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“Ailo de la lucha contra la corrupeion y la Iﬂgpzzﬂzliad "

RESOLUCION DIRECTORAL N° 6373-2019-GRU-DIRESA-DRSASA/DE

“

Aguavtia, 08 de noviembre del 2019.

VISTO:

o diar  La CARTA N°0526-2019-GRU-DIRESA-DRSASA-DE/ADMON de fecha 29 de octubre del 2018,
= gue contiene la CARTA N° 0367-2019-GRU-DIRESA-DRSASA-DE/ADMON/RR.HH de fecha
" 229 de octubre del 2019, CARTA N° 0181-2019-GRU-DIRESA-DRSASA/QAJ/CPCC de focha 28

" : Tile  octubre  del 2019 CARTA  N° 0301-2019-GRU-DIRESA-DRSASA-
meee < DE/ADMON/RRHH/LEG de Jecha 17 de octabre del 2019, gue remtte loa DIRECTIVA
TR “INTERNA DE CONTROL DE ASISTENCIA ¥ PERMANENCL{ DEL PERSONAL
"= ASISTENCLAL Y ADMINISTRATIVO DE LA RED DE SALUD N° 03 AGUAYTIA — SAN
ALEJANDRO N° 001-2019-UNIDAD DF, RECURSOS HUMANGS, los mismos que se encuentran

proveidos por la Direccién Ejecutive, y;
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=y PR
% \CONSIDERANDO:
VoRe :c;gﬁ Que, conforme a lo dispuesto en el articudo 191° de lo Constitucion Politica del Perd, modificade
CE Rpias @br la Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional; concordante con el articulo 2° de la Ley N°
%, ‘MMFN 2 GresT, los Gob.remos Regionales tienen autonomia polftica, econdmica y adminisirativa en los asuntos de
'''' = s competencia
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Que, el articulo 22° de la Constitucién Pelftica del Estado Peruano esteblece el trabajo como un
deber y wn derecho, base del bienestar soctal y un medio de realizacién de la persona, con, obligaciones
reczprora.: tanto en los empleadores como los trabajadores cuando exista dependencia;

Que, la Unidad de Recursos Humanos de esta Entidad E E;eczzfom es el brgano auxiliar encargade

“de controlar la asistencia y permanencia del personal que labora en las dversas dependencias a su cargo,

resultande necesario contar con los mecanismos tenicos udispensables que conlleven a la realizacién eficas

G de su labor. Motivo por el cual mediante CARTA N° 0367-2019-GRU-DIRESA-DRSASA-

DE/ADMON/RR.HH de fecha 29 de octubre del 2019, el Jefz de Recursos Efranos solicita se apruebe

. lea DIRECTIFA INTERNA DE CONTROL DE ASISTENCLY T PERMANENCIA DEL

"2, PERSONAL ASISTENCIAL T ADMINISTRATIFO DE L4 RED DE SALUD N° 04
' AGUAYTLA - SAN ALEJANDRO N° 001-2019-UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:

oo Que mediante CARTA N°0526-2019-GR U-DIREM—DR&4SA—DE/ADMGN de fecha 29
: de octubre del 2019 proveido por la Direccibn Ejecutiva, soliciia la aprobacion mediante grte resolutivo
" la DIRECTIVA INTERNA DE CONTROL DE ASISTENCIA ¥ PERMANENCIA DEL
PERSONAL ASISTENCIAL ¥ ADMINISTRATIVO DE LA RED DE SALUD N° 0z
AGUAYTLA — SAN ALEJANDRO N° 001-2019-UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS:

; Que, DIRECTIVA INTERNA DE CONTROL DE ASISTENCIA ¥ PERMANENCIA
# DEL PERSONAL ASISTENCIAL ¥ ADMINISTRATIVC DE LA RED DE SALUD N° 0+
7 AGUAYTIA ~ SAN ALEJANDRO N° 001-2019-UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS tiene

como objetivo dotar & los establectmientos de salud y dependencias de la Red de Salud N° 03 Aguaytia —

San Algandro de un imsirumento técnico normaiive que permite un adecuado control de asistencia,
g puntualidad y permanencia de sus funcionarios y servidoves, de acuerdo a los lineamientos establecidos;
o promoviendo la disciplina, puntualidad, asistencia, permanencia y eficacia parae el cumplimiento de las
Junciones de los servideres y funcionarios que elia laboran
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=, < Porestas razones, en uso de g Jecultades conferidas porla Ley N° 27867~ Ley Orgéuica de Gobiernos
"‘-’,T_‘f‘.ﬁ%nbrmlm; Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacién J ke Resolucion Ejecutiva Hegional N*

VLT 0027-2019-GRU-GB, de Jécha 02 de enero del 2019,

U SE RESUELVE:

e,

= Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO DE .4
i, TED DE SALUD N° 04 AGUAYTEA — sqn ALEJANDRO N° 001-2019-UNIDAD Dt
v 4 NEECURSOS HUMANQGS, conforme a lo expuests en la parte cousiderativa de la presente resolucisn

Vege GUNDO. - FORMA PARTE INTEGRANTE DE LA PRESENTE RESOLUCION, como
s O Solios Ja DIRECTIVA INTERNA pr CONTROL DE ASISTENCIA y
%, IPERMANENCIA DEL PERSONAL ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO DE LA pED

)

[ *
i DE SALUD N° 0z AGUA Y74 - SAN ALEJANDRO N© 001-2019-UNIDAD DE

RECURSOS HUMANGS,

TERCERO. - ENCA RGAR, a lo Unidad de Recursos Humanos la supervisisn y cumplinitento de la
Diwedtiva aprobada por la Preseute resolucibn.

('EJAHTO ~ DISPONER, gue la Oficina de Imagen Insiitucional, Publique lo presente Resolucion
Divectoral en la web Institucional, ¥

QUINTO. - ENCARGAR, o la Secretaria de la Directora Ejecutiva de la Unidad Ejecytora N° 404
=~ Bed de Salud N° 04 do Aguaytia ~ San Aljandro o la que haga sus veces cumpla con notificar el
- presente acto administrative g lus bartes interesadas, para su cumplimiento y efecucign,

Registrese, Comuniguese y Publiguese,
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DIRECTIVA INTERNA DE CONTROL
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ADMINISTRATIVO DE LA RED DE
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NATURALEZA

Art. 12.- La Red de Salud N° 04 AGUAYTIA - SAN ALEJANDRC es un érgano desconcentrado de I
Direccidn Regional de Salud UCAYALI, cuya organizacidn y funciones estdn estzblecidos en su
Reglamento de Organizacién vy Funciones aprobado mediante CRDENANZA REGICNAL 005-2014-
GRU/CR Ia Red de Salud N° 04 AGUAYTIA - SAN ALEJANDRO es Ia encargada de brindar vy garantizar
t2 atencidn de salud 2 la poblacién de su jurisdiceidn, tendiente 2 ia reduccidn significativa de las
principales causas de morbilidad v mortalidad, cuenta con personal Asistencizi, Administrativo gue
laboran con un horario de trabajo pre-determinado, garantizando el normal desarrolic de las actividades
de salud, estableciendo los mecanismos de control necasario.

