seguridad que imparta el HRC.

q) Dar aviso al Jefe/a inmediato, en caso de inasistencia, lo més pronto posible dentro de
las dos (02) primeras horas de inicio de la jornada de trabajo del dia que no asiste.

r) Proporcionar la informacion y documentacion necesarias para mantener actualizado su
legajo personal, mientras dure su contrato con el HRC.

s) Utilizar el uniforme institucional que el HRC le haya asignado, en caso no le alcance dicho
beneficio, el servidor/a tiene la obligacién de concurrir a su centro de labores o asistir a
comisiones de servicios con vestimenta formal, ello con la finalidad de generar mayor
identificacién institucional y en procura de una correcta presentacién del personal del
HRC.

t) Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso
adecuado del internet, software y correo electrénico que se impartan en el HRC, asi como
mantener en reserva las claves y accesos que se les proporcione.

u) Cooperar con el HRC en los casos de emergencia, siniestros o accidentes relacionados
con el personal y las instalaciones, asi como en simulacros de éstos.

v) Permitir la revisién de sus vehiculos, efectos personales o paquetes cada vez que le sea
requerido, al ingresar o salir del HRC.

El incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas dara lugar a la imposicion de la
sancién disciplinaria correspondiente, de acuerdo a la gravedad de la falta.

i - ] e
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Articulo 11.- Prohibicio\ﬁég dél s'efvidoria

Son prohibiciones de los servidores/as del HRC, los siguientes:

a) Registrar la asistencia de otro servidor/a, dejar deliberadamente de registrar la propia o
encargar a un tercero que registre la propia.

b) Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada de trabajo sin la autorizacion de
su Jefe inmediato o la Unidad de Recursos Humanos, segln sea el caso.

c) Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que no

pig 11
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cuenten con la autorizacion correspondiente. (S tde SLT VA P e
Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos informes o cualqmer otra
funcién relacionada con su cargo.

Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de su labor o
gestiones propias del cargo; asi como aceptar condecoraciones, agasajos, atenciones,
distinciones o beneficios que provengan de las entidades o personas que acuden en
busca de su servicio.

Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores, funciones distintas
a las de su cargo, sin la autorizacion de su Jefe inmediato.

Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
con el HRC en los que tengan intereses el propio servidor/a, su conyuge o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. La prohibicion se contrae
si su jerarquia influye en su celebracion.

Concurrir al centro de trabajo bajo la influencia de alcohol (en estado de embriaguez,
drogas o sustancias tdxicas, asi como ingerirlos dentro de la jornada de trabajo.
Introducir al centro de trabajo bebidas alcohdlicas o drogas.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes, comparieros de trabajo o publico,
usuario del HRC.

Extraer los bienes y/o documentos (de forma fisica, virtual o digital) del HRC al cual
tuviese acceso, y/o dafiarlos y/o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su funcion.
Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo politico en horario de servicio
o dentro de la Entidad.

Formular declaraciones publicas y/o difundir y/o publicar estudios, informes y similares,
revelando informacion del HRC, sin la autorizacion respectiva.

Adulterar o falsear la informacién y/o documentacion proporcionada al HRC, al momento
de ser contratado y/o durante el periodo que brinda sus servicios.

Portar armas dentro de las Instalaciones del HRC, con excepcion del personal autorizado
y de seguridad.

Desempefiar otro empleo remunerado, con excepcion de la docencia, y/o suscribir
contratos, bajo cualquier modalidad, con otra entidad publica o empresa del Estado.
Valerse de su condicién de servidor/a del HRC para obtener ventajas de cualquier indole
en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no relacién con sus actividades.
No fumar en el lugar de trabajo, entendiéndose por éste a aquellas areas que los
trabajadores suelen utilizar para el desempefio de su labor, ademas de los pasadizos,
escaleras, comedor, cafeteria, servicios higiénicos, salones, lugares de Oatencic’m al
publico, y en general todas las instalaciones que se encuentren bajo la ocupacion del
HRC; en cumplimiento de lo dispuesto en la "Ley General para la prevencion y control
de los riesgos del consumo del tabaco", aprobada mediante Ley N° 28705. El
incumplimiento de esta obligacion sera informado por cualquier trabajador que tome
conocimiento de ello, ante los jefes inmediatos, a efectos de que se adopten las medidas
respectivas.

Incurrir en actos que configuren al hostigamiento sexual, sea este cometido por quien
ejerza autoridad sobre el/la servidor/a o viceversa, cualquiera fuera la ubicacion de la
victima del hostigamiento en la estructura jerarquica del HRC.

La comision de dichas prohibiciones sera considerada falta administrativa por la cual el
servidor/a sera sometido al procedimiento administrativo disciplinario respectivo.

Articulo 12.- Incompatibilidades de los servidores/as

Los
a)

servidores/as del HRC se encuentran sujetos a las siguientes incompatibilidades:
Incompatibilidad de doble percepcion: Los servidores/as no pueden percibir del Estado
méas de una compensacion econdmica, remuneracion, retribucion, emolumento’ o
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cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas expresamente en normas que
resulten aplicables.

b) Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo: Los servidores/as no podran
mantener vinculo con dedicacién a tiempo completo para el HRC y, a la vez, para otra
entidad publica, de manera simultanea.

c) Incompatibilidades por competencia funcional directa: Los servidores/as que accedan a
informacién privilegiada o relevante o cuya opinién es determinante en la toma de
decisiones, respecto a empresas o instituciones privadas, no podran, respecto de éstas,
mientras presten servicios en el HRC:

(i) Prestar servicios, bajo cualquier modalidad.

(i) Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de éstas, de sus
subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién economica.

(iii)y Celebrar contratos civiles o0 mercantiles.

(iv) Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N° 28024, Ley que regula la
gestion de intereses en la administracién publica; y su RIS o normas que las
sustituyan.

Los impedimentos se extienden hasta un (1) afio posterior al cese o culminacion de los
servicios prestados.

Articulo 13.- Nepotismo

Los servidores/as que gozan de la facultad de designaciéon y contratacion de personal

reguladas en el Decreto Legislativo N° 1057 y el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que

tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, estan prohibidos de ejercer
dicha facultad en el ambito del HRC respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio, de convivencia o de union

de hecho. I T

a) Entiéndase por injerencia directa aquella situacion en la que el acto de nepotismo se
produce dentro de la unidad o dependencia administrativa.

b) Entiéndase por injerencia indirecta aquella que, no estando comprendida en el supuesto
contenido en el parrafo anterior, es ejercida por un servidor/a o funcionario, que sin formar
parte de la unidad administrativa en la que se realizo la contratacién o el nombramiento
tiene, por razén de sus funciones, alguna injerencia en quienes toman o adoptan la
decision de contratar o nombrar en la unidad correspondiente.

Son nulos los contratos o designaciones que se realicen en contravencién de lo dispuesto en
este numeral. La nulidad sera conocida y declarada por la autoridad superior de quien dicté
el acto. Si se tratara de un acto dictado por una autoridad que no esta sometida a
subordinacién jerarquica, la nulidad se declarara por resolucién de la misma autoridad.

La resoluciéon que declara la nulidad, ademas dispondra la comunicacion a la secretaria
técnica de procedimientos administrativos disciplinarios a fin de determinar la responsabilidad
administrativa del funcionario que ejerci6 la facultad de designacion, asi como la
responsabilidad del servidor/a que tuvo injerencia directa o indirecta en la contratacion, en
caso fuera distinto, independientemente de las responsabilidades civiles y/o penales que
correspondan.

Los servidores/as con vinculo matrimonial o de convivencia o parentesco hasta el cuarto

grado de consanguinidad o segundo de afinidad, quedan impedidos de laborar en una misma
unidad organica.
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Articulo 14.- Derechos de los servidores/as

Los servidores/as gozan de todos los derechos y beneficios previstos por la legislacién

vigente y, especificamente de los siguientes:

a) Recibir la remuneracion por las labores que realicen en su jornada de servicio, de
acuerdo con las disposiciones legales y contratos de trabajo.

b) Gozar del descanso vacacional, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por los
dispositivos legales.

c) Recibir un trato cordial del personal.

d) Exponer ante su jefe inmediato las dificultades y necesidades particulares que adviertan
en el cumplimiento de sus funciones.

e) Plantear sugerencias y reclamos en asuntos referentes al servicio y beneficios, cuando
estime que se puede implementar una mejora en la gestién o considere desconocidos o
vulnerados sus derechos.

f)  Recibir una orientacién-induccion al servicio cuando ingresa al HRC o cuando cambie de
labor.

g) Participar en programas de capacitacion y entrenamiento, de acuerdo a la politica,
necesidades y posibilidades del HRC.

h) Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, de acuerdo con las
disposiciones legales y bajo la normatividad interna establecida por el HRC.

i) Gozar del descanso semanal remunerado, conforme a ley.

i) Gozar de la reserva absoluta de los datos personales contenidos en su legajo personal,
salvo en los casos establecidos en norma expresa.

k) Solicitar en cualquier momento una constancia de haberes, asi como recibir un certificado
de tiempo de servicio servicios, a la conclusién del vinculo laboral con el HRC.

I) Recibir del HRC material e implementos necesarios para el cumplimiento de la funcion y
las tareas encomendadas.

m) Conocer los documentos y antecedentes que dan lugar al procedimiento administrativo
disciplinario en su contra y a ejercer su derecho de defensa a través descargo escrito y
de un informe oral, efectuado personalmente o por medio de un abogado.

n) Participar en concursos publicos para ocupar puestos de mayor jerarquia en el HRC, de
acuerdo a los requisitos legales y condiciones aplicables en la institucién.

i) Recibir viaticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del servidor/a a otro ambito geografico, segun lo que
establezca la normatividad aplicable vigente.

o) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones, de acuerdo a los méritos personales.

CAPITULO IV
DE LA INCORPORACION DEL SERVIDOR/A EN LA ENTIDAD

Articulo 15°.- Incorporacion por Concurso

La incorporacién a la Entidad, con excepcion de los puestos de confianza o calificados como
Directivos de Libre Designacién y Remocién, se realiza mediante un Concurso Puablico de
Méritos, de forma tal que se asegure la contratacion del personal mas idéneo en funcion a
su capacidad, adecuacion al puesto de trabajo y el mérito profesional o técnico.

La Entidad esta obligada a cumplir con las disposiciones legales vigentes, internas y de los
entes rectores, en materia de contratacién de personal, garantizando el derecho a la igualdad
de acceso a la funcién publica.

Para tal fin, se deberan adoptar las mejores practicas respecto de los sistemas de
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convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion; segln la naturaleza y condiciones de
los puestos de trabajo.

15.1

15.2

15.3

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente al HRC, debera contarse con
plaza vacante prevista en el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P),
estar en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP); asi como en el Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico (AIRHSP) del Ministerio de Economia y Finanzas, y otros
requisitos especificos por el HRC

El HRC asume que la informacién, datos y documentos proporcionados por los
trabajadores son verdaderos, el HRC realizara la verificacion posterior aleatoria de
minimo el diez por ciento (10%) de la informacién presentada, de acuerdo a lo previsto
en el Decreto Supremo N° 096-2007-PCM.

En caso de constatarse alguna informacién o dato falso, se procedera a iniciar las
acciones legales que la Ley establece y a adoptar las medidas legales correspondientes
a la gravedad de falta.

Todo servidor/a esta en la obligacién de comunicar al HRC su cambio de domicilio por
medio escrito. Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la
Gltima direcciéon que hubiese proporcionado el servidor/a.

Articulo 16°.- Requisitos para la incorporacion al HRC

Son requisitos para el ingreso a la institucion:

Encontrarse en ejercicio pleno de sus Derechos Civiles.

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

No tener condena por delito doloso con sentencia firme.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de profesién, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.

Reunir el perfil para ocupar el puesto que corresponda.

No estar en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido o quienes lo
estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesion, cuando ello
fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar algtn
servicio.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5° de la Ley N° 30353.
Otras condiciones y requisitos establecidos por norma expresa o que sefiale la
respectiva convocatoria a proceso de seleccion.

No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.
Cualquier otra condicién y/o requisito que sefiale la Ley, o la Entidad en su
Convocatoria.

Articulo 17°.- De los documentos a presentar en el Proceso de Seleccion

Para efectos de participar en el Proceso de Seleccion, los postulantes deberan presentar:

Hoja de vida actualizada., documentada en el momento que se indique. Ficha de
datos personales.

Copia del DNI o Carné de Extranjeria vigente, de ser el caso.

Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo.

Certificado o Declaracion Jurada de Antecedentes Penales y Policiales.

Declaracién Jurada de no tener impedimento legal para contratar con el Estado.
Declaracién Jurada de no percibir doble ingreso por parte del Estado.
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¢ Declaracion Jurada de no estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.
« Otros documentos que hayan sido establecidos en la Convocatoria, o establecidos por la
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 18°.- De los documentos a presentar para la Suscripcion del Contrato

Dentro de los diez (10) dias siguientes al inicio de la relacién laboral, el nuevo Servidor/a
debera cumplir con entregar lo siguiente:

Documentacion sustentatoria de la hoja de Vida (copias legalizadas o fedateadas).

L]

¢ Copia fedateada del DNI vigente.

e Copia de Titulo Profesional, Habilitacion Profesional (de corresponder).

» Copia fedateada de la partida de nacimiento de los hijos.

¢ Copia fedateada de la partida de matrimonio.

e Constancia de Colegiatura, cuando corresponda.

» Resolucién de SERUMS, cuando corresponda.

e Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, cuando corresponda.

e Comunicacion escrita que identifique si el Servidor/a esta afiliado al Sistema Nacional de

Pensiones o al Sistema Privado de Pensiones.

¢ Determinacion de la entidad del sistema financiero en el que se abonara la remuneracion
y los ingresos.

¢ Otros documentos que puedan ser solicitados por la Entidad, al momento de su ingreso.

Se presume la veracidad de la informacién y la documentacion entregada por cada
servidor/a, la misma que esta sujeta a la fiscalizacion posterior, reservandose la institucion
el derecho de comprobar la informacién presentada; de requerir documentacion sustentatoria
adicional.

En caso se comprobase que la informacién y/o documentacién no es veraz (en su totalidad
o en parte), se procedera a la anulacién de nombramiento o contrato, y a la aplicacion de
sanciones disciplinarias, administrativas y/o penales que tuviesen lugar.

Articulo 19°.- De la Incorporacion a la Entidad

El Servidor/a que se incorpora al Hospital de Rehabilitacién del Callao, recibira la induccion
correspondiente a la visién, misién, objetivos, funcionamiento y organizacién de la Entidad;
asi como de las funciones propias del puesto de trabajo.

