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VISTO: El Informe N° 156-2017-GRA/DRSA/HR*"MAMLL"A-JP-LBA, de fecha 12 de abril de
2017, de la Unidad de Personal, sobre Autorizacion de Horario de Trabajo de Personal
Administrativo del Hospital Regional de Ayacucho, Nota Legal N° 84-2017-GRA-DRS-
HRA/OAJ, y Memorando N° 499-2017-DIRESA/HR"MAMLLA-DE vy,

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Regional de Ayacucho "Miguel Angel Mariscal Llerena” es érgano
desconcenirado dependiente de la Direccion Regional de Salud de Ayacucho y del Gobierno
Regional de Ayacucho; es una institucion de servicio publico que brinda una atencion
integral de salud a la poblacion en el ambito de su jurisdiccion y a la demanda en general,
teniendo en cuenta gue no es ajena a los cambios sociales, econdmicos y culturales que se
dan a nivel nacional y en nuesitro medio en el marco de la modernizacion y
descentralizacion del Gobierno Nacional al Gobierno Regional y Local a acorde'ai nivel de
complejidad alcanzado de categoria II-2 y los cambios en las actividades administrativas y
asistenciales;

Que, mediante Resolucion Directoral Regional Sectorial N° 1725-2016-GRA/GG-GRDS-
DIRESA-DR, de fecha 22 de diciembre de 2016, la Direccion Regional de Salud de
Ayacucho .Resuelve aprobar el “Reglamento Interno de Trabajo” dirigida al Personal
Administrativo y Asistencial de la Direccion Regional de Salud de Ayacucho; el citado
reglamento es de vigente aplicacion para la "Sede de la Direccidon Regional de Salud de
Ayacucho y sus Organismos Desconcentrados Redes de Salud, pues asi lo ha establecido
su cuerpo reglamentario en su item | — Generalidades, en consecuencia es de valida
aplicacion para el Hospital Regional de Ayacucho, asi el contenido del Documento
denominado “Reglamento de Asistencia, Permanencia, Licencias y Permisos del Hospital
Regional “Miguel Angel Mariscal Lierena" de Ayacucho, se encuentra integramente regulado
por el Reglamento por el “Reglamento Interno de Trabajo de la DIRESA", por ello es de
prevision legal Dejar sin Efecto’la Resolucion Directoral n® 880-2015-GRA/GG-GRDS-
DRSA/HR"MAMLL"A-DE que aprobd el “Reglamento de Asistencia, Permanencia, Licencias
y Permisos del Hospital Regional “Miguel Angel Mariscal Llerena” de Ayacucho;

« Que, el articulo 14° del “Reglamento Interno de Trabajo” establece que la "Jornada de

labor que rige al personal Administrativo es de Lunes a Viernes de 8 horas diarias, 40 horas
semanales gue suma 200 horas por mes”, el articulo 15° del mismo texto precisa que “El
horario de asistencia en la funcion administrativa es la sede de las redes/unidades
ejecutoras y de Ia sede administrativa-de la DIRESA-Ayacucho, es de lunes a viernes de
07:30 am a 16:30 pm, incluido el horario de refrigerio de treinta minutos. El empleador
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puede modificar el horario de trabajo, siempre en cuando se garantice las 8 horas de
la jornada laboral”, finaimente por aplicacion extensiva del articulo 27° del mismo
“Reglamento Interno de Trabajo” ésta modificacion debera ser autorizada expresamente por
la Direccién General mediante Resolucion, siendo en nuesiro caso por la Direccion
Ejecutiva;

Que, actualmente el Hospital Regional de Ayacucho tiene el horario de trabajo para el
personal administrativo fijado de Lunes a Viernes.de 08:00 am a 17:00 pm, incluido el
horario de refrigerio de treinta minutos, horario que respeta las 8 horas diarias de jornada
laboral, y viene siendo en la praxis el real horario de trabajo; por lo mismo que debe ser
formalizado el horario administrativo ya existente;

Estando a los considerandos precedentes, con la visacion de la Unidad de Personal, Oficina
de Administracion, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria
Juridica, y en uso de las atribuciones conferidas por la Resolucion Ejecutiva Regional N°
891-2016-GRA/GR;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Directoral N° 880-2015-
GRA/GG-GRDS-DRSA/HR"MAMLL"-A DE, de fecha 31 de diciembre de 2015, que aprobo el
“Reglamento de Asistencia, Permanencia, Licencias y Permisos” del Hospital Regional de
Ayacucho, por los fundamentos expuestos en Ia presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- FORMALIZAR EL HORARIO DE TRABAJO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO del Hospital Regional de Ayacucho filado de LUNES A VIERNES de
08:00° am a 17:00 pm (Ocho horas diarias de jornada laboral) incluido el horario de
refrigerio de Treinta Minutos. '