FINALIDAD

Art. 22.-

El presents Regiamento tiene como objetive dotar 2 los establecimientos de salud y

dependencias de Iz Red de Salud N° 04 AGUAYTIA - SAN ALEIANDRO. De un instrumento téchico
nermativo que permita un adecuado control de asistencia, puntualidad y permanencia de sus
’funcmnarios v servidores:

BASE LEGAL

Promover la puntualidad, asisfencia v permanencia de los servidores y funcionarios en su
centro de trabajo.

Reconecer, estimular lz asistencia vy puntualidad del Trabajedor de Iz Red de Salud N° 04
AGUAYTIA - SAN ALEIANDRO.

Generar la informacién oportuna y eficiente sobre asistencia, puntualidad, permanencia,
vacaciones y licencias que se requieren pars las demas acciones de personai.

Viabilizar y garantizar el cumplimiente da las normas fuentes.

=

Arg.32.- Se fundamente legalmente en los siguientes dispositivos:

R.M. N2 132-92-SA/P (30-09-82) Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal dei Ministerio de Salud.

R.M. Ne 0232-81-5A/P {30-09-91) Establecen y aprueban la Directiva N° 09-91 gue reglamenta
las guardias comunitarias diurnas en los Centros v Puestos de Salud de! Ministerio de Salud, gue
brindan atencién preventiva permanente.

D.S. 006.75-PM/INAP, Creacion del CAFAE {24.03.79)

Ley N2 26644. Goce del Derecho de descanse Pre-natal v post-natal de la trabajadora gestante.
D. Ley 22867 Desconcentracién Administrativa de Personal {22.01.80)

Ley N2 28175 Ley Marco del Empleado Piblico (18.02.04)

Leyes: 23536 (24.12.82), 23728 {14.12.83) y 24050 {21.11.84) Estatuto v Escalafdn de los
Profesionales de la Salud modificatorias y ampliatorias; y Reglamentos D.S. N2 018-83-PCM,
024-83-8A, 027-84-84 y 029-84-34A,

Ley N° 28036, Ley de Promocién y desarrelio del Deporte. ) -
Ley N2 30012 Ley que concede &f derecho de licencia a trabajadores con familiares directos gque
se encuentran con enfermedad en estado grave ¢ terminal o sufranﬁaccidente grave.

5 m.;-z_fea:zr:..*o
Jr. Lamas N° 280-Villa — Acwrerefier - Podie Adsoed — Hevevwetdi - Peses
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- Ley N2 28403 Ley que concede el derecho de licencia por paternidad = los frabajadores de Ia
actividad pdblica y privada.

- D.010-92-INAP/DNP, Aprueba e! Mznual Normativo de Personal 001-92-INAP/DNP “Control de
Asistencia y Rermanencia” (26.05.1992).

- Ley N2 27444 {ey del Procedimiento Administrativo General,

- Resolucién Ministerial N2 1565-2002-84/DM

- ley. N2 558 Ley del Trabajo Médico — Reglamento D.5. N@ 024-2001/5A.

- Ley N 27868 Ley del Trabajo de Enfermeras — Regiamento D.S. N 004-2002/SA.

- Ley N 27853, Ley def Trabajo de Obstetras— Reglamento D.5. N 008-2003-SA.

- ley N 27878, Ley del Trabajo de} Cirujano Dentistza

- D.L.N21153iey que Regulz las Compensaciones Econdmicas de! Personal Asistancial

D.L. N2 31057 Régimen Especial de Contratacidn Administrativa

D.S. N2 075-2008-PCM Regiamento del D.L. N2 1057

D.5. N2 065-2011-PCM Modificaciones ai Reglamento del Régimen de Contratacidn

Administrativa de Servicios.

Ley N 29849 ley Que Establece Iz Eliminacidn Progresiva del Régimen Especial de! Decreto

Legislativo 1057 y Otorga Derechos Laborales.

D. 5. N° 005-27 SA. Reglamento de Ia Ley 23330 del SERUMS.

ALCANCE .

Art. 42.- Se considera sujeto de aplicacién del presente Reglamento 2 todo e! personal comprendido
dentro del Régimen del Decreto Legislativo 276, Decreto Legislativo N@ 1057, Decreto Legislativo 728 ¥
ey 23330 del SERUMS. Que laboran en las Unidades Orgénicas de lz Direccién Regional de Salud
YAL! v sus Organos Desconcentrados.
- 52.- Su cumplimiento es obligatoric para todo ef personal en general.
62.~ La ejecucidn del! Control de Asistencia, asi como &l hacer cumplir el presente Reglamento es
spensabilidad del Titular de Ia Dependenciz, lefe de Iz Unidad de Recursos Humanos, lefe de las
Microrredes, Jefe de los Establecimiente de Salud ¥ con la colaboracidn del aé'esponsabie del Area de
Control de Asistencia v Permanencia de Personal. '
TN Art. 72.- En las Microrredes de Salud se designard un Responsable de Controf de Asistencia v
Permanencia encargado dei Control y Monitoreo de Asistencia v Permanencia del Perscnal a través de:
2 1. Verificacidn del Registro de Control de Asistencia v Permanencia.
2. Menitoreo de la presencia de| personal, por tzléfono v otros medios.
VAt 3. Coordinacién con la vigilancia para verificar iz presencia del personal.
4. Informacién dei déficit de personal en alguncs establecimientos de salud, coordinando con el
Jefe de la Microred v Red de Salud para las medidas al respecto.
5. A faita de uno de los persenzles en su turno programado el responsable de control de

asistencia debe informar 2 su jefe inmedizato.

CAPITULO i

¢ DE LA JORNADA DE TRABAJO, CONTROL DE ASISTENCIA.
Y PERMANENCIA

o

Saind T
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JORNADA LABORAL

Art. 82.- La Jornada Laboral que cumplen los trabajadores del Sector Salud es el siguiente:
aj La jornada de trabajo para el servidor civil de carrera del Decreto Legislative N° 275, es de
Lunes a Viernes de 08:00 2 17:00 horas, incluida 01 hora de refrigerio.

b} La jornada de trabzio maxima para los servidores del Decrato Legisiativo N°® 1057, es de ocho
{08) horas diarias v, cuarenta y ocho {48} semanales. El horaric de trabajo es de lunes viernes
de 08:00 3 17:00 incluida una (01) hora de refrigerio.

El refrigerio se programars entre las 13:00 y 14:00 horas, de acuerde las necesidades.

El horario de trabajo para el personal de salud que desarrolla labores asistenciales, se considers
sus normas especificas.

Los funcionarios y directivo del nivel F-2, F3, F4, estén exceptuados de [z jornada méxima de
trabajo vy sus respectivos controles.
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TURND HORA INGRESD HORA SALIDA
MANANA 8:00 AM. 13:00 PM,
TARDES 14:00 PM 17:00 PM

1\ Los trabajadores de los Centros Asistenciales {Centros y Puestes de Salud}, cumplirén una jornada
rai del Lunes a Domingo, es decir 05 horas diarias, treinta y seis (36) horas semanales v 150 horas
uaies de Enero a Diciembre y seglin el siguiente horario:

\&, r 5
o ? TURNO HORA INGRESO HORA SALIDA
MANANA 7:00 AM. 13:00 PM.
s TARDES 13:00 PM. 19:00PM.
GUARDIA DIURNA 7:00 AM. 19:00 PM.
=% GUARDIA NOCTURNA 19:00 PM. 7:00 AM. i

MODIFICACION DEL HORARIO DE TRABAIJO.