Del mismo modo, la Unidad de Recursos Humanos, le hara entrega al nuevo servidor/a, de
la credencial de Identificacion o Fotocheck Institucional; la misma que debera ser usada
durante el tiempo de permanencia en la Entidad, en un lugar visible.

En caso de pérdida o robo del Fotocheck, el Servidor/a esta obligado a:

a) Presentar la Denuncia Policial respectiva dentro de las 24 horas de ocurrido el suceso.

b) Presentar a la Unidad de Recursos Humanos, una solicitud de emision de duplicado,
adjuntando copia de la Denuncia Policial.

c¢) Determinacion de la entidad del sistema bancario y financiero en el que se abonara la

remuneracion y los ingresos.
d) Otros documentos que puedan ser solicitados por el HRC al momento de la designacion,

contratacion y/o formalizacion del traslado.
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Articulo 20.- Induccion para el servicio

Al incorporarse al HRC, el/la servidor/a asistira a un programa de induccion a cargo de la
Unidad de Recursos Humanos, en el que recibira orientacién e informacion sobre los
siguientes aspectos:

a)  Vision, mision, valores, objetivos y funciones del HRC.

b)  Estructura organica, funciones de los érganos y unidades organicas del HRC.

c) Normas del HRC.

d) Informacién sobre gestion del empleo, gestion de la compensacion, gestion del
desarrollo y capacitacién, relaciones humanas y sociales, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Cddigo de Etica de la Funcién Publica; y, en general, sobre todo los aspectos
que estén intimamente vinculados con la labor en que se desempefiaran.

e) Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

f) Ademas, la Unidad de Recursos Humanos debera entregar un ejemplar del presente
Reglamento a cada servidor/a ingresante, cuyo cumplimiento debera ser obligatorio,
no pudiendo alegar posteriormente su desconocimiento.

Articulo 21.- Identificacién de los/las servidores/as

El personal que ingrese a prestar servicios recibira un fotocheck de identificacion institucional
(sujeto a disponibilidad presupuestal), el cual debera ser devuelto al termino de la relacién
laboral. Este documento es personal e intransferible, y su uso es obligatorio dentro de las
instalaciones del HRC.

En caso de pérdida debera ser reportado inmediatamente a la de Recursos Humanos. Ellla
servidor/a asumira el costo integro del duplicado del fotocheck, en este caso. En caso de
deterioro debera devolver el fotocheck a la Unidad de Recursos Humanos, a efectos de que
se le emita uno nuevo.

Articulo 22.- Periodo de prueba

Es el proceso que se lleva a cabo en un plazo establecido por norma, que tiene por objeto
apreciar y validar las habilidades técnicas, competencias y experiencia del servidor/a en el
puesto, mediante la retroalimentacion, en la cual el servidor/a también verifica su adaptacion
de al puesto y la conveniencia de las condiciones del puesto.

Articulo 23°.- Del Legajo Personal

La Unidad de Recursos Humanos, a través de su Area de Seleccion de personal, legajo y
escalafén, organizara y mantendra permanentemente actualizado el Legajo Personal de los
Servidores/as, en el que se archivaran los documentos exigidos para su postulacion al
empleo y los solicitados posteriormente; asi como cautelara su custodia y conservacion
fisica; garantizando su confidencialidad.

La administracion y la custodia de la informacion y documentacion de cada servidor/a del
HRC. El proceso incluye el registro, la actualizacion, la conservacion y el control de los
documentos del servidor/a. Asi como, la administracion y actualizacién de las declaraciones
juradas de los servidores. El Legajo de los servidores/as pueden ser digital o fisico.

a) Todo servidor/a asistencial y administrativo, nombrado, contratado y directivo, debera
tener su legajo completo y actualizado.

b) Elarea de Seleccion de personal, legajo y escalafén de la Unidad de Recursos Humanos
tiene la responsabilidad de apertura, archivo, custodia, actualizacion y mantenimiento del
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legajo personal.

c) Los documentos que se presenten no deben estar deteriorados, tener enmendaduras, ni
manchas que dejen dudas sobre su autenticidad.

d) Periodicamente se actualizard el legajo devolviendo al trabajador los documentos
facultativos que tengan mas de 10 afios de vigencia y que no constituyan aporte para

fines de evaluacion.
e) Los legajos de las personas que se retiran por cese, renuncia, destitucion o fallecimiento

pasaran al Archivo Central del HRC.

f) La Unidad de Recursos Humanos, se reservara el derecho de verificar posterior de la
autenticidad y/o veracidad de los documentos presentados, de detectarse irregularidades
se considerara como falta grave de caracter disciplinario, procediendo de acuerdo a la
normatividad vigente.

Articulo 24.- Direccion del/de la servidor/a

Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la ultima direccion que
hubiere proporcionado ellla servidor/a. En caso hubiese cambiado de domicilio, ellla
servidor/a debera informar obligatoriamente de este hecho, por medio escrito, dirigido a la
Unidad de Recursos Humanos.

CAPITULO YV

DE LA JORNADA Y HORARIO ORIDINARIA DE TRABAJO, HORARIOS,
ASISTENCIA, PUTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 25°.- Jornada laboral ordinaria

La jornada ordinaria de trabajo de los/las servidores/as del HRC se establece de acuerdo a
la normatividad legal vigente, a las disposiciones que al respecto dicte el Ministerio de Salud
(MINSA) y la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), siendo de ocho (08) horas
diarias de lunes a viernes y de cuarentaiocho (48) horas a la semana la jornada legal de
trabajo, como tiempo maximo.

El directivo a partir del nivel F-5, estan exceptuados de la jornada maxima de trabajo y sus
respectivos controles. Sin embargo esta excepcioén no los exime de cumplir con la jornada de
servicio y con las funciones asignadas.

Articulo 26.- Jornada laboral y horario de trabajo de los servidores/as administrativos

La jornada laboral ordinaria para los servidores/as que cumplen funciones netamente
administrativas, bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276, es de siete (07)
horas con quince (15) minutos, y para el personal del Decreto Legislativo N° 1057, es de ocho
(08) horas treinta (30) minutos de lunes a viernes, de enero a diciembre, como se indica:

Horario de Servicio de Lunes a
.. i Viernes
Régimen Dias
Hora de Ingreso Hora de Salida
Decreto Legislativo N° 276 Lunes - Viernes 08:00 horas 15:15 horas
Decreto Legislativo N® 1057 | Lunes - Viernes 08:00 horas 16:30 horas™

(*) Incluye treinta (30) minutos por refrigerio, que puede ser tomado entre las 12:30 p.m. y
las 2:00 p.m
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Articulo 27. - Jornada laboral y horario de trabajo de los servidor/a asistencial con
turnos fijos

La jornada de trabajo ordinaria y horario de trabajo para los servidores/as profesional de Ia
salud, técnico y auxiliares asistenciales, que realicen turnos rotativos, la jornada laboral es
de seis (06) horas diarias o treinta y seis (36) horas semanales, de enero a diciembre,
segun se indica a continuacion:

Periodo Horario de Trabajo | Turno Comprende A:
07:00 a 13:00 horas Mariana | -Personal Médico, Personal de
Lunes a sabados 08:00 a 14:00 horas Consulta Externa.
13:00 a 19:00 horas Tarde | -Personal Profesionales de la
14:00 a 20:00 horas Salud.
-Personal Técnico y Auxiliar
asistencial

Articulo 28. - Jornada laboral y horario de trabajo de los servidor/a asistencial con
turnos rotativos

La jornada de trabajo ordinaria y horario de trabajo para los servidores/as profesionales de la
salud, técnicos y auxiliares asistenciales, que realicen turnos rotativos, es de seis (06) horas
diarias, treintiséis (36) horas semanales o de ciento cincuenta (150) horas mensuales. En
esta jornada estd comprendido el trabajo de guardia hospitalaria de (12) horas, los dias
feriados civicos religiosos y domingos.

Periodo Horario de Trabajo | Turno Comprende A:

07:00 a 13:00 horas Mafana
08:00 a 14:00 horas -Personal Profesionales de la Salud
13:00 a 19:00 horas Tarde | con Guardias.

Lunes a Domingo 14:00 a 20:00 horas Personal Técnico y  Auxiliar
07:00 a 19:00 horas Diurna | asistencial con guardias.
08:00 a 20:00 horas
19:00 a 07:00 horas Nocturna
20:00 a 08:00 horas

Las Jefaturas de Unidades, Departamentos y Servicios del Hospital de Rehabilitacion del
Callao, deberan asegurar que la atencion en sus areas no se vea afectada los dias sabados,
para lo cual tendran la facultad de programar sus roles realizando las compensaciones
horarias que correspondan.

Los horarios que se programen deberan garantizar la atencidn ininterrumpida al publico con
excepcion de los horarios administrativos de oficina, los mismos que deberan ser exhibidos
en lugares visibles de |a Institucion.

En el caso de personal de Enfermeria, se dara cumplimiento al beneficio de compensacion
de Hora de Reporte, establecido en su Ley.

Las Jefaturas correspondientes deberan programar los turnos asegurando los periodos de
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refrigerio respectivos.
Articulo 29°.- Sobre los cambios de Turnos

Los cambios de turno, solo seran autorizados entre los servidores/as del mismo grupo
ocupacional, y se aceptaran como maximo dos (02) cambios, sea que el servidor/a lo solicite
o acepte la solicitud de su colega.

Excepcionalmente y por motivos justificados, las Jefaturas podran aceptar hasta un (01)
cambio de turno adicional, el cual debera ser debidamente sustentado; a fin de garantizar la
integridad de los roles.

A fin de no alterar el normal funcionamiento del servicio u oficina, los cambios de turno
deberan ser presentados con las autorizaciones respectivas, al Area de Control de Asistencia
y permanencia del personal de la Unidad de Recursos Humanos, con 2 dias habiles de
anticipacion a la fecha de cambio.

Articulo 30°.- Modificaciones del horario de Trabajo

De manera excepcional y por razones de necesidad institucional, el horario del servicio podra
ser modificado por la Direccién Ejecutivo del HRC, previo informe sustentado del titular del
érgano solicitante y opinién favorable de la Direccion a la que pertenece dicho 6rgano, asi
como de la Unidad de Recurso Humanos, asi como, establecer regimenes alternativos,
acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de trabajo, refrigerio y descansos, con sujecion
a la normatividad vigente.

Los casos en los que se realice funcién asistencial y administrativa, el horario se adecuara a
lo dispuesto en las normas vigentes.

Articulo 31°.- Sobretiempo y compensacion
Es politica de HRC que todas las actividades se cumplan dentro del horario establecido.

No obstante ello, los servidores/as, con excepcion de los que no estan sujetos a la jornada
ordinaria de trabajo, que por necesidad del servicio tengan que voluntariamente trabajar horas
en sobretiempo, deberan contar con autorizacion expresa del Jefe inmediato; y sirven para
ser utilizadas en compensacién posterior por periodos equivalentes de minimo una (01) hora,
establecidas de comun acuerdo entre el Servidor/a y su Jefe Inmediato, sin que se afecte el
servicio y las necesidades institucionales.

Dicha autorizacién, debe constar en documento fisico y/o electrénico; y ser informada al Area
de Control de Asistencia y permanencia de personal de la Unidad de Recursos Humanos por
el responsable de la Unidad Organica que lo requiere; con anterioridad o como maximo, en
el mismo dia en que se produce el trabajo fuera de |a jornada laboral.

No procede compensacion por horas adicionales que no haya sido autorizada previamente
por el Jefe Inmediato y comunicada oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos.

Las horas trabajadas fuera de la jornada laboral, sélo son vélidas hasta sesenta (60) dias
después de la fecha de realizadas; luego de lo cual no podran ser utilizadas para descanso
fisico.

Bajo ningn supuesto dichas horas podran ser utilizadas para justificar tardanzas o
inasistencias injustificadas.
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En ningln caso, el trabajo que se realice fuera de la jornada de trabajo sera remunerado,
sino Unicamente compensado en tiempo de descanso.

Articulo 32.- Control de asistencia y permanencia

Es el proceso por el cual se administra la asistencia y tiempo de permanencia de los
servidores/as del HRC, de acuerdo con la jornada y horarios de trabajo establecidos por las
normas, disposiciones internas u otros. Incluye la administraciéon de vacaciones, licencias,
permisos, refrigerio, trabajo en sobretiempo, compensacion con periodos equivalentes de
descanso, tardanzas, inasistencias injustificadas, entre otros.

a)

d)

e)

g)

h)

)

k)

Todos los servidores/as del HRC deben concurrir, diaria y puntualmente, a su centro
de trabajo observando los horarios establecidos, registrando personalmente su ingreso
y salida mediante el sistema del reloj electrénico. Asimismo, deben presentarse en su
puesto de trabajo inmediatamente despuésde haber registrado su ingreso. No podran
ausentarse o salir del centro de trabajo una vez registrada su asistencia, salvo los
casos contemplados en el presente RIS.

La prestacion de servicios fuera de la jornada de trabajo, se realizara previa
solicitud del Jefe inmediato con la debida justificacion y debera ser remitida a la Oficina
de Administracion para su autorizacién y compensacioén con descanso fisico.

La responsabilidad del cumplimiento de los horarios, en cuanto al ingreso al
lugar de trabajo y su permanencia en si mismo es de entera responsabilidad del
trabajador conjuntamente con el Jefe/a inmediato, es decir del Director, Jefe de
Oficina, Jefe de Departamento o Jefe de Servicio o Jefe de Unidad, segiun sea el
caso, debiendo informar a la Unidad de Recursos Humanos en forma directa y en
el acto, con copia al jefe inmediato superior, cuando el trabajador no se
constituyera o no permanezca realizando sus labores en el lugar de trabajo
programado o establecido.

Para los efectos del control de asistencia, cada servidor/a debera registrar sus propios
ingresos y salidas a través del sistema del reloj electrénico, siendo obligatorio su uso
diario como Unico medio valido de registro y control.

La infraccién por parte del servidor/a que registre la asistencia de otro y del trabajador
suplantado dara lugar a la aplicacién de la sancion disciplinaria correspondiente.

Al servidor/a que no registre su ingreso y salida, sin justificacion debidamente aprobada,
se le considerara como ausente, procediéndose al descuento respectivo, sin perjuicio de
la aplicacion de la sancién disciplinaria correspondiente.