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucion a la Unidad de Personal para
los fines de su competencia e instancias pertinentes del Hospital Regional de Ayacucho,
para su conocimiento y observancia.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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Direccion Ejecutiva

MEMORANDO N° 959 .2017- DIRESA/HR”MAMLI.”A-DE

A : Lic. LOURDES BARBARAN ALVARADO
Jefe de la Unidad de Personal

ASUNTO g Reglamento Interno de Trabajo

REFERENC. ; Resolucién Directoral Regional Sectoral N° 1725-2016-
GRA/GG-GRDS-DIRESA-DR

FECHA : Ayacucho, 12 de enero del 2017

Por el presente se le comunica 2 usted, que wvisto el
documento de la referencia, se le remite el Reglamento Interno de Trabajo dirgido al
personal Administrativo y Asistencial de la Direccién Regional de Salud Ayacucho para

. su conocimiento. ¥ .d.l.fusuaﬂ—-——\
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Resolucion Directoral Regional Sectorial

N°.[225.-2016-GRA/GG-GRDS-DIRESA-DR.
Ayacucho 22 DIC 201P

VISTG; el Informe N° 182-201S—GRNGGuGRDS-DiRESA-OEGyDRI—-I,.-_de
fecha 23 de noviembre del 2018, solicita |a aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo,

dirigido al personal Administrativo y Asistencial de la Direccién Regional de Salud de
acucho, vy,

) CONSIDERANDOC:

Que, la Direccion Regional de Salud de Ayacucho,
desconcentrado de la Gerencia de Desarrollo Social del Gobierno Regional de Ayacucho,
encargada de conducir, normar, regular, implementar y controlar el funcionamiento del
sistema regional de salud, en cumplimiento a la politica regicnal y nacional de saiud y
enmarcado en la vision,  mision y objetives estratégicos, para tal efecto es necesario

garantizar su funcionamiento aplicando una politica de gestion, acorde a las necesidades y
emanda de la poblacién;

e€s un drgano
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@&é&cunvo Que, siendo necesaric adecuar un instrumento normativo denominado

) ‘Reglamento Interné de Trabajo” para su aplicacién en ia Direccion Regional de 3alud
7 Ayacucho concordante con el Decreto Legislativo N°. 276, Ley de Carrera Adrninistrativa y
=

de Remuneraciones del Sector Publico, Reglamentado por el Decreto Supremo N°. 005-90-

o PCM; ademas de coniener principios basicos de la Ley 30057, el cual le da un enfoque
moderno y actualizado:

Que, 2l Reglamento Interno de Trab
recoge el conjunto de normas legales vigentes y ¢
que deben sujetarse los Trabajadores/as en

ajo, es el instrumento de gestion que
onexas, que determinan las candiciones a

sus relaciones de trabajo. En él.se reguian los
derechoes, obligaciones y prohibiciones. las normas destinadas al fomento ¥ mantenimiento
de ia armonia entre los servidores. ranteniendo la disciplina y- el respeto ‘de Ja cuitura

erganizacional; por eile an cumplimiente de ios documentos del exordio, la Oficina Ej‘écqtiva
de Gestidon y Desarmollo en Rec

ursos Humanos, se ha permitc realizar el presente
reglamento para su aprobacion y aplicacion en la Direccién Regional de Salud Avacucho;

Que, mediante Informe N° 182*2016-GRA/GG—GRDS-DIRESA-OEGyD_R‘H, de
%2\ fecha 23 de noviembre del 2018, la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo en Recursos
2 3?-4umanas, reguiere al Director Regional de Salud Ayacucho; aprobacion *mediante
s/ Reselucion Dirsctoral Seclorial, del “Reglamento Interno de Trabajo”, para su aplicacién‘,‘,,eljo
7 en atencion a 1a necesidad que tiene la Direccién Regional de Saiud de Ayacucho, de.contar
con un documento importante v trascendental como es el “Reglamento Internacde
Trabajo”; que cuenta con XX Capitule, 228 articulos y.05 disposiciones finales, ademas
de 08 anexos; distribuidos en 63 folios y que fue proyectado por e equipo técnico de {a
Direccion Ejecutiva de Gestién y Desarrollo en Recursos Human‘gg;_ \

N

l



_ Estando a lo sefalado contiene los principios basicos y legales de las
norimds establecidas en los D.L. 276 v su Regiamento 005-90-PCM; ademas de contener

2N principios basicos de la Ley 30057, y en uso de las facultades establecidas en la Resolucién
i Ejecutiva Reqionai N° 010-2016/CR.