La Unidad de Recursos Humano podrs establecer v/o variar el horario de Iz jornada ordinaria de trabaje
de acuerdo a las necssidades de funciocnamiente ¥ de servicic de lz Entidad, asi como, establecer

4 regimenes alternativos, acumulativos o atipicos de Jornada ordinaria de trabajo, refrigerio y descansos,
con sujecion a la normatividad vigente.

COMPENSACION POR DiAS NO LABORADOS.

Cuando el Poder Ejecutivo decreta feriados adicionales sujetos a compensacidn, la misma serd
programada en forma automatica a partir del primer dia habil de la semana siguiente, extendiendo el

4 horario de salida, por periodos no menores a una hora hasta completar ef t:empo a2 compensar, hasta or
un maximo de treinta {30) dfas. ’
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CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMAN ENCIA,

Art. 92.- El Responsable del Control de Asistencia y/o al que haga sus veces, verificaréd diariamente que
la hora en el reloj maicador de asistencia corresponda a la hora oficial def pais. La Informacidn digital v
fisico de la asistencia diaria de ingreso vy salida del personal de turno debe estar al acceso de ios jefes
inmediatos v funcionarios que requieran al momento de {a visita y/o supervisién.
Art. 102.- Todos los servidores, incluido funcionarios tienen la obligacidn de concurrir puntualmente 2
sus labores de acuerdo 2l horario asignado y de registrar personalments su ingreso v salida del Centro
de Trabajo, mediante fos sistemas de control estabiecidos para tal efecto.
Art 112.- Dada la naturaleza de sus funciones que cumplen, estd sujeto que todo personal debe registrar
su asistancia personaimente.
Art. 122.- Para efectos de Control de Asistencia, se utilizan los instrumentos siguientes:
a} Sistema del registro Electrénico (Reloj marcadeor digital u ocular} para todos los servidores.
b} En las dependencias donde no existz relej marcador, se sfectuars formulario, en donde el
trabajador registra Iz hora de ingreso v salida 2 mano alzada.
¢} Tarjeta de Control de Asistencia y/o medios magnéticos para todos los servidores,
d} Parte diario de asistencia Y permanencia en donde el trabajador firma la hora de ingreso y
salida.
Art. 132.- El Jefe de la Unidad de Recursos Humancs o el que haga sus veces es &l responsable de hacer
cumplir el control diario de la asistencia y puntuaiidad. La permanencia del trabajador en su puesto de
trabajo &s responsabilidad diractz del .jefe inmediato, sin excluir la que corresponde al propic
trabajador, ademés incluird e! control de permanencia en guardias comunitarias y hospitalarias segln
nivel de categorizacion.
142 - Los Directores, Jefes de Oficina, Unidades y Servicios segin corresponda remitirdn diariamente
ia Unidad de Personal los Enfo:'mes de Inasistencia v otros de los trabajadores 2 su cargo, utilizando
rmatos Pre-establecidos a partir de las 9.00 am del mismo dia de Iz inasistencia.
rt. 15.- Ningln trabador ajeno z Iz Institucidn podré prestar servicios en los diferentes érganos de |a
misma sin que previamente cuente con Ia aprobacién de Ia Direccibn Ejecutiva v con la autorizacién de
ia Jefatura de fa Unidad de Recursos Humanos. #
Art. 162.- El sistema de registro de Asistencia se habilita quince {15] minutos antes v hasta treinta (30)
= minutos después de 2 hora de ingreso establecido, utilizando igual procedimiento para lz hora de
© salida. '
j \\ Art. 172.- £l personal de Porterfa o Vigilancia bajo responsabilidad permitirs 12 salida de Ia entidad al
A trabajador o directivo que presentz Ia Papeleta de Permiso debidamente autorizada y sellada porsu Jefe
v inmediato y con visto buenc de la oficing de Recursos Humanos. Excepto del Director Ejecutive y los Sub
Directores de la Dependencia y Funcionarios.
Art. 182.- La elaboracién del Rol de Turnos en Micro Redes de Salud, sers realizado por los Jefes de
Establecimientos de zcuerdo a Ia necesidad del servicio visado por |z Micre Red v Red de Salud, los
A cuales garantizardn la presencia del personal para emergencias las 24 horas del dia, segin el nivel de

. VoBe %
c.e. oy w S
- ROJAS EANDLRO

"%e@
Recy

8508

atencion.
Art. 182 - {a Programacién de guardia, descansos vy dizs libres en los establecimientos de salud, serd de
acuerdo a las normas existentes; debidndose garantizarse [a presencia de personal para atencién de
emergencias las 24 horas del dia {Segtn Corresponda)

' 4 Art. 20°~ La programacién de Guardias comunitarias se programard de acuerdo 2 la racesidad de
servicio y disponibilidad de personal, debiendo programar de forma equitativa a los nombrados SERUMS
y coniratados entre los Profesionales Médicos, Profesionales no Médicos, personales Técnicos y
Auxiliares, sobre todo las guardias extraordinarias {Domingos y feriados) debiendo cumplir dicha jornads
de trabajo en [a comunidad {Atencidn Extramural).
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Art, 21.- Todo cambio de turno es de acuerdo a la necesidad del servicio solicitado por el Jefe inmediato
para cubrir turnos, como en los casos de comisiones {cursos, traslado de Pacientes, pasantias, licencias,
etc.) No excediendo Iz solicitud por mas de 02 papeletas al mes, caso contrario no se registrard como
turno iaborado. -
Art. 22°.- Las papeletas de permuta de turno es permitido entre el personal del mismo grupo
ocupacional y condicién laboral, garantizando Ia cobertura de oferta estrictamente no excediendo de 02
permutas por mes. (Como solicitante v/o aceptante, solo debe figurar su nombre 02 veces)
Art. 23.- Las papeletas {cambio de turno, permutas, comisién de servicio, Solicitud de Licancias por dias
. Y entre otros), se debe realizar como minimo con 12 horas de anticipacidn v debiendo estar firmado por
su jefe inmediato y visado por el Responsable del control de Asistencia segin categoriz del
Establecimiento de Salud a falta de una de las firmas no serd considerado vilido.
Art. 28°.- EL personal programado en turno tarde deberd ingresar previa ingesta de sus alimentos
guedando prohibido con abandonar su servicio sin autorizacién de su Jefe inmediato v/o conocimiento
el responsable de control de asistencia.