El HRC se reserva el derecho de establecer regimenes alternativos o acumulativos de
jornadas de trabajo y descanso, respetando la debida proporcién, cuando por
necesidades del servicio no puedan disfrutar del descanso los dias sabado y/o domingo.
Los servidores/as que lleguen con posterioridad a la hora de ingreso sin justificacion
debidamente aprobada, incurriran en tardanza.

Las tardanzas reiteradas son pasibles de la aplicacion de las sanciones disciplinarias
correspondientes.

Los servidores/as no deberan ingresar ni permanecer en el HRC fuera del horario de
trabajo establecido, sin autorizacidn previa, siendo dicho incumplimiento pasible de las
sanciones administrativas correspondientes.

El Personal del &rea de Control de Asistencia y Permanencia de personal de la
Unidad de Recursos Humanos queda encargado de la supervision mediante
visitas inopinadas sin previo aviso a cualquier Servicio, Area, Unidad,
Departamento u Oficina en la hora que estime conveniente, solo bastara identificarse
con sufotocheck. Los jefes de Servicio, Area Unidad, Departamento u Oficina
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bajo responsabilidad funcional estan en la obligacion de brindar las facilidades del
caso, cualquier restriccion a estas facultades seran consideradas como faltas
administrativas disciplinarias, pasibles de sancion.

Articulo 33.- Registro de ingresos y salidas

Los ingresos y salidas de los servidores/as del HRC deben ser registrados en el reloj
electronico.

Ningin servidor/a podra ingresar a las instalaciones de HRC con posterioridad al horario de
salida establecido o en dias no laborables, salvo que cuente con autorizacién del Jefe/a
Inmediato. Dicha autorizacion debe ser comunicada a la Oficina de Administracion y a la
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 34°.- Sobre verificaciones posteriores

Adicionalmente al control efectuado a través de los relojes marcadores de asistencia, se
podra utilizar de manera discrecional las imagenes registradas por las camaras de video que
utiliza el personal de vigilancia, a efectos de determinar ingresos y salidas del personal.

Articulo 35°.- Sobre las tardanzas

Se considera tardanza el ingreso del servidor/a con posterioridad al horario de ingreso
establecido en el presente Reglamento, el cual sera descontado en forma proporcional de la
remuneracién mensual del servidor/a, conforme al siguiente detalle:

a) El tiempo de tardanza con tolerancia para el ingreso de los servidores/as al HRC no
debera exceder los cinco (05) minutos después de la hora de ingreso, pudiendo ingresar
hasta treinta (30) minutos después del horario establecido.

b) Para ingresar después del tiempo de tolerancia, los servidores/as deberan contar con la
autorizacién de su jefe de oficina o direccion respectiva, y asimismo comunicar en el dia,
a la Unidad de Recursos Humanos, precisando la hora en que se produjo el ingreso al
centro de trabajo. En caso de no contar con dicha autorizacion, los servidores/as deberan
retirarse del centro trabajo considerandoseles ese dia como inasistencia.

c) Eltiempo de tardanza no podra ser compensado y originara el respectivo descuento.

d) La Unidad de Recursos Humanos informard a las direcciones y oficinas
correspondientes, sobre el récord de tardanzas e inasistencias de sus servidores/as. Es
obligacién de los jefes inmediatos efectuar las acciones pertinentes para exigir el
cumplimiento del horario y jornada de trabajo, a peticion del jefe inmediato.

Articulo 36.- Tardanzas justificadas

Las tardanzas se consideran justificadas cuando deriven de los siguientes supuestos:
a) Comisiones de servicios.

b) Permisos.

c) Compensacion por sobretiempo, previamente autorizada.

d) Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.

A efectos de que dichos supuestos no genere descuentos y sanciones, deben cumplirse las

siguientes condiciones:

a) Tratandose de comisiones de servicio, deben ser informadas a la Unidad de Recursos
Humanos o la que haga sus veces por el Jefe Inmediato con 24 horas de anticipacion a la

comision de servicios.
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b) Tratandose de los permisos, deben haberse tramitado con la debida antelacion.

c) Tratandose de situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor, deben ser
sustentadas por el servidor/as ante su Jefe inmediato el mismo dia de producidas, quien
evaluara y, de ser el caso, emitira opinion favorable y la comunicard a la Unidad de
Recursos Humanos para su aprobacion.

d) La compensacion por sobretiempo que no cuente con autorizacién previa a la tardanza no
podra utilizarse para compensar ésta.

e) La que determine el Ministerio de Trabajo.

Articulo 37°.- Exigencia de puntualidad

Es obligacién de los servidores/as del HRC concurrir puntualmente a su centro de labores,
observando el horario establecido en el presente Reglamento.

Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la
aplicacién de la sancion correspondiente.

Articulo 38°.- Identificacion del servidor/a

La Unidad de Recursos Humanos entrega a los servidores/as del HRC, de forma gratuita, un
fotocheck para su identificacién como servidor/a de la Entidad. Su uso es obligatorio durante
la jornada de trabajo y en el ejercicio de sus actividades, debiendo ser portado en un lugar
visible.

En caso de sustraccion o pérdida del fotocheck, el servidor/a debera comunicar por escrito a
la Unidad de Recursos Humanos, para tramitarse un duplicado cuyo costo sera asumido por
el servidor/a.

Articulo 39.- Permanencia en el puesto de trabajo

Una vez registrado el ingreso, el servidor/a debera constituirse inmediatamente a su puesto
de trabajo. No podra retirarse de su centro de labores sin |la debida autorizacion.

Ningun servidor/a permanecera en las instalaciones del HRC en dias no laborables, salvo
que cuente con la autorizacion de su jefe inmediato y se haya comunicado dicho hecho al
titular del 6rgano en el que labora el servidor/a, a la Unidad de Recursos Humanos para la
permanencia correspondiente.

El servidor/a que se encontrase impedido de concurrir a la Entidad, por situaciones
imprevistas, esta obligado a comunicar este hecho a su jefe inmediato superior, dentro de las
dos (02) horas siguientes a la hora de inicio de la jornada de trabajo, quien a su vez informara
al Area de Control de Asistencia y permanencia de personal de la Unidad de Recursos
Humanos.

Articulo 40°.- Sobre los descuentos

Los descuentos por inasistencias y tardanzas se efectiian a través de la planilla Gnica de
pagos, previa resolucion que se expide mensualmente. Estos descuentos constituyen
ingresos para el Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de la Entidad,
en el caso del personal nombrado.

Esta disposicion no se aplica para el personal contratado bajo el régimen especial de

Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) ya que solo se utiliza el monto presupuestal
informado para el pago.
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Para efectos de los descuentos por tardanza se considera la siguiente tabla:

Tiempo de Tardanza Tiempo Equivalente para Descuento
De 6 a 10 minutos 10 minutos

De 11 a 15 minutos 15 minutos

De 11 a 20 minutos 20 minutos

De 21 a 30 minutos 30 minutos

A partir de 31 minutos Inasistencia o falta

Articulo 41°.- Sobre los Descansos Médicos

Para efectos de justificacion de los Descansos Médicos, los servidores/as podran utilizar la
especie valorada “Certificado Médico del Colegio Médico del Peru” o los Certificados de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT); debiendo presentar dicha documentacion
dentro de las setenta y dos (72) horas de iniciado el descanso, adjuntando copias de las
boletas por concepto de atencién médica, honorarios medicos, recetas, entre otros.

Todo trabajador que cuente con un Certificado de Descanso Medico o CITT, debe hacer uso
del descanso fisico en su domicilio, y, la Unidad de Recursos Humanos, a través del Area de
Bienestar Social dispondra la constatacién del estado de salud del servidor/a.

El servidor/a que tenga que hacer uso del descanso fisico en un domicilio diferente al
consignado en su legajo, o que, tenga que ausentarse de su domicilio, debera comunicar
este hecho, al Area de Control de Asistencia y permanencia de personal de la Unidad de
Recursos Humanos.

Articulo 42.- Trabajo de guardia hospitalaria

El trabajo de guardia es la actividad realizada por necesidades del servicio, comprendiendo
actividades muiltiples y/o diferenciadas de las realizadas en jornadas ordinarias, sin exceder
de doce (12) horas, conforme lo establece la Ley N° 23536.

El trabajo de guardia no puede ser entendido como un derecho sino como una obligacion de
los profesionales, técnicos y auxiliares asistenciales que constituyen el equipo basico de
guardia y que cumplen dicha actividad en los servicios de emergencia, hospitalizacion y
cuidados intensivos; en consecuencia, la guardia hospitalaria no se realiza en servicios o
unidades distintas y el personal asistencial ajeno al equipo basico de guardia no se encuentra
facultado de solicitar programacion de guardias hospitalarias, articulo 9° de la Ley N° 23536.

Articulo 43.- Autoridad durante la guardia hospitalaria
El médico jefe de guardia es la maxima autoridad durante la guardia hospitalaria sea en dia

ordinario o domingo y feriado, tanto en el aspecto administrativo y asistencial, asimismo el
médico jefe de guardia es el representante legal del HRC ante cualquier autoridad.
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CAPITULO VI

DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 44.- Inasistencia

Se consideran inasistencia la no concurrencia al Centro de Trabajo sin justificacion,
el retiro antes de la hora de salida sin la autorizaciéon respectiva del jefe inmediato o
la omisién del registro de ingresoy/o salida

Los servidores/as que por razones de fuerza mayor se encuentran impedidos de concurrir
al HRC, deberan de informarlo a la Unidad de Recursos Humanos, a través de cualquier medio
en el término del dia, debiendo presentar la excusa respectiva (si la hubiera) dentro del
segundo dia de ocurrida la ausencia. Correspondera a la Unidad de Recursos Humanos
comunicar al jefe del area donde labora el trabajador, los hechos que motivan la ausencia
de este.

Articulo 45.- Inasistencia justificada

La inasistencia sera justificada en los siguientes supuestos:

a) Comisién de servicios.

b) Licencias.

c) Compensacion por sobretiempo, previamente autorizada.

d) Omisién de registro de asistencia por causas no imputables al servidor/a.
e) Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.

f) La que determine Autoridad Nacional del Servicio Civil

Articulo 46.- Supuestos que no generan descuentos

A efectos de que dichos supuestos no genere descuentos y sanciones, deben cumplirse las

siguientes condiciones:

a) Tratandose de comisiones de servicio, deben ser informadas a la Unidad de Recursos
Humanos o la que haga sus veces por el Jefe inmediato.

b) Tratandose de los permisos, deben haberse tramitado con la debida antelacion.

c) Tratandose de situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor, deben ser
sustentadas por el servidor/a ante su Jefe Inmediato el mismo dia de producidas, quien
evaluara y, de ser el caso, emitira opinion favorable y la comunicara a la Unidad de
Recursos Humanos para su aprobacion.

Articulo 47.- Justificacion de la omision del registro

Las justificaciones relacionadas con la omisién en el registro de asistencia deberan estar
sustentadas en causas no atribuibles al servidor/a y seran remitidas a la Unidad de Recursos
Humanos o la que haga sus veces como maximo al dia siguiente de producida la omision.
Estas deberan contar con la aprobacién escrita del Jefe inmediato.

Articulo 48.- Omisién de registro de asistencia no atribuible al servidor/a

a) Las comisiones de servicio que culminaron con posterioridad al término del horario de
servicio.

b) Las situaciones que tengan naturaleza inevitable e imprevisible, no imputables al
servidor/a, determinadas por la Unidad de Recursos Humanos, de acuerdo a las
circunstancias.
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Articulo 49.- Inasistencia injustificada

La inasistencia sera injustificada en los siguientes supuestos:

a) Lainconcurrencia al HRC sin autorizacién del Jefe Inmediato.

b) Omisién del registro en el sistema de asistencia, de ingreso o salida, por causa imputable
al servidor/a.

Articulo 50.- Obligacién del servidor/fa de comunicar inasistencias

El personal que se encontrara impedido de concurrir a su centro de trabajo, por situaciones
imprevistas o por razones de enfermedad, esta obligado a comunicar este hecho a su Jefe
Inmediato, dentro de las cinco (05) primeras horas de iniciado el horario de servicio, quien a
su vez informara a la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Articulo 51.- Obligacion de informar del jefe inmediato

El Jefe Inmediato debe informar a la Unidad de Recursos Humanos, con la debida
anticipacion la relacion del personal al que se ha asignado comisiones de servicio, el periodo
de la comisién, la Entidad o lugar de destino y la razén del desplazamiento.

Asimismo, el Jefe Inmediato debe comunicar oportunamente a la Unidad de Recursos
Humanos o la que haga sus veces la inconcurrencia del servidor/a al centro de trabajo, al
concluir la licencia, vacaciones, suspensién o cese temporal, comisiones de servicio y
cualquier accién de desplazamiento.

En los casos que el personal, por la propia naturaleza de sus funciones requiera de forma
permanente estar en comisiones de servicios, Unidad de Recursos Humanos podra
establecer un régimen especial para el control administrativo de dichos desplazamientos,
previa coordinacién con el Jefe inmediato.

Articulo 52.- Descanso Semanal

El HRC respetara las normas vigentes relativas al descanso semanal obligatorio.

Por razones de servicio, EIl HRC puede establecer regimenes alternativos o acumulativos de
jornada de servicio y descanso semanal, respetando la debida proporcion entre los dias

laborados y los dias de descanso, determinando el dia en que el servidor/a disfrutara del
descanso semanal en forma individual o colectiva.

Articulo 53.- Sustitucion del dia de Descanso

En los casos en que se requiera que el servidor/a preste serviciasen dia de descanso
semanal, éste tiene derecho a sustituir este dia por otro, dentro de los siete (7) dias
calendarios siguientes.

La eleccion del dia estara sujeta a la autorizacion de su Jefe Inmediato, quien debe informar
de ello a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 54.- Permisos

El permiso es la autorizacion al servidor/a para ausentarse por horas del centro de trabajo,
durante el horario de servicio. La solicitud de permiso es realizada por el servidor/a y esta
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condicionada a las necesidades del servicio y a la autorizacién del Jefe Inmediato,
formalizandose con el mecanismo que implemente la Unidad de Recursos Humanos o la que
haga sus veces para tal fin.

Las solicitudes de permiso deben formularse al menos con un (1) dia habil de anticipacion,
salvo casos de fuerza mayor, debidamente acreditados.

Las autorizaciones de los permisos deberan ser comunicadas por el Jefe inmediato a su
superior jerarquico.