T T o

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR @i “Reglamento Interno de Trabajo”. la
misma que en sus caracteristicas cuenta con XX|| Capitulo, 228 articulos y 05 disposiciones
finales, ademas de 06 anexos; distribuidos en 63 folios; dirigida al Personal Administrativo y
Asistencial de la Direccidn Regional de Salud de Ayacucho.

ARTICULO SEGUNDO.- DAR TERMINO y/o dejar sin efecto cualquier
i/ documento que se oponga a la presente Resolucion.

ARTICULO TERGCERO.- NOTIFICAR, con la presente Resolucién a los

organos estructurados, previa las formalidades de Ley, para su conocimiento y fines
correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE., -
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE AYACUCHO

DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS

“REGLAMENTO
INTERNO
DE TRABAJO”

DIRIGIDO A : PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ASISTENCIAL DE LA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE AYACUCHG

Elaborado por la Direccion Ejecutiva de Gestion

y Desarrollo de Recursos Humanos de | Direccién Regional de
Salud de Ayacucho

Ayacucho, Noviembre del 2016,

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Fucuro”
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE AYACUCHO

DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS

INDICE:

: GENERALIDADES
* DE LA ADMISION DE LOS TRABAJADORES
: DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO
- DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
- DE LOS ROLES DE PROGRAMACION DE TURNOS Y HORARIOS
- DE LAS GUARDIAS HOSPITALARIAS
- DE LAS GUARDIAS COMUNITARIAS
: DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
: DE LOS DESPLAZAMIENTOS DEL PERSONAL
: DE LAS VACACIONES Y DESCANSO Fisico
: DE LA PROGRAMACION DE LOS TURNOS DEL TRABAJO MEDICO
+ DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
+ DE LA FACULTAD DEL MEDICO DE PERSONAL
: OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DEL TRABAJADOR

: DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
: REMUNERACIONES
: CAPACITACION
- DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL
: INCENTIVOS LABORALES
: SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
: DEL TERMINO DE LA CARRERA
: DISPOSICIONES FINALES
: ANEXOS
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CAPITULO |
L GENERALIDADES

OBJETIVO

Articulo 1°.- Normar Ia relacién laboral entre la DIRESA y sus trabajadores, regulando el comportamiento
durante el desempefio de sus labores, promoviendo las buenas relaciones interpersonales, y el
cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes; cuando el presente Reglamento se refiera

a la DIRESA, debe entenderse como tal a la "Sede de la Direccion Regional de Salud Ayacucho y Sus
Organos Desconcentrados Redes de Salud”.

ALCANCE

Articulo 2°.- Comprende 3 los Funcionarios, Servidores Nombrades, Destacados, Designados y

Contratados bajo las diferentes modalidades (D.L. 276, 1057, 728) que laboran en el ambito de la
DIRESA Ayacucho.

BASE LEGAL

Articulo 3°- El sustento legal del presente Reglamento, esta dado por las siguientes disposiciones:
*  Constitucion Politica del Estado Peruano

*  Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico

*  Decreto Supremo 005-90-PCM Reglamento de I3 Ley de Bases de Ia Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico.

*  Ley 24041, Nombramiento del personal administrativo y asistencial.

*  Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

*  Ley 27815 Ley del Codigo de Eica de I3 Funcién Publica.

*  Decreto Legislativo No. 1154, autoriza los servicios complementarios en salud.

¢ Decreto Supremo N° 001 -2014-SA, Reglamento del D.L. N°1 154

*  Decreto Supremo 033-2005-PCM Reglamento del Cadigo de Etica de la Funcién Publica

* Ley 26771 que establece I3 prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el sector pablico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 021-2000-PCM.

* Ley 27482 que regula la publicacién de |2 Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de
los funcionarios y empleados publicos del Estado, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°080-2001-PCM.

* Ley 26644 que precisa el goce del derecho de descanso prenatal ¥ postnatal de la trabajadora
gestante.

* Ley N° 27606, que establece |a extension del goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal
de la trabajadora gestante, por nacimiento mltiple

*  Ley 27403, que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

*  Ley 27409, que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

* Ley 27482 que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de

funcionarios y empleados plblicos y sy Reglamento aprobado por Decreto Supremo 080-2001 PCM.