. 25%- El personal programado por méds de 8 horas tienen permiso para su alimentacién de 45
inutos, caso contrario se debe repertar como abandono de turno.

| CAPITULO il
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

S‘.e
3 o
B° , EiAt. 26° TARDANZAS,
e Eliggg*ﬁﬂ““ e considera tardanza al ingreso del servidor con posterioridad al horario de ingreso establecido en el
L T\ i, . « Ze
::& RIS o normas internas especificas, el cual serd descontado en forma proporcional de Iz remuneracidn

mensual del servidor, conforme a jos siguientes criterios:

PARA ESTABLECIMIENTOS DE SALUD EN GENER@.

4 Después de la horz egtabiscida para el ingreso del personal a su centro de labores ios trabajadores

‘,_L tienen una tolerancia no descontable de cineo {5) minutos, considerdndose Tardanza entre seis {08} a
diez {10) minutos posteriores 2 Iz hora inicial de entrada; pasado este tiempo se considera como
inasistencia. Asi mismo se considerara tardanza descontable a los que retornen hasta seis minutos fuera
de iz hora estabiecida parz e refrigerio.

PARA EL PERSONAL EN DOBLE TURNO SOLO PARA SEDE DE LA
Red de Salud.-Aguaytia San Alejandro.

a} El Personal goza de cinco (03) minutos de Tolerancia para el registro de su ingreso,
considerdndose Tardanza entre seis (08) a diez (10) minutos posteriores a la hora inicial de
entrada en las mafianas; pasado este tiempo se considera como inasistencia. En el turno de iz

& tarde se considerard cinco {05) minutos de tardanzas, pasado este tiempo se cotsidera como
inasistencia. '

b} LasTardanzas no pueden ser compensadas y originard el respectivo descuento.

¢) La unidad de Recursos Humanos informars a las direcciones y oficinas correspondientes, sore ef

récord de tardanzas e inasistencias de sus servidores. Es cblizgacién de los jefes inmedatos
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efectuar las acciones pertinentes para exigir el cumplimiento del horario v jornada de trabzjo, a2
peticidn del jefe inmediato.

PARA EL PERgﬂNAi EN GUARDIA DIURNA

El Personal goza de cinco {05} minutos de Tolerancia parz el registro de su ingreso, posteriores a los
minutos de tolerancia se considera come inasistencia.

INASISTENCIAS

Art. 27%.-Los Servidores en caso de registrar la asistencia después de Ia hora sefialada y la tolerancis, se
considerara como inasistencia injustificada la misma que estarg sujeto a descuento, segln corresponda.
Art. 282 - Se considers Inasistencia:

1.- INJUSTIFICADA

a) Lano concurrencia al Centro de Trabajo sin causa justificada.

b} La salida del Centro de Trabajo antes de iz hore establecida sin autorizacidn escrita.

¢} Omitir firma de control de asistencia establecida, ya sez al ingreso y/o salida.

d} Elingreso excediende el maxime establecido como tardanza.

e} Noasumir las funciones asignadas en su puesto de trabajo, dentro de la tclerancia permitida,
-aun cuando hubiera registrado ingreso en el sistema de control establecido {(biométrico),

~ Siendo de responsabilidad del Jefe Inmediato Superior informar a la Oficina de Personal tal

hecho.

2.- JUSTIFICADA

a} Llicencias, comisiones compensaciones {Permisos, Vacaciones, Descanso por Onoméstico)
b} Comisiones de servicio

S
3

2

;

:

1
3
4

¢} Compensaciones a cuenta de vacaciones o tiempo extraordinario autorizado.

Las inasistencias zntericres o posteriores z un dia Domingo o Feriado ng laborable, da iugar ai
o
cescuento acumulative durante los dias de ausencia. ;

sgvie

. CAPITULO IV

DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS
PERMISOS

Art.292.- Los permisos y Licencias son las autorizaciones para ausentarse por horas del centro de
trabajo. £l uso del permiso se inicia a peticidn del servidor y esta condicionado a las necesidades del
servicio y a fa autorizacién del jefe inmediato. Ei permisc se formalizara mediante l2 Papelrta de
Permiso.
Art. 302.- Cuando se otorguen permisos por motivos particulares o personales deben aplicarse los
siguientes criterios.
a} Siseotorgade lunesa viernes, se incluye sdbade y domingo, computandose siete dias. -
b} Sila ausencia se produce el diz anterior ¥ el inmediato posterior a un dia no laborable, dicho
dia no laborable se computa como permisec concedido.
¢} Cuando son dias de semana independientes o consecutivos v se acumulan 05 {cinco), segln
corresponda dentre de ciclo laborzl de cada trabajador se computan come siete (07) dias.

10
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Art, 31%.-las autorizaciones a los trabajadores para ausentarse por horas del Centro Laboral, se
entregan en Porteria donde se registra |z hora de salida ¥ retorng; posteriormente son recepcionadas
porel Area de Controkde Asistencia para su procesamiento dentro de las 24 horas de autorizacién.

Art. 322.- los servidores de |z Sede Administrativa, en casos excepcionales debidamente
fundamentados pusden solicitar permisos a su Jefe Inmediato superior respectivo, para ausentarse
como maximo por dos {02) horas del centro Laboral durante la jornada de trabajo.

Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificado no pueden exceder del equivalente a
un dia de trabajo.

Art. 332.- Los permisos y licencias que se conceden a los trabajadores, son los siguientes:
CON GOCE DE REMUNERACIONES O SUBSIDIADOS

a) Enfermedad

b} Licencia Pre v Post Natal

¢} Fallecimiento del Cényuge, padres, hijos y hermanos

d} Capacitacién oficizlizada

e) Citacién expresa judicial, militar o policial

f) Comisién de Servicios

g} " Onomastico del Servidor

h} Representacién Deportiva .

i} Representatividad Sindical, conforme a Ley.

il Lactancia

k} Porfuncidn Edil de acuardoa ia Ley 23853

[} Paternidad en post parto de la cényuge

m} Enfermedad Grave de Familiar Directo para asistirlo {Padres, Hijos, Conyugue,)

SIN GOCE DE REMUNERACIONES

a} Por motivos particulares &
b) Para cumplir ef Servicic Militar Obligatoric

A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

a} Por Matrimenio
b} PorEnfermedad del cényuge, hijos ¥ padres.

LICENCIAS

Art. 34.- La licencia es Iz autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno ¢ mds dias. El uso de
derecho de licencia se inicia a peticién de parte, con 24 horas de anticipacién v esté condicionada 3 2
conformidad institucional. La licencia se formaliza mediante resolucién cuando exceda los 10 dias.

POR ENFERMEDAD

Art. 352.- Las Licencias v/o permisos por enfermedad se otorgan por:

ENFERMEDAD COMUN : ’

Art. 382.- Los permisos y/o licencias son otorgados al trabajador como resuitado de alguna de las
siguientes situaciones: 5
a) lavisita médica al domicilio del trabajador.