Articulo 55.- Permisos con goce de remuneraciones

a)

b)

c)

d)

Permiso por Representatividad Sindical.- El permiso por representatividad sindical
se podra conceder a los dirigentes de las organizaciones sindicales del HRC
debidamente reconocidas por el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

El HRC solo esta obligado a conceder permiso por representatividad sindical para la
asistencia a actos de concurrencia obligatoria, hasta un limite de treinta (30) dias
calendario por afio calendario y por dirigente. El exceso sera considerado como
permiso sin goce de remuneraciones.

Permiso por Enfermedad.- Se otorga a los servidores/as que deban concurrir a algun
centro de salud publico o privado, debiendo acreditar la atencion recibida con la
constancia expedida por el establecimiento médico competente. El servidor/a debera
presentar la acreditacién dentro del plazo de un (01) dia habil luego de reincorporado
a su centro de trabajo.

Permiso por Capacitacién Oficializada.- El permiso por capacitacion oficializada se
concede cuando sea financiada o autorizada por el HRC a los funcionarios y
servidores/as por horas dentro de la jornada de trabajo, para concurrir a certamenes,
seminarios, congresos, férurns, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial,
siempre que el objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de
las Personas del HRC, y/o con las funciones, especialidad de los funcionarios y
servidores/as, al quehacer del HRC. La capacitacion fuera del horario de trabajo, no
da lugar a compensacion.

Citacién Expresa: Administrativa, Policial, Fiscal, Judicial o Militar.- En estos casos
el permiso sera solicitado adjuntando copia de la debida documentacion que lo
acredite, a mas tardar el dia habil anterior a la citacion.

Por Comision de Servicios.- El permiso por comisiéon de servicios se otorga para
atender en el dia asuntos oficiales fuera del centro de trabajo, previa autorizacion del
Jefe inmediato, que sera presentado hasta el dia habil siguiente de concluida la
comision de servicios.

Cuando la comision de servicios pueda ser programada, la boleta autorizacion debera
ser presentado, ante la Unidad de Recursos Humanos, hasta un (01) dia antes a la
fecha en que se realice la comisién de servicios, para el registro correspondiente.

Por Ejercicio Efectivo de Docencia. - De conformidad con el régimen de
contratacién laboral que ostente el servidor/a, podra autorizarse por un maximo de
seis (06) horas a la semana para ejercer la docencia, debiendo ser compensado dicho
tiempo, previa coordinacion con su jefe inmediato y comunicado a la Unidad de
Recursos Humanos.
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g) Por Atencién Médica.- Se otorgan al servidor/a para concurrir a un centro asistencial,
debiendo presentar a su retorno copia de los documentos que acrediten la atencidn.

h) Por maternidad.- Se otorga a las servidoras gestantes para concurrir a sus controles
médicos, debiendo presentar a su retorno copia de los documentos que acrediten la
atencion.

i) Por Capacitacion Promovida por el HRC.- Se otorgan a los servidores/as, por horas
dentro de la jornada laboral, para participar en cursos, certamenes, congresos o
similares vinculados con las funciones de la especialidad del servidor/a y al quehacer
del HRC.

j) PorCitacién Expresa de Autoridad Publica.- Se otorga a los servidores/as solo para
asuntos estrictamente relacionados con las funciones que desempefia en el HRC.

k) PorLactancia.- Se otorga a las madres servidoras al término de la licencia post-natal,
por maximo una (1) hora diaria hasta que el hijo cumpla un (1) afio de edad, previa
presentacion de la partida de nacimiento y la solicitud respectiva, en la cual indicara
si el permiso por lactancia se hara efectivo después de la hora de ingreso, a la hora
de refrigerio o antes de la hora de salida.

En caso de parto mdltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una (01) hora
mas al dia. Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado
dentro de lajornada de trabajo. Enningln caso es materia de descuento.

Articulo 56.- Permisos sin goce de remuneraciones
Constituyen permisos sin goce de remuneracion:

a) Permiso por Motivos Particulares.- Es la autorizacién para ausentarse por horas del
centro de trabajo, por razones particulares, las cuales no constituyan permiso con
goce de remuneraciones establecido en el presente Reglamento.

b) Permiso por Capacitacion No Oficializada.- Es la autorizacion para ausentarse por
horas del centro de trabajo, para concurrir a algin centro de formacion o desarrollo
profesional o técnico, o a una de capacitacion no subvencionada por el HRC o no
vinculada al Plan de Desarrollo de las Personas del HRC.

Por motivos particulares debidamente autorizados por el Jefe Inmediato. El citado permiso
podra ser otorgado hasta en tres (03) oportunidades al mes.

Articulo 57.- Competencia para autorizaciéon de permisos

Los permisos son autorizados por el Jefe Inmediato. De no encontrarse éste, los permisos
seran autorizados por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o por la persona que éste
delegue.

Articulo 58.- Licencias

Seconsidera licencia a la autorizacién para no asistir al HRC por uno o mas dias. La licencia
por motivos personales o de capacitacién es una liberalidad del empleador y no un derecho
del trabajador.

pég. 28




a)

|
l b)
|
|
]

G GOBIERNO HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO
- Gl REGIONAL “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
* CALLAD “Afio del Bicentenario del Perii: 200 Afios de Independencia”

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

El ejercicio de esta licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionada a las
necesidadesinstitucionales.

Articulo 59.- Licencias con goce de remuneraciones

Por Maternidad.- La licencia por maternidad se concede a la servidora gestante por
un periodo de cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal, y cuarenta y nueve
(49) dias de descanso post natal. El descanso postnatal se extendera por treinta (30)
dias naturales adicionales en los casos de nacimiento multiple.

El goce de descanso pre natal podra ser diferido, de manera parcial o total, y
acumulado con el post natal, a decisién de la servidora gestante y con autorizacion de
su meédico tratante. Tal decision debera ser comunicada a la Unidad de Recursos
Humanos con una antelacion no menor de dos (02) meses a la fecha probable del
parto.

Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.- La licencia por
enfermedad se concede en concordancia con lo dispuesto en la Ley N° 26790, y por
su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD, o el Certificado Médico
otorgado por el profesional tratante; estando la remuneracion de los primeros veinte
(20) dias a cargo del HRC y los posteriores a cargo de ESSALUD, conforme a la
normatividad vigente.

El certificado debera indicar expresamente el periodo de descanso fisico prescrito por
el médico tratante. El servidor/a debera justificar dicha incapacidad presentando el
certificado respectivo en un plazo no mayor de dos (02) dias de reincorporado a su
centro de trabajo, caso contrario, sera considerado como inasistencia injustificada.
Cuando el descanso médico sea superior a los tres (03) dias, la Entidad podra solicitar
al servidor/a copia fedateada de la prescripcion médica, boleta de los medicamentos
y otros, que permita verificar dicho descanso, de no presentarlo se considerara
inasistencia injustificada.

En caso se supere los veinte (20) dias de descanso médico, el cual fuera otorgado
por institucion distinta a ESSALUD, el servidor/a debera realizar el canje del
Certificado Médico particular por el correspondiente CITT.

En caso que el descanso médico supere el periodo establecido en el contrato, se
requerira un Informe a ESSALUD o médico tratante, a efectos de que determine la
incapacidad Temporal o Permanente, conforme a la normatividad vigente.

Por fallecimiento del(la) cényuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos.- La
licencia por fallecimiento del(la) cényuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos, se
concede hasta por cinco (05) dias habiles, pudiendo extenderse hasta por tres (03)
dias habiles méas cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora
el servidor/a. Se contabiliza desde el dia siguiente del fallecimiento del cényuge,
concubina (a), padres, hijos o hermanos. El servidor/a debera presentar la
correspondiente Acta de Fallecimiento o Defuncién a efectos de que proceda la
sefialada licencia.

Licencia por citacion expresa de autoridad publica.- Se otorga a los servidores/as
sélo para asuntos estrictamente relacionados con las funciones que desempeiia en el
HRC previa presentacion de la notificacién respectiva. Se otorga por el tiempo que
dure la concurrencia mas el término de la distancia.
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Por citacién expresa, judicial o policial.- La licencia por citacién expresa de la
autoridad judicial o policial se otorgara previa acreditacion oficial que debe realizar el
servidor/a con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion adjuntando copia de la
indicada notificacion; el servidor/a a su retorno debera presentar la constancia de
asistencia o apersonamiento respectiva

Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge o
conviviente declarado, padres o hijos.- Segun las disposiciones establecidas en la
Ley N° 30012, normas complementarias, modificatorias y reglamentarias. Se concede
un plazo maximo de siete (7) dias calendarios en caso de que el conyuge o conviviente
declarado, padres o hijos sean diagnosticados en estado grave o terminal, o que sufra
accidente que ponga en riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.

El servidor/a comunicara dicha circunstancia dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
de producido o conocido el suceso, remitiendo a la Unidad de Recursos Humanos o
la que haga sus veces el certificado médico suscrito por el profesional de salud
autorizado, con el que se acredite el estado de salud de su familiar directos.

Adicionalmente de ser el caso se concedera al servidor/a dicha licencia por un periodo
no mayor a treinta (30) dias calendario, a cuenta del derecho vacacional generado, de
acuerdo a la normativa vigente.

Licencia al trabajador/a para asistencia médica y rehabilitacién de hijo con
discapacidad.- se concede el derecho de licencia al trabajador/a de la actividad
publica para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con
discapacidad.

Licencia por matrimonio. - a descontarse del periodo vacacional.

Licencia por adopcion de menor.- El trabajador (varén o mujer) tiene derecho a
descanso pagado durante 30 dias, si adopta a un menor de 12 afios.

Licencia por Paternidad.- se otorga por diez (10) dias calendarios consecutivos,
en los casos de parto natural o cesarea; de 20 dias calendario consecutivos por
nacimientos prematuros y partos multiples; y de 30 dias calendario consecutivos en
caso el bebé o la bebé nazca con enfermedad congénita terminal o discapacidad
severa y cuando existan complicaciones graves en la salud de la madre. El servidor/a
debe comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, con una anticipacién no menor
de quince (15) dias naturales, respecto de la fecha probable del parto, segln
corresponda.

El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor/a indique,
comprendida entre la fecha de nacimiento del hijo o hija y la fecha en que la madre
o el hijo o hija sean dados de alta por el centro médico respectivo.

Por onomastico del servidor/a.- El servidor/a gozara de un (01) dia de descanso por
su onomdastico el cual podra ser efectivo en el mismo dia de su onomastico o dentro
de los siete (07) dias calendarios posteriores a éste, previa coordinacion con su jefe
inmediato y de acuerdo a la necesidad del servicio.

Descanso semestral.- Los Médicos Cirujanos y Tecnélogo Médico que laboran
expuestos a radiaciones y sustancias radiactivas gozaran, ademas de su periodo
vacacional, de un descanso semestral adicional de diez dias, durante el cual no deben

exponerse a los riesgos mencionados.
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Por Capacitacién Oficializada.- La capacitacion oficializada se concede cuando sea
financiada por el servidor/a y es autorizada por el HRC a los servidores/as por dias,
meses y afio dentro del periodo presupuestal, para concurrir a certamenes,
seminarios, congresos, férums, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial,
siempre que el objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de
las Personas del HRC, y/o con las funciones, especialidad de los funcionarios y
servidores/as, al quehacer del HRC. Se tendran en cuenta las siguientes condiciones:

i) No participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el mismo
tiempo de la duracion del curso anterior.
i) Presentar al término de la licencia copia autenticada por fedatario del HRC, del

diploma o certificado que acredite su participacion satisfactoria o constancia de
haber asistido al evento, y un informe pormenorizado en caso que el evento
tenga una duracion mayor de tres (03) meses calendario.

La comisién de servicios.- Es una obligacion laboral que presupone el
desplazamiento temporal y fisico dellla servidor/a para cumplir con el encargo
especifico del HRC de acuerdo a las condiciones de trabajo dispuestas para tal fin.
Para formalizar la comision de servicio, ellla servidor/a deberé generar la papeleta de
comisién respectiva indicando el dia, hora de salida y retorno, el lugar a donde se
dirige y el tipo de comision que debe cumplir. La papeleta debera ser firmada por ellla
servidor/a, para ser posteriormente corroborada por ella jefe/a inmediato/a para su
firma en sefial de autorizacion.

Articulo 60.- Licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares

Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes casos:

a)

b)

Por motivos particulares - La licencia por motivos particulares se otorga hasta por
noventa (90) dias calendario, en un periodo no mayor de un (01) afio. Se inicia a
solicitud de parte debidamente sustentada y su autorizacion esta condicionada a las
necesidades del servicio y a la autorizacion del titular del érgano en el que labora el
servidor/a, la que debera ser comunicada a la Unidad de Recursos Humanos con una
anticipacion de cuarenta y ocho (48) horas al inicio de la licencia. En el caso que por
razones de urgencia, caso fortuito o fuerza mayor no se pueda comunicar con
anticipacién el inicio de la licencia se realizara hasta un dia posterior de concluida la
misma.

Para este tipo de licencia se tendra en cuenta los siguientes criterios:

i) Si se otorga de lunes a viernes se computara siete (07) dias calendarios
incluyendo sabado y domingo; este mismo criterio se aplicara para los casos
de inasistencia.

ii) Si comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se computara como
cuatro (04) dias incluyendo sabado y domingo, este mismo criterio se aplicara
para los casos de inasistencias injustificadas.

iii) Si comprende un dia anterior y un dia posterior al dia feriado, se computara
como tres (03) dias, este mismo criterio se aplicara para los casos de
inasistencia injustificada.

iv) Cuando comprende cinco (05) dias alternados o consecutivos de la semana,
independiente dentro del ciclo laboral de cada servidor/a, se computara como
siete (07) dias este mismo criterio se aplicara para los casos de inasistencia
injustificada.

Por capacitacién no oficializada.- La licencia por capacitacion no oficializada, se
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concede a los funcionarios y servidores/as para asistir a eventos que no cuenten con
el auspicio o propuesta del HRC o cuyo objetivo no esté vinculado al Plan de
Desarrollo de las Personas, teniendo en consideracion las necesidades del servicio.
Se tendran en cuenta las siguientes condiciones:

i) No participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el mismo
tiempo de la duracion del curso anterior.
i) Presentar al término de la licencia copia autenticada por fedatario del HRC, del

diploma o certificado que acredite su participacion satisfactoria o constancia de
haber asistido al evento, y un informe pormenorizado en caso que el evento
tenga una duracién mayor de tres (03) meses calendario.

c) Por Ejercicio de Cargo Civico.- La licencia por ejercicio de cargo civico, se concede
a los funcionarios y servidores/as del HRC que hayan sido elegidos por votacion
popular en los respectivos procesos electorales, para desempefar cargo civico, se
otorga mediante una suspensién del contrato de trabajo.