*  Decreto Legislativo 559 Ley de Trabajo Médico ¥ su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
024-2001-3A,
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Ley 27878 Ley de Trabajo del Cirujano Dentista

Ley 28173 Ley de Trabajo del Quimico Farmacéutico del Pert

Ley 28369 Ley de Trabajo del Psicélogo

Ley 27853 Ley del Trabajo de la Obstetra

Ley 28847 Ley de Trabajo del Bidlogo

Ley 27669 Ley del Trabajo de la Enfermera (o)

Ley 28456 Ley del Tra bajo del Profesional de I3 Salud Tecndlogo Médico

Ley N° 28561 - Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y auxiliares Asistenciales

DL 1153 Regula Ia politica integral de compensaciones y entregas econémicas del personal de la
salud al servicio del Estado

LEY No 27783, de Bases de la Descentralizacion

Ley 28580, Ley de nombramiento

DL 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de
gestion de recursos humanos.

Ley N° 27604, Ley que modifica [a Ley General de Salud N°26842, respecto de la obligacion de los
establecimientos de salud a dar atencion médica en casos de emergencia y partos.

Ley N° 29344, ‘Ley Marco del Aseguramiento Universal en Salud”

Ley N° 26771 - Ley que establece Ia prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector pablico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000- PCM

LEY N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de |3
actividad plblica y privada

LEY N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad

Ley N° 29849, Ley que establece Ia eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales, literal g) Licencias con goce de haber por maternidad,
paternidad y otras licencias 7 las que tienen derecho los trabajadores de los regimenes laboraies
generales.

Ley N° 30057 Ley del Senvicio Civil y su Reglamento, el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM
Decreto Legislativo N° 71 9, Ley de Cooperacion Técnica Internacional ¥ su Reglamento.

Decreto Legislativo N° 559, Ley del Trabajo Médico y su Reglamento D.S. N° 024-2001-SA, Art.
49° - La licencia con goce de haber por capacitacion oficializada en el pais o en el extranjero, asi
como Ia licencia sin goce de haber por capacitacion no oficializada, se otorgan de conformidad con
lo establecido en el Reglamento del Degreto Legislativo N° 276,

Decreto Legislativo N° 1025, Aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el Sector Publico
¥ su Reglamento D: S. N° 008-2010-PCM, Normas de Capacitacion y Evaluacion del Desempeio en
el Sector Piblico.

R.S. N° 002-2006-3A, Reglamento del Sistema Nacional de Residentado Médico. Articulo 19°,
Directiva N° OT-QS—INAP-DITACC, sobre capacitacion en el Sector Publico.

Manual Normativo Ne 03-83-DNP, Licencias y Permisos.

Decreto  Supremo No 075-2008-PCM (Modificado por Decreto Supremo  N° 065-2011-PCM)

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios
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* Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencion y jornada diariza en la
Administracion Plblica

* Decreto Supremo 028-2007-PCM Dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad como
practica habitual en todas las entidades de la Administracion Plblica

*  Resolucion de Contraloria 320-2006-CG, Normas de Control Interno

*  Resolucién Ministerial 573-92-SA/DM Reglamento de Administracion de Guardias Hospitalarias

*  Norma Técnica N°04, Normativa de Guardias Hospitalarias y Comunitarias en los Establecimientos
Asistenciales de Salud, Lima 2014,

*  Resolucion Ministerial 0132-92-SA/P Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los
trabajadores del Ministerio de Salud, y sus modificatorias (Resolucion Ministerial 1569-2002-SA/DM
y la Resolucion Ministerial 942-2006/MINSA).

*  Resolucion Directoral Regional Sectorial N°?85-2014-GRNGG-GRDS-DIRESA-DR. que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional de Salud Ayacucho.

*  Resolucion Ministerial 603- 2006/ MINSA que aprueba la "Directiva para la Formulacion de
Documentos Normativos de Gestion Institucional”

*  Resolucién N° 009-2011-CD - Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién Regional
de Salud de la Region de Ayacucho.

*  Resolucion N° 013-2011-CD - Manual de Organizacion y Funciones la Redes de Salud de la

Direccion Regional de Salud de |a Region de Ayacucho.

Convenio 183 de la OIT, que dispone otorgamiento de licencia por matemidad al menos 14

Semanas o tres meses y medio a trabajadores gestantes de todo el pais.

* Resolucion Ministerial N° 343-2015/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N° 207-
MINSA/DGSP-V.01 “Directiva Administrativa para la Programacion de los Turnos del Trabajo Médico
en los Hospitales e Institutos Especializados del Ministerio de Salud".

*  Resolucion Ejecutiva Regional n°. 848-2015-GRA/GR, define a Ia Direccion Regional de Salud como
Entidad Publica Tipo B,

*  Decreto Supremo N°. 019-2005.SA

*  Manual Normativo del Personal n°®.013-92-INAP-DNP — Desplazamiento del personal

*  Decreto Supremo N°. 040-2014-PCM — Régimen Disciplinario y procedimiento de Ia Ley del Senvicio
Civil.