11
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b) La prescripcién expedida por ESSALUD, una Dependencia Asistenciz! del Estado, o por ef
Médico tratante

Art. 372.- Cuando se trata de Enfermedad comiin debe presentar lo siguiente:

ATENCION POR ESSALUD:; el trabajador debe presentar el Certificado de Incapacidad Temporal
para el Trabajo (CITT) a la Unidad de Recurso Humanos de la Red de Salud N° 04 AGUAYTIA - SAN
ALEJANDRO, bajo responsabiiidad del interesado previa comunicacién a su jefe inmediato v/o control de
asistencia, dentro de las 72 horas de expedicion del certificado, dado que el subsidio de pago per los
Veinte (20) primeros dias corresponde 2 Ja Entidad, y a partir del vigésimo primer diz siguiente con

subsidio a cargo de Ia Seguridad Social {ESSALUD); pasado la fecha se proceders al descusnte respectivo
sin opcidn a reclamos.

ATENCION POR OTRA DEPENDENCIA O PARTICULAR; ¢l trabajador debe presentar lo

- Certificado Médico (en formulario de] Colegic Médico}
- Recibe de pago por Consulta y/o Recibo por honorarios electrénico del profesional que
brinda &l servicio

- Receta Médics {firma v sello del profesional gue presto ei servicio).

- “Boleta de venta de Compra de Medicamento
-=  Exdmenes Auxiliares seg(in Diagnéstico Médico. {opcional)
Lz falta de uno de los requisitos invalidg la licencia v se sujeta a descuento los dfas de inasistencia
laboral; y los documentos antes mencionados estarsn sujetos a auditoria.
Art, 382.- Los permisos para asistir a ESSALUD son autorizados por el Jefe inmediate con el visto buene
de lz Unidad de Recursos Humanos y Responsable de control de asistencia, previa verificacidn del
7 \jocumento que sustenta; al retorno de iz consuita o atencién médica el trabajador debe presentar Ja
nstancia de atencidn por el profesional de ESSALUD.

2.~ La Licencia por Tuberculosis o Neoplasia Maligna, se otorga hasta por dos (02) afics, acorde 2
las disposiciones vigentes, para lo cual el trabajador presentard periédicameﬁe el certificade médico
respectivo. ‘

— e

POR MATERNIDAD,

i Art. 402.- 1a Licencia por Maternidad {Gravidez) se otorga hasta por Noventa (28] dias subsidiados por
P~ [ESSALUD.
, | Ef Goce de descanso Pre-natal podrs ser diferido, parcial o totalmente y acumulado por el post natal a
A decisidn de la trabajadora gestante, para lo cual fa trabajadora presentard el Certificade Médico Oficial,
indicando fa fecha probable de parto. Si por prescripcién médica se requiere mas tiempo procede
canceder licencia por enfermedad comdn. )
Art. 412.- Cuando Iz trabajadorz lo solicite, procede al uso de su pericdo vacaciona! al término de iz
Licencia precitada en al articuio anterior.

POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO.-

Art. 42.- El permiso o Licencia por Fallecimiento de coényuge, hijos, padres y/o hermanos, requiere
constancia o certificado de Defuncién y se otorga por cinco (05) dias en cada caso, pudiendo extenderse
hasta tres (03} dias mds, cuando &l deceso se preduce en lugar geogréfico diferents a donde lzbors el
servidor.

12
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POR CAPACITACION

Art. 432.- L2 Licencia por Capacitacion esta sujeto al D.L. N1025 y su reglamento D.S. N200S-2010-PCM.

POR CITACION EXPRESA POLICIAL, JUDICIAL O MILITAR

Art. 442.- |3 Licencia por Citacién Expresa ludicial, Militar ¢ Policial se otorga al servidor que acredita la
notificacién con el documente oficial respective, y abarca el tiempo de concurrencia més los términos
de la distancia debiendo a su retomo presentar la constancia de asistencia.

POR INSTRUCCION Y ENTRENAMIENTO

Art. 452 - La Licencia por Instruccidn y entrenamiente Militar, se concede con goce de remuneracicnes a
los trabajadores que fueren liamados con este fin por la Autoridad competente, por el términc que
duren las mismas, debiendo presentar la constancia de asistencia respectiva.

COMISION DE SERVICIO

Art. 462 - Las Comisiones de Servicio se otorgan para atender en ef diz asuntos oficiales fuera del centro
e trabajo mediante la Papeleta de Salida. Cuando la ausencia es de uno {01) o mas dias, se requiere
municacidn escrita del Jefe de Servicio. Si sz produce por 15 dias 2 mds se expide la resolucién
crrespondiente. Las comisiones de servicio a la hora de ingreso seran debidamente autorizadas el dia
anterior, el mismo que sers sustentadeo con documento probatorio del lugar de la comisidn dentro del
primer turno de reincorporacién.

POR ONOMASTICO DEL SERVIDOR

Art. 472.- el servidor goza de un (01) dia de descanso por su onomastico, solicitando dicho permiso con
ia papeleta respeactiva.

POR PRESENTACION DEPORTIVA

48%.- A los trabajadores designados para integrar delegaciones deportivas de manera presencial en
comunidades locales, distrital, provincial, departamental y nacional de la dependenciz se concede
ncia con goce de haber por e tiempo que dure el evento, deblendo acreditar con el documento

4

rrespondiente, &~

POR REPRESENTATIVIDAD SINDICAL |

Art. 482.- Los dirigentes de las organizaciones gremiales o sindicales gozan de facilidades para gjercer la
) representatividad gremial, Iz cual se oficializa por el titular del sector de acuerdo a las disposiciones
i especificas sobre el particular.

/7T~ LACTANCIA
Art. 50%- B! permiso por lactancia es de unma (01} hora diaria al ingreso o salida, con goce de
remuneraciones y se concede a solicitud de la trabajadora hasta que el lactante cumpla un afio (01) de

edad, este permiso no as acumulzabie. ,
E!l permisc por Lactancia también puede darse a intervalos de acuerdo a la necesidad ¥ demandsa del
lactante tomado en el centro de trabajo.

POR DOCENCIA

& Art. 51.- El permiso para ejercer docencia Universitaria se oforga por un maximo de seis haras
semanales debidamente acreditado con el documento respectivo, tiempo que debe compensar el
servidor dentro de la semana.

13
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POR FUNCION EDIL
Art. 522.- El permiso para ejercer funcién de Regidor se otorga por un méximo de veinte {20) horas

semanales, tiempo que serd dedicado exclusivamente 2 las labores municipales de acuerde a la Ley
27972 Lev Orgénica de Municipalidades y su modificatoria la Ley N2 28437,

POR MOTIVOS PARTICULARES

Art. 532.- Los permisos v licencias por motives particulares pueden ser otorgados hasta por noventa {90}
dias sin goce de ramuneraciones. En &l periodo de doce meses cuyo cémputo debe realizarse 2 partir del
ditimo dia solicitada compatibilizando las razones del servidor v lzs necesidades del servicic.

POR ASUNTOS PERSONALES

Art. 542.- L2 licencia por Matrimonio v por enfermedad grave de conyuge, padres ¢ hijos, debidamente
acreditados, se deduce del pericdo vacacional inmediato siguiente, sin exceder de treinta (30) dizs.

AWOMPENSACIONES

552.- Cuando se requiers por necesidad de servicios Ia presencia de un trabajador fuera del horario

e
-3
5 . .
ficial, el tiempe extracrdinario es retribuide en compensacién horaria previamente autorizada, siempre
que no haya sido remunerada.
Art. 362.- El tiempo de compensacidn horariz sers gozado dentro del mes como méximo de haberse

generado, seré a solicitud del propio trabajador, en coordinacién con su jefe inmediato.