Articulo 61.- Tramite de licencias

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el servidor/a se
ausentara en esta condicién, sus ausencias se consideraran como inasistencias injustificadas
sujetas a sancion.

La solicitud de licencia es realizada por el servidor/a y estd condicionada a las necesidades
del servicio y a la autorizacién del Jefe Inmediato, formalizandose con el mecanismo que
implemente la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces para tal fin.

En caso del servidor/a contratado bajo los alcances del Decreto Legislativo N°1057, la licencia
no debe exceder el plazo del contrato.

Previamente al uso de la licencia, el servidor/a debe efectuar la entrega de cargo a su jefe
inmediato superior, siempre que el periodo sea igual o mayor a quince (15) dias calendario.

Articulo 62.- Permisos y Licencias no tramitados oportunamente

Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente, seran
considerados extemporaneas y su regularizacion estara sujeta a la opinién del jefe- inmediato
y a la aprobacion del superior jerarquico, quienes evaluaran el caso concreto y determinaran
su procedencia, estando sujeto a la opinién de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 63°.- Boleta de Permiso

Las solicitudes de permiso, con o sin goce de remuneraciones, deberan ser acompariadas
ademas de la documentacion respectiva, por la Boleta de Permiso.

La tramitacién oportuna de las Boletas de Permiso, serd absoluta responsabilidad del
Servidor/a; por lo tanto, la presentacién fuera de plazo o la falta de una firma autorizada, la
invalida.

No se aceptaran las Boletas de Permiso que sean presentadas a la Unidad de Recursos
Humanos, con posterioridad a la fecha de cierre de la Liquidacion de Asistencia (los dias
tres de cada mes).
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Articulo 64.- Retiro Injustificado del servidor/a

El abandono es el retiro injustificado del servidor/a del centro de trabajo, considerandose los

siguientes casos:

a) Retirarse sin autorizacion del centro de trabajo dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

b) Registrar la salida del HRC, antes de la culminacion de la jornada ordinaria de trabajo sin
autorizacion.

En los casos de abandono, el servidor/a esta obligado a presentar a la Unidad de Recursos
Humanos la justificacién documentada correspondiente, dentro del dia siguiente habil de
ocurrido el abandono. La justificacion sélo tiene mérito para que no se le imponga la sancién
disciplinaria, no exime del descuento respectivo.

Articulo 65.- Entrega de cargo por licencia

El servidor/a autorizado para hacer uso de una licencia igual o mayor de treinta (30) dias
calendario debera hacer entrega de cargo al jefe inmediato o al servidor/a que éste designe
para su reemplazo provisional.

CAPITULO VII
DESPLAZAMIENTOS DE LOS SERVIDORES/AS
Articulo 66.- Desplazamientos

Es el proceso que comprende la gestién de movimientos de los servidores a otros puestos o
funciones dentro o fuera del HRC, de forma temporal, se establece por disposiciéon
fundamentada de la entidad publica y cumpliendo los requisitos especificos para cada caso.

Las acciones de desplazamiento no son un derecho del Servidor/a, si no, son la expresion
de las Atribuciones Directivas del Hospital de Rehabilitacién del Callao; las que se ejercen
dentro de los limites legalmente establecidos.

Articulo 67.- Tipos de desplazamiento de los servidores/as

a) La Designacién.- Consiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o
de confianza por decision de la autoridad competente en la misma o diferente entidad: en
este Ultimo caso se requiere del conocimiento previo de la entidad de origen y del
consentimiento del servidor/a. Si el designado es un servidor/a de carrera, al término de
la reasignacién reasume funciones del grupo ocupacional y nivel de carrera que le
corresponda en la entidad de origen. En caso de no pertenecer a la carrera, concluye su
relacién con el Estado.

b) La Rotacién.- Consiste en la reubicacién del servidor/a al interior de la entidad para
asignarle funciones segun el nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzados. Se efecttia
por decision de la autoridad administrativa cuando es dentro del lugar habitual de trabajo
o con el consentimiento del interesado en caso contrario.

c) La Reasignacién.- Consiste en el desplazamiento de un servidor/a, de una entidad
publica a otra, sin cesar en el servicio y con conocimiento de la entidad de origen.

La reasignacién procede en el mismo grupo ocupacional y nivel de carrera siempre que
exista plaza vacante no cubierta en el correspondiente concurso de ascenso. La
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reasignacion a un nivel inmediato superior de la carrera s6lo procede mediante concurso
de méritos para el ascenso, conforme a lo establecido en el RIS.

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

f) La permuta.- consiste en el desplazamiento simultaneo entre dos servidores/as,
perteneciente a un mismo grupo ocupacional y nivel de carrera y proveniente de entidades
distintas. Los servidores/as deberan contar con la misma especialidad o realizar funciones
en cargos compatibles o similares en sus respectivas entidades; para casos distintos a
los sefialados se requiere necesariamente la conformidad previa de ambas entidades.

g) El Encargo.- Es temporal, excepcional y fundamentado. Sélo procede en ausencia del
titular para el desempefio de funciones de responsabilidad directiva compatibles con
niveles de carrera superiores al del servidor/a. En ninglin caso debe exceder el periodo
presupuestal.

h) La Comisién de Servicios.- Es el desplazamiento temporal del servidor/a fuera de la sede
habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para realizar funciones segun
el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados y que estén directamente
relacionadas con los objetivos institucionales. No excedera, en ningtn caso, al maximo
de treinta dias calendario por vez.

i) La Transferencia.- Consiste en la reubicacién del servidor/a en entidad diferente a la de
origen, a igual nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzado. La transferencia tiene
caracter permanente y excepcional y se produce sélo por fusién, desactivacion, extincion
o reorganizacion institucional. Esta accién administrativa conlleva, ademas, la respectiva
dotacién presupuestal que pasara a formar parte del presupuesto de la entidad.

Articulo 68°.- Los requisitos, condiciones, trdmite y niveles de aprobacion de los
desplazamientos, se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las
disposiciones institucionales establecidas sobre la materia; hasta la implementacion de la
Ley del Servicio Civil en la Entidad.

CAPITULO ViiI

DE LAS VACACIONES

Articulo 69.- Generacién del derecho a vacaciones

Todos los/las servidores/as del HRC tienen derecho a gozar de treinta (30) dias calendarios
de descanso vacacional, por cada afio completo de servicios cumplidos; teniendo como
referencia la fecha de ingreso al HRC vy la labor efectiva de cinco (05) dias a la semana.

El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquel en el
que el/la servidor/a alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio, es obligatorio y se otorga
segtn el rol anual de vacaciones que la Unidad de Recursos Humanos previamente elabore.
El descanso vacacional esta condicionado a que el/la servidor/a haya realizado labor efectiva
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durante un (01) afio calendario.

Las licencias sin goce de remuneraciones origina la postergacién del derecho al descanso
vacacional por igual periodo, debido a que dicho periodo no es computable para el célculo
del ciclo laboral.

Antes de salir de vacaciones, el servidor/a debera realizar la entrega de cargo a su Jefe
Inmediato, o al servidor/a que lo vaya a reemplazar.

Si el servidor/a cesara en el cargo o se resolviera su contrato, se le establece la
responsabilidad econémica respectiva, en caso hubiera gozado de permisos y/o licencias por
asuntos personales a cuenta de vacaciones, siempre y cuando no haya cumplido con el ciclo
vacacional reglamentado.

Articulo 70.- Programacién de vacaciones

La oportunidad del goce vacacional se establece por acuerdo entre el servidor/a y su Jefe/a
inmediato, teniendo en cuenta la necesidad del servicio, dicho acuerdo debera contar con el
visto bueno del titular de la unidad organica y del 6rgano al cual pertenece el servidor/a.

El Area de Control de Asistencia y permanencia de personal es el responsable de solicitar
en el mes de octubre la programacién de vacaciones de cada Unidad Organica para el
siguiente Ejercicio Fiscal, por lo que cada Jefe, bajo responsabilidad, formula la
programacion anual de las vacaciones de los Servidores/as a su cargo. Posteriormente, el
rol de vacaciones es aprobado por la Resolucién de la autoridad competente.

El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia y terminara el 30 del mes
correspondiente. De existir deducciones por permisos y/o licencias a cuenta de vacaciones;
éstos se deducen de los ultimos dias del mes de vacaciones programado antes de
concederse la autorizacién para el goce de las mismas

La Unidad de Recursos Humanos aprobara de forma periédica el Rol Anual de Vacaciones,
elaborado por el Area de Control de Asistencia y Permanencia de personal, teniendo en
cuenta la programacion propuesta por los titulares de los érganos y unidades organicas del
HRC, siendo responsables solidarios del cumplimiento tanto los servidores/as como los jefes
inmediatos.

Articulo 71.- Acumulacién de vacaciones

Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables y deben ser gozadas en forma oportuna, o
pudiendo en forma excepcional acumularse hasta por dos (02) periodos, de comtn acuerdo
con el HRC, teniendo en consideracion las necesidades del servicio. Las vacaciones
trabajadas no dan lugar a remuneracién o compensacién econémica alguna.

El servidor/a antes de hacer uso del periodo vacacional, debera efectuar ante su jefe
inmediato o a la persona que este designe, la entrega de cargo respectivo, conforme a la
normativa interna de la Entidad.

Es politica del HRC no permitir la acumulacién de vacaciones. En este sentido, es obligacién
de cada jefe inmediato hacer cumplir el rol anual de vacaciones programado del personal a
Su cargo.
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Articulo 72.- Reprogramacion de vacaciones

El servidor/a debe disfrutar de su descanso vacacional en forma ininterrumpida, conforme se
establezca en el rol anual de vacaciones aprobado por la Unidad de Recursos Humanos; sin
embargo, de manera excepcional, ya sea por necesidad de servicios 0 emergencia regional
o nacional, y debidamente fundamentada, se podra reprogramar dicho periodo vacacional
hasta en una (01) oportunidad, la cual debera ser dentro del afio siguiente de alcanzado el
derecho, previo acuerdo entre el servidor/a y su Jefe Inmediato.

Articulo 73.- Vacaciones en caso de incapacidad del servidor/a beneficiario/a

El descanso vacacional no podréa ser otorgado, inclusive si la oportunidad de las vacaciones
estuviera previamente acordada, cuando el servidor/a esté incapacitado por enfermedad o
accidente. Este supuesto no sera aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo
de vacaciones, ya que el descanso vacacional fue otorgado antes del accidente y la
incapacidad es posterior al inicio de las vacaciones.

Los servidores/as del HRC tienen derecho a gozar de treinta (30) dias calendario de
vacaciones por cada afio de servicios cumplido.

La oportunidad del descanso vacacional, sera fijada de mutuo acuerdo, teniendo en cuenta
las necesidades del HRC. De no existir acuerdo, el HRC sefalara la fecha del descanso.

Fijado el rol de vacaciones, sélo sera modificado en caso de necesidad del servicio o por
decision del servidor/a con autorizacion del Jefe Inmediato, lo que debera ser comunicado a
la Unidad de Recursos Humanos 0 la que haga sus veces con una anticipacion de diez (10) dias

calendarios.
El descanso fisico debe gozarse dentro del afio siguiente de haberse alcanzado el derecho.

La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de coordinar con las demas unidades
organicas la formulacién, programacion y ejecucién del rol anual de vacaciones de acuerdo
a la ley, el cual es aprobado por la Unidad de Recursos Humanos en el mes de noviembre y rige
durante el afio siguiente.

Articulo 74.- Vacaciones truncas

El servidor/a que cese sin haber disfrutado del descanso vacacional, tiene derecho al abono
de vacaciones truncas. Las licencias a cuenta de vacaciones debidamente autorizadas,
son deducidas del periodo vacacional inmediatamente posterior.

Articulo 75°.- Postergacion de vacaciones

Las postergaciones, suspensiones o variaciones de la fecha de inicio del periodo vacacional,
por necesidad del servicio o interés del Servidor/a, deberan estar debidamente
fundamentadas, y proceden previo pedido escrito del Jefe correspondiente, ratificado por el
Superior Jerarquico y oficializado por el Jefe de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 76°.- Adelanto de descanso a cuenta del periodo vacacional
El empleador y el servidor/a pueden acordar, previamente y por escrito, el adelanto de dias de

descanso a cuenta del periodo vacacional que se genere a futuro; incluso por un nimero de dias
mayor a la proporcion del récord vacacional generado a la fecha del acuerdo.

pag. 36

——d

e



GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

L GOBIERNO HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO
oh ; ¢4 REGIONAL “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
= Y GALLAD “Afio del Bicentenario del Peri: 200 Afios de Independencia”

Articulo 77°.- Fraccionamiento del descanso Vacacional

El descanso vacacional puede fraccionarse a solicitud escrita del trabajador, conforme a lo establecido
en el articulo 17 de la Ley y los articulos siguientes del presente reglamento.

La oportunidad del descanso vacacional y de su fraccionamiento se fija de comun acuerdo entre el
empleador y el trabajador. A falta de acuerdo, el empleador decide la oportunidad del goce, mas no el
fraccionamiento.

El descanso vacacional de treinta (30) dias calendario se puede fraccionar de la siguiente manera:

i) Un primer bloque de al menos quince (15) dias calendario, que se goza de forma
ininterrumpida o puede distribuirse en dos periodos de los cuales uno es de al menos siete
(7) dias y el otro de al menos ocho (8) dias calendario ininterrumpido.

ii) El resto del descanso vacacional puede gozarse en periodos minimos de un (1) dia
calendario.

i) Las partes pueden acordar el orden en el que se goza lo sefialado en los numerales
precedentes.

Acuerdo de fraccionamiento del descanso vacacional El acuerdo de fraccionamiento del descanso
vacacional se celebra por escrito y debe ser previo al goce del mismo. En el documento se debe indicar
expresamente la estructura del fraccionamiento, asi como las fechas de inicio y término.

CAPITULO IX

i DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 78°.- Remuneraciones

Los Servidores/as del Hospital de Rehabilitacion del Callao tienen derecho a percibir sus
| remuneraciones conforme a lo regulado en su respectivo Régimen Laboral, de acuerdo al

nivel remunerativo alcanzado.

El Hospital de Rehabilitacion del Callao, establece un sistema remunerativo equitativo
basado en el principio de la igualdad y no discriminacion.

Articulo 79°.- Precisiones

En ningtin caso se abonaran remuneraciones por los dias no laborados, con excepcioén de lo
dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes.