CAPITULO V
E LAS VACACIONES

572.- Las vacaciones son el deracho de los trabajadores para gozar de treinta dias (30) consecutivos

de descanso con goce integro de sus raespectivas remuneraciones.

Art, 582.- El derecho de vacaciones se genera después que el trabajador cumpla doce meses {12) de
servicios remunerados, tomando como referencia Iz fecha de ingreso a la administracién piblica. Los
permiscs vy licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen interrugeién en fa prestacién de

4 servicios ocasionan la_postergacion del derecho 2] goce vacacional por el mismo periodo v dentro del

4. ciclo laboral correspondiente. ’

: Art. 588.- El trabajador contratado tiene derecho 2 vacaciones después de doce {12) meses de servicios

remunerados siempre que continle en el servicio, para su efecto el interesado lo debe solicitar

rs0s 8

Gl '?&:u

cbligatoriaments, la supresién de los mismos sin memordndum carace de validez v no estard sujeto al
pago de vacaciones no gozadas .

Art. 802.- El goce vacacional es obligatorio @ IRRENUNCIABLE para todas las funciones v servicics hasta el
funcionario de mds alto nivel. £ No uso de este dereche no genera compensacidn econdmica
extraordinaria. Solo procede dicha compensacién por Fallecimiento o renuncia del trabajador siempre vy

'f/: cuando haya generado este derecho (Régimen Laboral 278).

Art. 61%.- Las vacaciones pueden ser acumulables hasta por dos (02} periodos consideréndose ias
necesidades del servicio, lo que debe acreditarse por escrito y expedirse la correspondiente Resolucién
{Régimen Laboral 276).

& Art, 822.- El periodo vacacional programado se inicia indefectiblemente el primer dia de ceda mes y en
forma continua, salvo el caso que por necesidad de los servicios @ Emergencia Nacional, sea diferidd
para otra fecha. De deducciones por permiso y/o licencias estas se deducen de los Gltimos dias del mes
programado. Antes de iniciar este gocs, el trabajador debe hacer entrega de gargo a su Jefe inmediato,
o 2 trabajador designado para su reemplazo.
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Art. 832.- Cada jefe de Servicio, bajo responsabilidad, formula anualmente, en e mes de noviembre Ia
programacion de vacaciones de sus trabajadores debiendo tener en cuenta lzs necesidades del servicio
y la firma del trabajador. £l rol de vacaciones es aprobado por resolucién correspondiente.

Art. 642.- Para haceg uso del periodo vacacional, el trabajador debe contar con Ia autorizacion
respectiva.

Art, 652.- El derecho vacacional de los trabajadores se pierde en los siguientes casos:

2} Cuando por motivos personales, 2 cuenta de vacaciones ha hacho uso de permisos de por 22 o
25 dias dtiles segin corresponda, en forma no consecutiva o de licenciz por {30) dizs
consecutivos,

b} No hacer uso de las vacaciones en la fecha programada.

Art. 662.- Si el funcionario o servidor cesars en el cargo o rescindiera su contrato, se le restablece Ia

responsabilidad remunerativa correspondiente si no hubiera gozado de permiso y/o licencias por
asuntos personales a cuenta de vacaciones, siempre y cuande no haya cumplido con el ciclo vacacional
eglamentado. (R.L. 1057 Y R.L. 728).

672.- El goce vacacional que se tome fraccionadamente no debe ser menor de {15} dias
consecutives. Solicitados por su jefe inmediato superior. No se conceden permisos por horas a cuenta
de vacaciones.

Art. 682.- E| _trabajador que est2 lzborando por CAS. Por mas de 06 mesas puede solicitar su descanso
. fisico pdi'_ls dias previa solicitud a su jefe inmediato, siendo responsabilidad de Ia jefatura en otorgarle
?su descanso fisico, evitando de antemano Yesabasteciendo de personal en sy establecimiento.
Art. 632 El uso fisico de vacaciones puede ser modificado cuando se otorga licencia por enfermedad
ntes del periodo vacacionsal.

CAPITULO Vi
DE LAS HORAS EXTRAS.-

Art. 702.- Constituyen horas extracrdinarias el tiempo laborado fuera de ia Jgg:;’rﬁar:.la laboral vy horario
legal de trabajo, realizando tareas muy urgentes o que por su naturaleza no pueden efectuarse durante
la jornada normal de trabajo, previz autorizacion del funcionario competente.

~77_ Lashoras extreordinarias no son de cardcter remunerado.

Art. 712.- Solamente pueden realizar horas extraordinarias los trabajadores que lzboren 2 jornada
complata en funcién administrativa con autorizacién de su jefe inmediato v visto bueno de la Unidad de
Recursos Humanos.
Art. 722.- L a realizacién de horas extracrdinarias debe ser justificada v contar con |z autorizacidn previa
del Director de Administracidn de Iz lnstitucién,‘a solicitud de la jefatura correspondiente, Iz que sera
comunicada a Iz Unidad de Recursos Humanos para su procesamiento y supervision.
Art. 732.- La labor en horas extras ser3 supeditada a las necesidades del servicio y pueden convertirse en
obligatorias por razones de interés nacional y/o institucional.

P Art. 742.- La permanencia efectiva durante el trabajo en horas extraordinarias asi como el rendimiento y
el cumpiimiento de la labor encemendada 2l trabajador, estd a cargo y bajo la responsabilidad del Jefe
inmediato.
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CAPITULO Vii
DE LOS DESCUENTOS FALTAS Y SANCIONES

Art. 752.- DESCUENTOS

2} la inasistencia justificada por motivos particulares v la inasistencia injustificada estdn sujetas al
descuento del valor integro en 2 remuneracién total correspondiente al tiempo no laborado,
en el mes gue se produce |z falta.

b) DESCUENTOS POR INANSIS TENMCIAS ¥ TARDANZAS

Los descuentos por inasistencias injustificadas ¥ tardanzas se efectdan a través de fa planilla

Unica de pagos, lo que se registra en la boleta de pago. La aplicacidn del descuento, no exime ai
servidor de las sanciones disciplinarias correspondientes

¢} RESPONSABILIDADES POR PERMANENCIA EN EL TRABAJO.
La puntualidad en lz asistencia a sus puesto de trabajo v el inicio efectivo de [as fabores, es
responszbilidad directa de los servidores, sin excluir la responsabilidad de supervisién que
tienen los jefes inmediatos.

d} TOLERANCIA POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR

Se podra establecer tolerancia adicional 2 iz existente en el horario de ingreso, cuando se
presenten situaciones imprevistas que afecten 2 la colectividad en general, tales como Iz
paralizacién de transportes, desastres naturales, sismos u otros similares.

A3
. 762.- PERMISOS Y LICENIAS NO TRAMITADOS OPORTUNAMENTE.
Las licencias, permisos v comisiones de servicic no tramitado oportunamente, serén considerados
extemporaneas vy su regularizacién estard sujeta z iz opinién del jefe inmediato v a la aprobacién dei
superior jerdrquico, quiznes evaluardn el caso concreto y determinardn su procedencia, estando sujeto

’

a Iz opinién de la Unidad de Recursos Humanos. &~

'-“"‘"_\ El trabajador que no jUBtifica su inasistencia por las causales sefialadas en &l Art. 282 1.- incisos 3], b}, ¢}
! y d] del presente reglamento, se hara acreedor al descuento econdmico sefialado en el articulo anterior.

Art. 772.- La inasistencia injustificada no solo da lugar al descuento respective sino que se considers
como falta de cardcter disciplinario para el personal nombrado y resoiucién de contrato para el personal
contratado CAS.

L) -~ Art. 782.- La inasistencia injustificada sefialada 2n el Art. 229 inciso b}, del presente reglamento origina

= el descuanto respective. '

Art. 782.- para efectos de los descuentos por tardanzas se considera la siguiente tabla:

PARA SEDE ADMINISTRATIVA Y ESTABLECIMIENTOS DE SALUD
® EN GENERAL | .

4 MANANAS Y TARDES
LUna tardanza De 06 a 10 min. Posteriores 2 Ia hora de ingreso | Dscto. 10 min.

| Dos tardanzas De 11 2 20 min. Posteriores 2 2 hora de ingreso con | Dscto. 20 min.
| papeleta de justificacion firmada por su jefe
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[ * u
; inmediato.
f

Faita De 21 min. Posterior a la hora de ingreso — es i Dscto. Un dia.

o3 i
i acumuliativo |

-
S

Art, 802.- En caso de Guardia Diurna o nocturna no hay tolerancia, en caso de registro de ingreso més de
cinco minutos {05m) posterior a 2 hora de ingreso. Se considera falta, efectudndose el descuento de dos
turnes mas el pago extra por guardia.

Art. 81°.- El registro de salids antes de Iz hora y/o no firmar al términc de su turno se considera
abandono de turno.

Art. 822 - Las tardanzas se acumulan en horas Yy se descuentan del haber total, siempre que excedan de
una {01) hora mensual, 2 partir de la cual fa fraccidn mayer a diez (10} minutos se computa como una
hora,

Art. 832.- El cdmputo de tardanzas e inasistencias se efectiiz por el periode comprendido entre el

rimero al Gitimo dia del mes correspondiente.

ri. 342.- Los descuentos por faltas y tardanzas se efectiian en la planilia Unica de pagos {PLH), previa

1 esoiucion correspondiente que se expide mensualmente.

w Art. 858.- Ei monto de [os descuentos por faltas, parmisos y tardanzas pasa a formar parte del fondo de
asistencia y estimulo de los trabajadores de Iz dependencia, Trabajadores de lz Administracién Publica

276. °

Art, 862.- Los descuentos por tardanza acumulativa tienen naturaleza disciplinaria, con la respectiva

ncién en caso de reincidencia conforme lo sefialz el (Art. 812 del presente reglamento).

vepa

»
C.P. JOHMNY W
7

E LAS FALTAS. '

F
§
& Art. 878.- Para efectos del presente reglamento se consideran faltas de cardcter disciplinario a las

ROJAS FARDURD ©
\ @@
s

=, \
RS0S

Q‘g{m

infracciones que comete el trabajador relacionade con el control v registro de su asistencia Vi
permanencia en su puesto de trabajo durante Iz jornada laboral. Una falta es tanto més grave cuando
mas elevado sea el nivel jerdrquico del trabajador que l2 comete, que pugﬁen ser sancionadas en
aplicacion en el Art. 81, del presente reglamento. '

canei

i a) Elincumplimiznto de las disposicicnes establecidas en el presente reglamento.
_ b} Las ausencias injustificadas por mas de tres {03) dias consecutivos © por mas de cinco (05) dias
i '——\ no consecutivos en un periodo de treinta [30) dias calendario o mas de siete {7} dias no
l L consecutivos en un periodo de ciento ochenta {180) dias calendario.
c} Registrar asistencia distinta a2 la propia.
d) Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo dentro del tiempo establecido.
e) Adulterar las tarjetas de registro v/o tarjetas de control de asistencia.
f)  Marcar ] biométrico ¥ no permanecer en el puesto de trabajo.
g) Hacer abandono o zusentarse de sy puesto de trabajo dentro del horario establecido, sin la
autorizacidn correspondiente.

R} incurrir en tardanzas en forma reiterada,
i) Permitir, por parte de los jefes inmediatos el uso sxcesivo de permisos y otros de cardcter
simifar que signifiquen justificacidn de 2usencias refteradas en el servicio.
L4 i} Tratar de sorprender a la autoridad regularizando y/o justificando ausencias Tuera de su
oportunidad {extempordnea). ‘
k} Apoderarse o desaparecer temporal o definitivaments, en su beneficio o de terceros, los
4 registros biométricos v/o controles de su asistencia o cuzlquier otro documento o archivo
virtual relacionado a ésta.
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] Lesimulacidén de enfermedad.

m) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
de estupefacientes.

n} Incurrir en actos de viclencia, acosamiento, hostigamiento o con palabras impropias en agravio
al encargado de control de asistencia o 2! compafiero de trabajo.

oj No usare!fotocheck en forma establecida, si es gue la institucién ha proveido la misma.

p} Permanecer en el local institucional después de haber concluido la jornada laboral sin fa
autorizacidn correspondientea.

g} Ei encubrimiento por parte del Jefe inmedizte al trabajador que incurra en faltas siempre que
se compruebe el hecho y/o su participacién.

r} Lla omisién por parte del Jefe inmediato de servidores que incurre en faltas previstas en los

incisos precedentes, excepto en inciso b} y p). siempre que se compruebe el conocimientode iz

falta y/o su participacién (se hard acreedor de una llamada de atencién escrita con copia a su

legajo}.

Asistir al Centro de Trabajo sin el UNIFORME iNST! ITUCIONAL, dentro de la jornada laboral

establecida v dias establecidos.

El no asistir el Lunes con el Uniforme formal institucional y los viernes con el polo azul

institucional.
u} No firmar ni registrar su huella en el biométrico 2 fa hora de salida yfo registrar su huella o
“firmar antes de la hora establecida.