De igual forma, no estd permitido conceder préstamos ni adelantos con cargo a las
remuneraciones.

La Entidad efectuara los descuentos establecidos legalmente, los ordenados por mandato
judicial y los autorizados por el mismo Servidor/a, dentro de los limites de la legislacion
vigente.

Todos los Servidores/as estan obligados a firmar el documento que acredite entrega de la
Boleta de Pago correspondiente.
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CAPITULO X

DE LA CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 80.- Facilidades para la capacitacion

El HRC esta obligado a otorgar la licencia correspondiente cuando la capacitacion es
financiada o canalizada total o parcialmente por el estado o asignar la comision de servicios
segln corresponda.

El otorgamiento de licencias y comisiones de servicios para acciones de capacitacion se
realizan sobre la base de capacitaciones aprobadas en el Plan de Desarrollo de las Personas
al Servicio del Estado del HRC, y se encuentra sujeto a los requisitos y procedimientos
establecidos en las normas legales y administrativas sobre la materia. En el caso de
capacitaciones que estén fuera del citado Plan; las licencias o permisos correspondiente no
seran remuneradas; y su otorgamiento estara sujeto a la decision de la entidad.

Articulo 81.- Tramite de cartas de no objecion

El HRC, a través de la Unidad de Recursos Humanos emite cartas de no objecion para la
postulacion de los servidores/as a becas nacionales e internacionales provenientes de fondos
pertenecientes a empresas,

organismos internacionales, cooperacion internacional, embajadas, fundaciones, programas,
entre otros; previa solicitud del responsable de la Unidad de Capacitacién, para lo cual las
solicitudes deben cumplir con siguientes requisitos:

a) Solicitud del titular de la unidad organica con la opinién favorable para la postulacion,
precisando la condicion laboral, la justificacién e importancia que tiene la accion
formativa para la institucién.

b) Autorizacién correspondiente de su jefe inmediato sustentando la necesidad
institucional y que la capacitacion sea compatible con la labor que efectia el trabajador
redundando en beneficio del servicio.

c) _ Invitacion de la entidad educativa y/o antecedentes de la convocatoria (con la
traduccién correspondiente si fuera en idioma extranjero) emitida por la organizacion,
ente cooperante u otro, en la cual debera constar la denominacion, pais,
financiamiento, inicio y término de la actividad educativa.

d) Declaracién Jurada de no haber sido sancionado con suspension o cese temporal o
sancién con destitucion. De haber sido sancionado, acreditar fecha de su habilitacion,
adjuntando la resolucién y/o documento correspondiente.

e) Hoja de Vida descriptiva firmada, maximo dos (02) hojas.

f) Otras que se establezcan.

Articulo 82.- Licencias por capacitacion

Sélo corresponde licencia por capacitacion con goce de remuneraciones, para acciones de
capacitacion solicitadas por los servidores/as, incluidas en el Plan de Desarrollo de las
Personas, que se encuentran alineadas al puesto del servidor/a y a los objetivos estratégicos
de la entidad. En cualquier otra situacién, el servidor/a podra solicitar una licencia sin goce
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de remuneracién por motivos personales y la entidad evaluara su procedencia.
Articulo 83.- Compromiso del servidor/a

a) El servidor/a permanecera en la entidad por el tiempo determinado en la Directiva
"Normas de Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas", aprobado
mediante Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE.

b)  El servidor/a participara y colaborara en las evaluaciones previas o posteriores de la
capacitacion.

¢)  Elservidor/a cumplira con la asistencia regular (segln los pardmetros establecidos por
las entidades educativas) y obtendré la nota aprobatoria requerida por el proveedor de
capacitacion.

d)  El servidor/a trasmitira los conocimientos adquiridos a otros servidores/as, cuando lo
solicite la entidad.

e) El responsable de la unidad organica tiene la obligacion de brindar las facilidades la
participacion del servidor/a en las acciones de capacitacion que haya sido designado.

Articulo 84.- Penalidades en caso de incumplimiento

a) En caso el servidor/a no obtenga la nota minima aprobatoria, devolvera el costo total
de la capacitacion.

b) En caso el servidor/a desista de la capacitacion, efectuara la devolucién del costo de la
capacitacion contratado y asumir4 los gastos adicionales que esta accién genere como
producto de su decision.

c) En caso de renuncia o incumplimiento al tiempo de permanencia del tiempo de la
capacitacion recibida, por razones atribuibles al servidor/a, se procedera a descontar el
costo total de la capacitacion o el remanente de la capacitacién de su liqguidacién de
beneficios sociales o de cualquier otro concepto derivado de la relacién laboral al que
tenga derecho.

d) En caso que el servidor/a incumpla los compromisos establecidos, no recibira
capacitacion hasta que cumpla con todos los compromisos asumidos.

Articulo 85.- Informe del servidor/a beneficiado con licencias para capacitacién

Concluida la capacitacion, el servidor/a esta obligado a presentar a su dependencia un
informe detallado de su capacitacién, adjuntando el certificado correspondiente, lo cual
debera ser remitido a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 86.- Evaluacion de desempefio

El HRC tiene la facultad de evaluar el desempefio de sus servidores/as, a fin de lograr la
mejora continua de la calidad de la atencion al ciudadano y la prestacioén de servicios, a través
del logro de un mayor grado de eficacia de la actuacién de todos los servidores/as y las
responsabilidades que ellos asumen desde el puesto que desempefian, mediante un sistema
que valore la gestion individual y la de cada organo que compone la entidad, a efectos de
analizar y adoptar acciones que conlleven a la realizacién de una gestion eficiente del recurso
humano.

Articulo 87.- De la ejecucion de la evaluacién
Las acciones de evaluacién de personal se ejecutaran mediante procedimientos e

instrucciones preestablecidos de manera interna, basados en los principios de transparencia,
imparcialidad, objetividad y con un enfoque técnico para la realizacion de las mediciones.
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CAPITULO Xli

REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 88°.- Régimen disciplinario

Para efectos del presente Reglamento, se entiende corno Régimen Disciplinario al conjunto
de disposiciones, principios y conceptos relacionados con la tipificacion de faltas
disciplinarlas, la imposicion de las sanciones, los criterios para su graduacion, identificacion
de las autoridades competentes y los supuestos para la determinacion de la prescripcion.

Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria del HRC, las disposiciones reguladas en
el presente titulo se complementan con las establecidas en el Reglamento del Procedimiento
Administrativo Disciplinario del HRC, que determinan las funciones de las autoridades
competentes, asi como las fases y secuencias del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 89.- Potestad disciplinaria

Es la potestad juridica por medio de la cual la autoridad competente, en el marco de la
organizacién administrativa del HRC y en su condicion de empleador, investiga, emplaza y
sanciona a sus servidores/as en caso se determine que han cometido faltas disciplinarias en
el desempefio de sus funciones publicas.

El procedimiento administrativo disciplinario tiene un plazo maximo de duracién de un (01)
afio, contado desde la fecha de notificacion de la resolucién que da inicio al procedimiento,
vencido dicho plazo resulta aplicable lo sefialado en el segundo parrafo del articulo 68° del
presente RIS.

Articulo 90.- Principios de la potestad disciplinaria

La potestad disciplinaria se rige, entre otros, por los principios que se detalla a continuacion:

a) Legalidad.- Solo por norma con rango de ley cabe atribuir a las entidades la potestad
sancionadora y la consiguiente prevision de las consecuencias administrativas que a
titulo de sancion son posibles de aplicar a un administrado, las que en ningun caso
habilitaran a disponer la privacién de libertad.

b) Debido procedimiento.- Las entidades aplicardn sanciones sujetandose al
procedimiento establecido respetando las garantias del debido proceso.
c) Razonabilidad.- Las autoridades deben prever que la comisién de la conducta

sancionable no resulte mas ventajosa para el infractor que cumplir las normas
infringidas o asumir la sancién. Sin embargo, las sanciones a ser aplicadas deberan
ser proporcionales al incumplimiento calificado como infraccion, debiendo observar los
siguientes criterios que en orden de prelacion se sefialan a efectos de su graduacion:
i) La gravedad del dafio al interés publico y/o bien juridico protegido;

ii) El perjuicio econémico causado,

iii) La repeticién y/o continuidad en la comisién de la infraccion;

iv) Las circunstancias de la comisién de la infraccion;

v) El beneficio ilegalmente obtenido; y

vi) La existencia o no de intencionalidad en la conducta del infractor.

d) Tipicidad.- Sélo constituyen conductas sancionables administrativamente las
infracciones previstas expresamente en normas con rango de ley mediante su
tipificacién como tales, sin admitir interpretacion extensiva o analogia. Las
disposiciones reglamentarias de desarrollo pueden especificar o graduar aquellas
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dirigidas a identificar las conductas o determinar sanciones, sin constituir nuevas
conductas sancionables a las previstas legalmente, salvo los casos en que la ley
permita tipificar por via reglamentaria.

e) Irretroactividad.- Son aplicables las disposiciones sancionadoras vigentes en el
momento de incurrir el administrado en la conducta a sancionar, salvo que las
posteriores le sean mas favorables.

f) Concurso de infracciones. - Cuando una misma conducta califique como mas de una
infraccion se aplicara la sancién prevista para la infraccion de mayor gravedad, sin
perjuicio que puedan exigirse las demas responsabilidades que establezcan las leyes.

Q) Continuacién de infracciones. - Para imponer sanciones por infracciones es en las que
el administrado incurra en forma continua, se requiere que hayan transcurrido por lo
menos treinta (30) desde la fecha de la imposicién de la Gltima sancion y se acredite
haber solicitado al administrado que demuestre haber cesado la infraccién dentro de

dicho plazo.

h) Causalidad.- La responsabilidad debe recaer en quien realiza la conducta omisiva o
activa constitutiva de infraccién sancionable.

i) Presuncién de licitud.- Las entidades deben presumir que los administrados han
actuado apegados a sus deberes mientras no cuenten con evidencia en contrario.

j) Non bis in idem.- No se podra imponer sucesiva o simultaneamente una pena y una

sancion administrativa por el mismo hecho en los casos que se aprecie la identidad
del sujeto, hecho y fundamento.

Articulo 91.- Responsabilidad administrativa disciplinaria

La determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria es efectuada por el HRC
a sus servidores/as ante la comision de faltas disciplinarias reguladas en el presente
Reglamento, la normativa vigente y en la Ley del Servicio, cometidas en el ejercicio de las
funciones asignadas o durante el periodo de prestacién de servicios, iniciando para tal efecto
el procedimiento administrativo disciplinario.

La decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor/a no enerva las
consecuencias civiles y/o penales que conlleven su actuacién, siendo exigibles de
conformidad con la normativa sobre la materia.

Articulo 92.- Autoridades administrativas del proceso disciplinario

De acuerdo con el articulo 92° de la Ley del Servicio Civil y el articulo 93° del Reglamento
General de la citada Ley, son autoridades competentes en materia disciplinaria:

a) El Jefe inmediato del servidor/a.

b) El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

e) El Director Ejecutivo.

d) El Tribunal del Servicio Civil.

Las competencias y funciones de las autoridades administrativas competentes seran las
establecidas en el Reglamento del Procedimiento Disciplinario del HRC.

Articulo 93.- Falta disciplinaria

Falta disciplinaria, es toda accién u omision que signifique un incumplimiento o infraccion a la
normativa legal vigente, al Codigo de Etica de la Funcién Publica, al RIS, a las érdenes,
instrucciones o directivas impartidas, asi como a las obligaciones que provengan del vinculo
laboral; dan origen a una sancion.

La falta por omisién consiste en la ausencia de una accién que el servidor/a tenia obligacion
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de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

Articulo 94.- Faltas Disciplinarias Leves

Constituyen faltas disciplinarias leves sujetas a sancién de amonestacion segun su gravedad
previo procedimiento administrativo disciplinario, las siguientes:

83.1.
83.2.

83.3.

83.4.

83.5.
83.6.

83.7.
83.8.
83.9.

83.10.
83.11.

83.12.

83.13.

83.14.
83.15.
83.16.
83.17.
83.18.
83.19.
83.20.

83.21.

83.22.

La omisién injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, con un
maximo de tres (03) registros en un mes calendario.

El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar, en la medida que no
constituyan faltamiento de palabra u obra.

La colocacién de posters o afiches no institucionales en el centro de labores,
cualquiera sea su naturaleza o finalidad, o sin la autorizacién correspondiente de la
Entidad.

La falta es a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la salud de los
servidores/as o terceros y no ocasionen perjuicios o dafios materiales.

Fumar en las instalaciones del centro de labores.

Ingresar o permitir el ingreso al centro de labores, sin registro correspondiente,
equipos personales tales como notebooks, notebooks, laptops, Tablet o similares.

La inasistencia injustificada de dos (02) dias, ocurrida en un periodo de treinta (30)
dias calendario.

La omisién de dirigir o implementar y/o fortalecer el Sistema de Control Interno en el
ambito de su competencia funcional.

El abandono injustificado del puesto de trabajo, por periodos superiores a los treinta
(30) minutos.

No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigerio.

El descuido en la realizacién de la labor encomendada, en la medida que no se
generen dafios o afectaciones a los procedimientos a su cargo.

Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumplir con la
jornada de trabajo. La falta se acredita con el incumplimiento en la presentacion del
descanso médico expedido por el centro de salud o profesional acreditado, en el plazo
correspondiente.

Hacer uso durante la jornada de trabajo de equipos personales tales como notebook;
notebook, laptops, Tablet o similares, ingresados con registro previo, salvo
autorizacién expresa de su jefe inmediato.

Hacer uso de dispositivos para el acceso a internet no institucional, desde
computadoras institucionales y/o equipos personales.

Dormir en las instalaciones del centro de labores, sin importar si dicha accion se
realiza o no en la jornada de trabajo.

Prestar el fotocheck a otro servidor/a o terceros, para el ingreso a las instalaciones del
HRC.

La falta es riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten
levemente la salud de los servidores/as o terceros u ocasionen perjuicios o dafios
materiales que no revistan gravedad.

Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

Suspender intempestivamente las labores a su cargo, para atender asuntos ajenos al
HRC, sin la autorizacién correspondiente para ello.

Utilizar el permiso de comisién de servicios para fines diferentes a aquellos para los
que fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio econdmico para el HRC.
Realizar actividades para las que no se cuenta con autorizacién expresa, establecida
en la normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato; en la medida que no
generen afectacién a los procesos de entidad o perjuicio econémico para ésta.
Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacion
y/o documentacion, efectuados a las areas usuarias HRC, que sean necesarias para
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la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién que formulen los ciudadanos.

Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos, declaraciones,

informaciones o expedir constancia sobre ellas.

Demorar injustificadamente la remision de datos, actuados o expedientes solicitados

para resolver un procedimiento o la produccién de un acto procesal sujeto a plazo

determinado dentro del procedimiento administrativo.

No comunicar dentro del término legal de dos (02) dias habiles, la causal de

abstencion en la cual se encuentra incurso.

Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacién confidencial contenida

en expediente, que pueda afectar la intimidad personal o familiar, el secreto bancario,

tributario, comercial e industrial; asi como aquella informacion y/o documentacién cuya
exclusion haya sido determinada por Ley o por razones de seguridad nacional.

Dar uso indebido al correo institucional, conforme los términos siguientes:

83.27.1. Empleo reiterado del correo institucional para el envio de mensajes
personales. La falta se acredita objetivamente mediante el reporte
informatico mensual, que dé cuenta del envio de correos, con empleo de
los usuarios asignados a los servidores/as del HRC, dirigido a direcciones
electronicas que no tengan el dominio ".gob.pe-; en la medida que superen
el nimero de veinte (20) envios mensuales.

83.27.2. Empleo del correo institucional para el envio de videos o fotografias
digitales, sin importar la direcciéon electrénica a la que va dirigido el
mensaje.

83.27.3. Las infracciones reguladas en el presente literal no son de aplicacion a los
servidores/as que por la naturaleza de la funcién que desarrollan o el cargo
directivo que ostentan, requieren remitir correos a direcciones distintas y/o
efectuar el envio de videos o fotografias para el desarrollo de la labor
encomendada.

83.27.4. Envié de correos masivos o denominados spam realizado a través del
correo institucional Indistintamente si el remitente es servidor/a o no de la
Entidad, sin autorizacién de la Entidad.

Dar uso indebido al servicio de Internet institucional, durante la jornada de labores

conforme los términos siguientes:

83.28.1. Acceso a paginas web de almacenes, centros comerciales, centros de
diversion, cines juegos online y similares.

83.28.2.  Acceso a paginas web a efectos de descargar videos, musica y/o software.

La falta se acredita objetivamente mediante el reporte informatico que dé cuenta del acceso

a las

paginas sefaladas previamente, con empleo de los usuarios asignados a los

servidores/as del HRC.

Articulo 95.- Criterios aplicables a la determinacién de la sancién

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor/a, el 6rgano sancionador
debe: verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de responsabilidad; tener
presente que la sancion debe ser razonable, por lo que es necesario que exista una adecuada
proporcion entra ésta y la falta cometida; y, graduar la sanciéon observando los criterios

siguientes:
a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el
Estado.

b) Ocultar la comisién de la falta o impedir su descubrimiento

c) Elgrado de jerarquia y especialidad del servidor/a que cornete la falta, entendiendo que
cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas especializadas sus tunoio11es, en
relacién con fas faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas ~e61dament d)
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Las circunstancias en que se comete la infraccion.
d) La concurrencia de varias faltas.
e) La participacion de uno o mas servidores/as en la comision de la falta o faltas.
f) Lareiteracion en la comision de faltas
g) Lareincidencia en la comisién de faltas.
h) La continuidad en la comisién de la falta.
i}  El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.
j) Los antecedentes del servidor/a.

La reincidencia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber
sido sancionado antes por una falta disciplinaria analoga.

La reiterancia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber sido
sancionado antes por una falta disciplinaria distinta.

Articulo 96.- Atenuante de la responsabilidad disciplinaria

La subsanacién voluntaria por parte del servidor/fa del acto u omisién imputado como
constitutivo de infraccion, con anterioridad a la notificacion del inicio del procedimiento
administrativo disciplinario, puede ser considerada como un atenuante de la responsabilidad
administrativa.

La simulacién de actos de subsanacién voluntaria, tales como la formulacién de denuncias
y/o la apertura y/o conclusion irregular de procedimientos administrativos disciplinarios, entre
otros, suponen una circunstancia agravante para efectos de la determinacion de la sancion.

Articulo 97.- Prescripcion

La facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento administrativo disciplinario, prescribe a los tres (03) afios de cometida la falta
disciplinaria.

Si dentro del plazo mencionado la Unidad de Recursos Humanos hubiera tomado
conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcién operara un (01) afio después de la fecha

de esa toma de conocimiento, siempre que no hubiere transcurrido el plazo sefialado en el
numeral anterior.

La prescripcion para la imposicion de la sancién opera en el término de un afio de iniciado el
procedimiento administrativo disciplinario, sin que se emita y notifique la resolucién del érgano
sancionador que dispone su conclusién.

La prescripcion sera declarada por el HRC, de oficio o a pedido de parte, sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa correspondiente.

CAPITULO XII

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES/AS

Articulo 98°.- Son derechos de los Servidores/as:

a) Gozar de los derechos que le otorga su régimen laboral.
b) No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religiéon, opinién o por cualquier otro motivo.
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c) Percibir las remuneraciones y compensaciones establecidas en las disposiciones legales
y administrativas vigentes.

d) Recibir las instrucciones, dtiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el
desempefio de sus funciones.

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

f) Expresar libre y respetuosamente sus ideas relacionadas con el trabajo, ante los
funcionarios o sus representantes.

g) Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y comparieros de trabajo.

h) Proponer a través de los canales de comunicacién correspondientes, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la
Institucion.

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

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

k) Recibir capacitacion acorde con la funcién que desempeiia y conforme las necesidades
institucionales.

) Contar con programas sociales de promocién del Bienestar, en funcion a la disponibilidad
presupuestal existente.

m)Ser evaluado en su desempefio laboral semestralmente, de acuerdo a las normas
establecidas por la Entidad.

n) Formular el reclamo correspondiente cuando considere que se ha vulnerado sus
derechos.

0) Ser considerado para la provision de cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta sus
calificaciones en la evaluacién de su desempefio laboral; asi como las disposiciones de
Sus superiores.

p) Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo tal
que no se difunda mas alla de lo estrictamente requerido por la Institucién, salvo solicitud
de la autoridad, organismo competente o autorizacion expresa del Servidor/a.

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

r) Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas semanales,
horas que habra de compensar.

s) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales.

t) No ser trasladado a lugar distinto de donde habitualmente presta servicios, con el
deliberado propésito de ocasionarle perjuicio.

u) Constituir sindicatos con arreglo a Ley.

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

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

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

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

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

La enumeracion de los derechos de los Servidores/as contenida en el presente reglamento
carece de caracter limitativo, dado que los derechos establecidos en la Constitucion y las
disposiciones legales tienen caracter de irrenunciables.
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Articulo 99°.- Son obligaciones de los Servidores/as:

a) Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos, asi
como lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de los Servidores/as.

b) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y
salida de la Entidad, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

c) Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral.

d) Hacer uso apropiado de los uniformes proporcionados por la Institucion.

e) Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las ordenes que, por
razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

f) Portar en lugar visible el fotocheck de identificacién durante su permanencia en la
Institucion.

g) Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

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

i) Presentar declaracion jurada de ingresos y de bienes y rentas conforme a las
disposiciones legales vigentes.

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

k) Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato superior o su reemplazante, en los casos de
cese, uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

) Devolver el documento de identificacion, Utiles, equipos y materiales asignados para el
desempefio de funciones, al culminar estas. En caso de pérdida debera pagar el valor del
bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptarse.

m) Participar activamente en los programas de entrenamiento y capacitacion sobre
seguridad, bioseguridad, proteccion en el trabajo, simulacros de eventos de riesgo u otro
que la institucién considere necesario para el adecuado desarrollo de funciones.

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

0) Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas
Servidores/as que dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores.

p) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud en el trabajo que se apliquen en la Institucion.

q) Comunicar a la autoridad competente todo evento o situacién que ponga o pueda poner
en riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas; debiendo adoptar
inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso.

r) Los funcionarios y Servidores/as podran efectuar declaraciones publicas solo sobre
asuntos de su competencia y cuando estén debidamente autorizados.

s) Guardar absoluta reserva, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente,
sobre los asuntos de la Institucién, absteniéndose de proporcionar a personas ajenas, sin
autorizacién de los superiores competentes, estudios, informes o documentos a los que
tuviese acceso por razones de trabajo o informacion que conociese en el ejercicio de sus
funciones.

t) Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que disponga la
Institucion.

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

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

w) Proporcionar la informacién y documentacién necesarias para mantener actualizado su
legajo personal, mientras dure su relacion con la Institucién, bajo responsabilidad.

x) Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos de la
Institucion destinados a lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y economia
en la gestién a su cargo, preservando la buena imagen institucional.

pag. 46

{



GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo del Bicentenario del Perti: 200 Afios de Independencia”

Articulo 100°.- Son prohibiciones al Servidor/a:

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

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

c) Registrar omisiones de registro de asistencia en forma reiterada.

d) Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacion de su jefe
inmediato superior.

e) Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que no
cuenten con la autorizacion correspondiente.

f) Retardar la tramitacién de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra
funcién relacionada con su cargo.

g) Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de su labor o
gestiones propias del cargo; asi como aceptar agasajos, atenciones, distinciones o
beneficios que provengan de las entidades o personas que acuden en busca de su
servicio.

h) Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores, funciones distintas a
las de su cargo, sin la autorizacion de su jefe inmediato superior.

i) Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
con la Entidad en los que tengan intereses el propio Servidor/as, su cényuge o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

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

k) Ningun trabajador podra permanecer sin autorizacién, fuera de su horario de trabajo, o
una vez concluida su labor en las instalaciones del Hospital.

[) Amenazar, coaccionar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.

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

n) Realizar actividades politicas, partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de sus
labores.

o) Realizar reuniones y/o asambleas de caracter gremial, ni de cualquier otra indole extra
laboral, sin la autorizacion expresa del Titular de la Entidad.

p) Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares, revelando
informacién de la Institucién, a menos que se cuente con la autorizacion escrita respectiva.

q) Realizar transacciones comerciales, de cualquier tipo, en el centro de trabajo.

r) Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades analogas, salvo
gue cuente con la auterizacion del Director/a de la Oficina de Administracion.

s) Adulterar o falsear la informacion de los sistemas informaticos existentes y/o
documentacién oficial.

t) Portar armas dentro de las instalaciones de la instituciéon, con excepcién del personal
autorizado y de seguridad.

u) Desempeiiar otro empleo remunerado, con excepcion de la docencia, y/o suscribir
contrato de locacién de servicios, bajo cualquier modalidad, con otra entidad publica o
empresa del Estado.

v) Valerse de su condicién de trabajador de la Institucion para obtener ventajas de cualquier
indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no relacién con sus
actividades.

w) La simulacién de enfermedad.

X) La agresion fisica o faltamiento verbal a los compareros de trabajo o Superiores
Jerarquicos.

y) Otras que la Institucion o las normas legales determinen.

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

CAPITULO Xl
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Articulo 101°.- Son derechos de la Institucion:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
personal, a través del establecimiento de politicas destinadas a la consecucién de sus
objetivos.

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

c) Establecer las normas y modelos organizacionales que estime mas convenientes para la
consecucion de los objetivos estratégicos.

d) Incorporar nuevos Servidores/as a través de la realizacién del concurso de méritos
respectivo o mediante la seleccion y contratacion pertinente.

e) Establecer el horario de trabajo, asi como los turnos necesarios, que permitan que se
garantice la atencién al publico.

f) Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia
puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y
salida de la Institucion.

g) Establecer sistemas de identificacion de personal.

h) Definir la politica financiera de captacién, administracion y asignacion de recursos.

i) Disponer la efectivizacion de los descuentos por las tardanzas e inasistencias en las que
incurran los Servidores/as y/o funcionarios de la Institucion.

j) Efectuar evaluaciones semestrales sobre el desempefio laboral y rendimiento de los
Servidores/as, a fin de determinar su capacidad o idoneidad, y poder asi apreciar sus
méritos y decidir su progresion.

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

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

m) Solicitar a los trabajadores la entrega de documentos o informacion necesarios para
mantener actualizado el legajo personal de los Servidores/as y/o funcionarios.

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

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

Articulo 102°.- Son obligaciones de la Institucion:

a) Regulary supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones del personal
contenidos en el presente Reglamento Interno de Trabajo y las disposiciones legales

vigentes.
b) Garantizar al Servidor/a el derecho al nivel de carrera alcanzado y a los atributos propios

de ese nivel.

c) Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de sus Servidores/as
y/o funcionarios.

d) Brindar a los Servidores/as incorporados el proceso de induccion necesario para
desempefar adecuadamente su labor.
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e) Otorgar los beneficios sociales que le corresponde de acuerdo a su régimen laboral.

f) Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los
Servidores/as y/o funcionarios.

g) Fomentar la armonia en las relaciones laborales con sus Servidores/as y/o funcionarios.

h) Asignar, capacitar y supervisar de forma oportuna y adecuada la calidad de los recursos
humanos.

i) Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que el
trabajador cumpla la funcién y las tareas encomendadas.

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

k) Programar y supervisar la implementacién de programas y proyectos de bienestar social.

I) Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencién a las quejas y
sugerencias de los trabajadores.

m) Coordinar la realizacién periédica de examenes preventivos y de evaluacién médica para
preservar la salud del personal.

n) Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la capacitacién y
perfeccionamiento de sus Servidores/as y funcionarios, a fin de contribuir a su desarrollo
personal y laboral para un mejor desemperio de sus funciones.

o) Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al personal segln sus meéritos y
calidades personales.

p) Otorgar al personal, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en
las disposiciones legales vigentes, los permisos y licencias que soliciten.

q) Conceder al personal, salvo acumulacién convencional de hasta dos (02) periodos,
vacaciones anuales remuneradas.

r) Contar con programas sociales de Bienestar de Personal, dependiendo de Ia
disponibilidad presupuestal existente.

s) Facilitar a los Servidores/as y/o funcionarios el acceso a los canales de comunicacion
correspondientes para que expresen libremente las ideas relacionadas con su trabajo, asi
como planteen iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad
de la Institucion.

t) Garantizar la seguridad y la salud de los Servidores/as y/o funcionarios en el desempefio
de todos los aspectos relacionados con su labor,

u) Realizar programas de capacitacion y entrenamiento de los Servidores/as y/o funcionarios
en temas de seguridad y salud; asi como disponer la realizacién peridédica de simulacros
de riesgos.

v) Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de trabajo y disponer
lo necesario para la adopciéon de medidas de prevencion de los riesgos laborales.

w) Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con las
mejores practicas y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

x) Otorgar, al término de la carrera del personal, la pensién que le corresponde dentro del
régimen respectivo.