LAS SANCIONES

- 882 La sancién es una accidn administrativa que se impene a un trabajader, como consecuencia de
na infraccién a la norma establecida y que tiene per cbjeto asegurar su observancia y estricto
mplimienteo. El grado de Iz ackidn corresponde a la magnitud de la falts, segiin sea maveor o menor
ravedad para que sus efectos tengan cardcter correctivo, su aplicacién debe ser notable, eficaz v
oportuna; toda falta debe sancionarse segiin su gravedad en acto mediante fa resolucidn de Ia autoridad
competente, La reincidencia constituye serio agravante y es derivado a la oficina de Iz secretarfa tcnica
para su determinado proceso.
ART. 892 En caso de comprobarse, abandone de una {01) guardia nocturno {GK) y/o (GD), por tres (03)
‘ meses siguientes se programard una {01) guardia menos, sin derecho 2 reclamo alguno, en case de
— comprobarse (02) guardias nocturno (GN) y/o {GD), por seis {06) meses siguientes se programara dos
g {02) guardias menos, de reiteracidn se suspenders por 12 meses. Para nombrados, contratados R. L. 275
-y SERUMS.
ART. 90 2 En caso de suplantacién de firmas y/o firmar dejando una linea en blanco de cualguier

trabajador, serd sancionado y elevado a la secretaria de procesos administrativos de la Red de Salud N°
04 AGUAYTIA - SAN ALEJANDRO para el personal nombrads y en caso de los Contratados serd rescindido
su contrato, adjuntando como antecedentes en su jegajo personal def nombrado y contratado.
Art. 812.- Las sanciones por falta disciplinaria per infraccién al presente reglamento pueden ser:

2} Amonestacidn verbal o escrita.

b} Suspensién sin goce de remuneraciones de uno {01) a treints (30} dizs.
g ¢} Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce {12 meses.
d) Destitucion.

e} Resolucidén de Contrato para el personal contratado CAS que incurre en el inc. b} v p) del Art.

872 del presente Reglamento.

Las sanciones contempladas en los incises ¢ v d) son aplicables previo procesc administrative de los
Organos instructores de Procedimiento Administrativo Disciplinaric.
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CAPITULO Vil
LOS PREMIQS Y ESTIMULOS

Art. 922 - L2 Red de Salud N° 04 AGUAYTIA - SAN ALEJANDRO a través de sus érganos desconcentrados

otorga 2 sus trabajadores “Premios y Estimulos” en las Condiciones que establece el presente
Reglamento.

Art. 932.- Los servidores que durante el afio calendario no registren tardanzas, inasistencia, permisos
por motivos particulares, por dias y/o por horas, y sanciones disciplinarias, tienen derecho a permiso de
dos (02) dias con goce de haber, en la fecha que elijan dentro del periodo calificado.

Art. 942 - Los servidores que en ef afio laboral destaguen por su asistencia puntuzlidad y disciplina serén
reconocidos, haciéndose acreedores a los incentivos que a continuacién se indican:

a} Agradecimiento y Felicitacidn por Resolucién.

b} Diploma y Medallz 2l mérito.

¢} Reconocimiento pibiico v/o eleccidén como mejor Servidor del Afic, por grupo ocupacional,

CAPITULO IX

Art. 95 2.- E flujo de Informacién de Control de asistencie, consolidado de papeietas, Rol de Turnos
fisico y magnétice 2 nivel de Microrred deben presentar el 22 de cada mes Gnico dia. A la Red de
Salud N° 04 AGUAYTIA - SAN ALE‘!ANDRO de acuerdo alcronograma que se realizard anuaimente.

Art. 982.- No se aceptars Ias papeletas de ninguna indole posterior a la fecha, més aiin aquellos que
alteran el orden reguiar.

S
)

! ESPONSABILIDADES.

E cfig 872.- Son responsables del cumplimiento del reglamento en lo gue les corrg'sponde:
,%5-0 - Director de Ejecutivo

- lefes de todasis Unidades.

- Jefe de la Unidad de Recurses Humanos.

- Responsables del control de asistencia de |z Microrrades de Salud.
- lefes de Microrrades.

- lefes de los Establecimientos de Salud.

- Jefes inmediatos del Trabajador; y

- Todos los servidores de fa Institucidn.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

P REMEM.“ El diz de pago de las Remuneraciones y los dos dias siguientes, se otorga permiso

/ hasta de 6C minutos sin descuento, para lo cual se establecerdn turnos de salida garantizando el normal
/f?/ funcionamiento del servicio, bajo responsabilidad del jefe inmediato.

SEGUNDA.* Durante la Jomada Laboral, no pueden realizarse reuniones y/o asambleas dé

caracter gremial, ni de cuziquier indole extra laboral, sin Iz autorizacién expresa del Titular de Ia
Institucién. El incumplimiento de esta disposicidn da lugar a la aplicacién de medida disciplinaria.
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TERCERA.- purante 12 paralizacién laboral, los funcicnarios responsakbles dei contrel de asistencia

v permanencia de los trabajadores, adoptardn las siguientes medidas:

a) Retirar el tabjem de control de Asistenciz, y efectuar dicho control por medic de los Partes
Diarios de Asistencia.

b} Las inasistencias por paros o huelgas ilegales, serdn descontados obligatoriamente v bajo
responsabilidad a mds tardar en el mes siguiente.

¢) Durante la paralizacién de labores, no se otorgan nuevas comisiones de servicios o adelante de
vacaciones incluyendo a los funcionarios, respetdndose estrictamente la programacion de este
derecho.

d) Las licencias por enfermedad, deben ser otorgadas por ESSALUD o visadas por dicha Institucién
los certificados médicos particulares, debiendo sustentarse dentro de las 72 horas de inicio de
la enfermedad; excepto cuando estén hospitalizados que serd al término. 7

e} A los Dirigentes con Licencia Sindical, s2 le considera en igualdad de condiciones con el resto de

trabajadores, para efecto de los descuentos por huelga.

UARTA.- Todos los trabajadores de la Institucidn, estdn obligados a portar su respective “Carné

decumento, en tanto éste permanezca a su cargo.

QU?MA.* El control de Asistencia y Permanencia de los servidores destacados o comisionados es

de responsabilidad de la Dependencia de Destino, gue remitiré mensuaimente a la de origen el récord

(5 XTA.- Los Titulares de la Unidades Ejecutoras del Sector Salud estén obligados a establecer como
=5 -

3 CoP- JOMMNY W Siisula en los Contratos Administrativos de Servicios como unos de los motivos de Resolucién de
Ny | Sntrato “Las ausencias injustificadas del trabajador contratado por més de tres (03} dias

consecutives o por mas de cince {05) dias no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o
mas de siete (07} dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta {180} gl‘as calendario.

SEPTI MD." El presente Reglamento serd sometide 2 revisidn, por lo menos cada dos (02) afios,
para actualizar las disposiciones que contiene.
OCTAVQJ Queda establecido el uso oficial de las papeletas en el &mbito de intervencién de Ia Red
\ de Salud N° 04 AGUAYTIA - SAN ALESANDRO.
’—\ NOVE NO.- Queda establecido e! uso oficial de papeletas caso contrario no serdn aceptados.

DISPOSICION TRANSITORIA

P RIMERA.' La Ley 11377. Estatuto Escalafén del Servicio Civil y su Reglamento el D.5. 522

(26.07.70}, D.L. N2 276 ley de Bases de la Carrera Administrativa v de Remuneraciones de! Sector
Publico Nacional {06.03.84) y su Reglamento el D.S. 005-90-PCM {17.01.90) serén de aplicacién en tanto
entre en vigencia la Ley N2 28175 Ley Marco del Empleado Piblice v su Reglamento.
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DISPOSICION FINAL

RIM ERA-"’ ia Jornada Laboral puede medificarse solo por disposicién del Gobiernc Regional,

£SA. Mediante iz norma legal correspondiente.
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