CAPITULO XIV
DEL DESARROLLO, BIENESTAR Y CLIMA LABORAL

Articulo 103.- Plan de bienestar social

El HRC aprueba programas y actividades de bienestar social y clima laboral, con la finalidad
de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida laboral y clima organizacional, contando
con servidores/as plenamente motivados, integrados e identificados con nuestra institucion y
se refleje en el cumplimiento de la Mision Institucional, aumentando los niveles de satisfaccién
en la prestacion de los servicios a la ciudadania.
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Articulo 104.- Propuesta del plan de bienestar social

La Unidad de Recursos Humanos propone el Plan anual de Bienestar Social, con la finalidad
de desarrollar programas de tipo asistencial, seguridad social, motivaciéon y clima
organizacional, prevencién y promocion de la salud, recreativo - cultural -deportivo entre otros
a beneficio de nuestros servidores/as que contribuyan a generar condiciones que favorezcan
el desarrollo integral del trabajador, el mejoramiento de su calidad de vida en equilibrio con
su familia; ademas permitan elevar su sentido de pertenencia, su motivacion y satisfaccion
dentro del HRC que promuevan un Clima Laboral favorable orientado a la integraciéon de
nuestros servidores/as y, por lo tanto, el fortalecimiento institucional.

Articulo 105°.- Programas de bienestar de los servidores/as

La Unidad de Recursos Humanos formulard y propondra a la Direccién Ejecutiva los
programas de bienestar dirigido a los servidores/as del HRC, seran programados y
ejecutados de acuerdo a disponibilidad presupuesta.

a) Programa Recreativo, Deportivo y/o Educativo Cultural
Este programa desarrollara actividades recreacionales, deportivas y educativos -
culturales a fin de propiciar espacio de integracion entre los servidores/as del HRC y
coadyuvar a un adecuado Clima Organizacional y, asimismo, es un medio para
mantener un estado éptimo de salud mental, fisica y espiritual.

b) Programa de Prevenciéon y Promocion de la Salud
Este programa desarrollara actividades relacionadas a la prevencion de la salud de
los servidores/as del HRC, en el cual se coordinara con entidades publicas y/o
privadas de salud a fin de brindar al servidor/a camparias de salud y/o sesiones
informativas saludables. Se utilizaran las lineas de difusién, informacién y prevencion
de enfermedades con fines de elevar la calidad de vida del servidor/a.

c) Programa de Motivacion y Clima Organizacional
Este programa impulsara acciones que contribuyan a lograr un Clima Organizacional
favorable, promoviendo actividades motivacionales en las fechas conmemorativas e
incentivando a los servidores/as mediante estimulos, reconocimientos, premios y
reuniones de camaraderia y confraternidad en fechas conmemorativas o significativas.

d) Programa de Seguridad Social
Este programa impulsara acciones y brindara soporte a los servidores/as en tema de
seguridad social (inscripciones al seguro de ESSALUD, prestaciones economicas,
canjes de certificados médicos particulares por el Certificado de Incapacidad Temporal
para el Trabajo - CITT, entre otros) permitiendo contribuir en el logro de los beneficios
sociales de los servidores/as.

e) Programa de Asistencia Social
Este programa brindara soporte de asistencia social a los servidores/as y/o familiares
en los casos de fallecimiento del servidor/a y/o familiares directos, asi como el
seguimiento de estados de salud entre otros.

Articulo 106°.- Precisiones

La Unidad de Recursos Humanos a través del Area de Bienestar Social, formulara y
propondra a la Direccidn Ejecutiva, los programas y proyectos de desarrollo y bienestar del
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personal, sobre la base de las necesidades sociales de los funcionarios y Servidores/as, a
fin de que éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad y atencion a sus
necesidades de seguridad y bienestar.

La Entidad, en funcién de la disponibilidad presupuestaria, financiara total o parcialmente los
gastos derivados de los referidos programas y proyectos.

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

Los programas y proyectos de desarrollo de personal comprenderan:

a) Entrenamiento y capacitacién en labores propias del servicio.

b) Promocién y apoyo a la profesionalizacién y adquisicién de conocimientos y técnicas de
desarrollo personal.

¢) Mejoramiento de las condiciones psicosociales.

d) Promoci6n y apoyo familiar.

e) Actividades socio-culturales.

f) Servicios basicos.

g) Prevencién de enfermedades y promocién de la salud.

h) Atencién de enfermedades crénicas y crénicas degenerativas.

i) Desarrollo y cultura organizacional.

CAPITULO XV
DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Articulo 107°.- Medidas a implementar por el HRC

La Entidad a través de las Unidades Organicas competentes en coordinacién con el Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo, establecera las medidas necesarias para garantizar la
seguridad de los funcionarios, Servidores/as y usuarios, asi como promocionara la salud
ocupacional, desarrollando para tal efecto un Programa de Seguridad y Salud Ocupacional,
mediante la prevencion y eliminacién de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales.

La Entidad garantizarda que los ambientes en que labora su personal cuenten con las
condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacién y ventilacién apropiadas,
y ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

La Entidad desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo posible los riesgos inherentes a su
ocupacion.

La Entidad realizara exdmenes médicos periodicos e integrales con la finalidad de prevenir
enfermedades y promocionar la salud.

Articulo 108.- Acciones a cumplir por los servidores/as

Los funcionarios y Servidores/as estan obligados a cumplir las siguientes normas de
seguridad y salud ocupacional:
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a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la Institucion le hubiere proporcionado
para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c) Presentarse aseado y correctamente uniformado.

d) Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e
higiene de los Servidores/as.

e) Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.

f) Comunicar al area correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna irregularidad en
las instalaciones o equipos que se utilicen.

g) Desconectar y/o apagar las méquinas, equipos Y fluido eléctrico al término de su labor
diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la Institucion.

h) Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro en la Institucion.

i) Los servidores/as deberéan cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los
programas de seguridad y salud que se apliquen en el lugar de trabajo, participando en los
organismos paritarios, en los programas de capacitacién y otras actividades destinadas a
prevenir los riesgos laborales que organice el HRC.

CAPITULO XVl

MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO Y SANCION DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 109°.- Norma Aplicable

El hostigamiento sexual se regula conforme a lo establecido en las leyes especiales y normas
modificatorias vigentes; en cuyo marco, la Unidad de Recursos Humanos debera orientar a
los denunciantes que son victimas de hostigamiento sexual, acerca del procedimiento que
corresponde al tramite de su denuncia.

Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita ante la Secretaria Técnica
de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario del Hospital de
Rehabilitacién del Callao.

Articulo 110.- Acciones contra el hostigamiento sexual

Corresponde prevenir y sancionar la conducta de naturaleza sexual u otros comportamientos
de connotacion sexual, no deseados o rechazados por la persona contra la cual se dirige, los
cuales son producidos aprovechando la posicién de autoridad o jerarguia, como con
prescindencia de ella, con la finalidad de evitar vulneracién a derechos fundamentales de los
servidores/as.

Articulo 111°.- Falta Disciplinaria

La determinacién de la responsabilidad administrativa del Servidor/a que realiza actos de
hostigamiento sexual, se tramita conforme lo previsto en la Ley N° 30057, su Reglamento
General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y sus normas complementarias.

El hostigador sera sancionado con la Destitucion, previo procedimiento administrativo
disciplinario. En caso el responsable de ordenar la instauracién del proceso administrativo
disciplinario haya conocido el acto de hostilidad, y no haya adoptado las acciones oportunas
y adecuadas para tramitar, investigar o sancionar los hechos, sera responsable solidario por
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el pago de la indemnizacion que corresponde al hostigador, sin perjuicio de su
responsabilidad penal.

CAPITULO xvII

MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA

Articulo 112.- Promocién de politicas y programas sobre VIH y SIDA

EL HRC promueve el desarrollo e implementacion de politicas y programas-sobra VIH y SIDA
en el lugar de trabajo destinados a ejecutar acciones permanentes para prevenir y controlar
su progresion, proteger los derechos laborales, asi como erradicar el rechazo estigma yla
discriminacion de las personas real o supuestamente VIH-positivas.

En este sentido, promueve a través de la Unidad de Recursos Humanos la realizacién de
charlas sobre el VIH y SIDA, en las que los servidores/as puedan conocer sobre esta
enfermedad, a efectos de crear una conciencia colectiva laboral adecuada frente a la
presencia de algun servidor/a real o supuestamente VIH-positivo.

Articulo 113.- Medidas en caso de discriminacion

El HRC establecera medidas de prevencién y sancion de actos de discriminaciéon hacia
servidores/as que sean real o supuestamente portadores de VIH-positivo. De ese modo, el
HRC realizara las siguientes acciones:

a) Programar charlas de educacion en materia de prevencion, atencién y asistencia con
respecto al VIH y SIDA por lo menos una (01) vez al afio, dentro o fuera del centro de
trabajo; con la finalidad de evitar la discriminacién entre los servidores/as.

b) Velar porque se observe una conducta moral en la que no se realicen actos de
discriminacion por la condicion de ser portador de VIH positivo o supuestamente portador
de esta enfermedad.

c) Apoyar al servidor/a portador de VIH positivo en los tramites que correspondan para que
este pueda obtener su pension de invalidez.

Articulo 114.- Sobre las pruebas del VIH

El HRC no podré exigir la prueba del VIH o la exhibicién del resultado de esta, al momento
de contratar servidores/as, durante la relacion laboral o como requisito para continuar con el
vinculo laboral.

De esta manera, las evaluaciones o examenes médicos pre-ocupacionales, post-

ocupacionales o que pudiera programar el HRC en forma periddica no incluirdn, en caso
alguno, la prueba de deteccién del VIH/SIDA.
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CAPITULO XIX

DESVINCULACION DEL SERVICIO

Articulo 115.- Causales de Extincién del vinculo laboral
Son causales del término del vinculo del servicio, las que a continuacién se detallan.

a) El fallecimiento del servidor/a.

b) La renuncia o retiro facultativo del servidor/a, este Gltimo al alcanzar la edad de
sesenta y cinco (65) afios.

c) Limite de edad.

d) El mutuo acuerdo entre el servidor/a y el HRC.

e) La Incapacidad fisica o mental sobreviniente.

f) Jubilacién.

g) La Destitucion o la pena privativa de libertad por comisién de delito culposo mayor a

tres (03) meses.

h) Vencimiento del plazo del contracto.

i) Inhabilitacién para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica por un
periodo mayor a tres (03) meses.

i) Extincion de la entidad contratante (CAS)

k) Resolucién arbitraria o injustificada (CAS)

) Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por algunos de los
delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B,
297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399,
400 y 401 del Cédigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los
delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo 1106, o sancién
administrativa que acarree inhabilitacién, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores/as Civiles.”

m) Otras sefialadas en la Ley.

Articulo 116.- Renuncia del servidor/a

El servidor/a que renuncie al cargo debe comunicar por escrito y en forma directa al Despacho
del jefe inmediato, con una anticipacién no menor de treinta (30) dias antelados previos al
cese, debiendo sefialar expresamente el Ultimo dia de tabores.

En el caso de solicitar la exoneracién del plazo antes establecido, la solicitud del servidor/a
deberéa contar con la aceptacién de su Jefe inmediato dentro del plazo legal correspondiente,
siendo que al vencimiento de dicho plazo legal se entendera por aceptada la renuncia.

El jefe inmediato debera comunicar de manera inmediata de su pronunciamiento a la Unidad
de Recursos Humanos, para los fines correspondientes.

Articulo 117.- Culminacién de la relacion laboral

A la culminacién de la relacién laboral se le entregara al servidor/a un certificado de trabajo,
previa entrega de cargo al jefe inmediato o a quien este designe, sefialando el estado de las
labores que tiene bajo su responsabilidad, devolucién del fotocheck, asi como los bienes y
equipos recibidos para el desempefio de sus funciones
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Las acciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas por la
Unidad de Recursos Humanos con el apoyo de la Oficina de legal del Hospital de
Rehabilitacién del Callao, aplicando la normatividad y procedimientos administrativos
vigentes emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en su calidad de ente rector
del sistema administrativo de gestién de Recursos Humanos. Asi como los principios
generales del Procedimiento Administrativo General y los principios generales de derecho.

SEGUNDA.- El control de asistencia Yy permanencia de los servidores/as destacados o
comisionados es de responsabilidad de Ia dependencia de destino, que remitira
mensualmente a la dependencia de origen.

TERCERA.- Para efectos de una correcta aplicacién de la normatividad vigente, este
reglamento debera ser actualizado cada dos (02) afios o antes, si las circunstancias asi lo
exigen.

CUARTA.- El presente Reglamento sera aprobado por Resolucién Directoral y entrara en
vigencia a al dia siguiente de su presentacién ante la Autoridad Administrativa de Trabajo.

QUINTA.- Los Servidores/as y/o funcionarios del Hospital de Rehabilitacion del Callao,
deberan proporcionar, bajo responsabilidad al Area de Seleccién, Legajo y Escalafén de la
Unidad de Recursos Humanos, la informacion requerida para el registro de sus datos
personales; asi como también informar los cambios y/o modificaciones de los datos
consignados en el mencionado registro, que permitira su permanente actualizacion.

SEXTA.- Los Servidores/as que se encuentren prestando servicios en la condicién de
destacados, se regiran por las disposiciones administrativas del presente reglamento.

SEPTIMA.- Se deja sin efecto toda directiva o reglamento interno anterior que se oponga al
presente Reglamento.

OCTAVA. - Este Reglamento no agota las facultades y potestades del HRC como empleador,
quien sujetandose al marco legal vigente y en ejercicio de su poder de direccion, podra
establecer las disposiciones que estime necesarias para el mejor desenvolvimiento y
cumplimiento de sus funciones.

NOVENA - Los aspectos no contemplados en el RIS se regiran por normas sobre las
disposiciones aplicables a los regimenes laborales, y en lo que corresponda con la Ley N°
30057 "Ley del Servicio Civil" y su Reglamento General, aprobado por el Decreto Supremo
N°040-2014-PCM, la Ley N° 27815 "Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica", asi como
por los lineamientos aprobados por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, y por las normas
internas que se emitan en el HRC.

DECIMA - Los jefes de los diferentes érganos o unidades son responsables de supervisar el
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RIS, dentro del ambito
de sus respectivas competencias, informando a la Unidad de Recursos Humanos sobre la
inobservancia al mismo.
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