*  Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen disciplinario y procedimiento sancionador

* R M. N° 365-2014/MINSA - Modifican el Articulo 10° del Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal de Ministerio de Salud — MINSA
Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA Yy sus modificatorias.

Articulo 4° Para las situaciones no previstas en el presente Reglamento, se aplicara supletoriamente la
normatividad y procedimientos administrativos vigentes y aquellos que al respecto emita el Gobierno
Nacional, Gobierno Regional y la Autoridad Nacional del Servicio Civil,

Articulo 5°- La Direccion

Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos a través de los
responsables de las Unida

des del &rea de Recursos Humanos, difundiré el presente Reglamento,
realizando eventos y entregando un ejemplar a los Funcionarios y Servidores en General. Corresponde
cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente documento, a la Direccion General, Direcciones de
Redes de Salud, Jefaturas de Oficinas, Departamentos, Servicios y servidores en general.
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CAPITULO Il
DE LA ADMISION DE LOS TRABAJADORES

Articulo €°- El ingreso a la DIRESA en la condicion de nombrado o contratado, se efeciiia
obligatoriamente mediante concurso publico de méritos y de acuerdo a las necesidades del Servicio con
excepcion de los cargos de CONFIANZA, que se llevara a cabo segln la normatividad legal vigente. Ei
proceso de seleccion debe asegurar la contratacion de personal en funcion a la capacidad y el mérito
profesional o técnico, previa conformacisn de los miembros del Comité de Seleccion con acto resolutivo
correspondiente. El ingreso a la carrera administrativa se efectia en el nivel inicial de cada grupo
ocupacional. Para el caso del personal que ingresa por Contrato Administrativo de Servicios “CAS”, el
ingreso seré mediante el procedimiento de seleccién establecido por el D.L. N° 1057, su reglamento
aprobado por D.S. N° 065-2011-PCM.

Al personal nuevo, se le brindara el proceso de induccion a cargo de la Direccion Ejecutiva de Gestion y
Desarrollo de RRHH, responsable del equipo de trabajo de Seleccion, Legajos, y Registro de Recursos
Humanos. Debe existir el Cargo a concurso vacante en el Cuadro para Asignacion Personal (CAP), y la

plaza presupuestada en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP); la contratacion del personal, esta
sujeto bajo las siguientes condiciones:

a. Contrato de trabajo a plazo indeterminado
b. Contrato de Trabajo sujeto a modalidad.

Para el caso del personal que ingresa por contrato administrativo de senvicios CAS, el ingreso sera

mediante el procedimiento de seleccién establecido por el Decreto Legislativo No. 1057, su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N®075-2008-PCM, Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

Articulo 7° Al
Recursos Hum
y Hospitales s

personal nuevo, se le brindara el proceso de induccién a cargo de la Direccion Ejecutiva de
anos, en el caso de la Sede Administrativa y en el caso de las Redes /Unidades Ejecutoras
eran los responsables de Recursos Humanos o quienes tengan a su cargo estas funciones.

Articulo 8°.- Son requisitos para ingresar como servidor de la Direccion Regional de Salud Ayacucho:

a)  Serciudadano peruano en gjercicio

b) Existencia de puestos de trabajo para servidores y funcionarios en el: Cuadro para Asignacion de
Personal, Presupuesto Analitico de Personal y en el Manual de Organizacién y Funciones, para el
caso de nombramiento. Para el ingreso por CAS, con descripcion del servicio a realizar en el
0rgano o unidad / area organica usuaria.

c) Adjuntar los antecedentes policiales y judiciales, asi como no estar o no haber estado incurso con
inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado y no estar registrado en el
Registro de Morosidad por Pago de Pensién de Alimentacion.

d)  El postulante debera reunir los requisitos establecidos para cada cargo o funcion, segin
corresponda.

e) Presentarse y ser aprobado en el Concurso Abierto de Admision
f) Presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
g)  Presentar la declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades en I cual se sefialar si tiene

alguna relacion de parentesco con funcionarios de Ia entidad, a fin de no incurrr en actos de
nepotismos, en el marco de la legislacion vigente sobre e particular.
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h) Otros que se ajusten 2 las normas de Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y modificatoria Decreto Supremo N°065-201 1-PCM.
i) Otras que sedale Ia Ley.

Articulo 9°.- En la sede administrativa la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos a través de I
Unidad de Registro, Escalafon y Legajo, en las Redes y Hospitales los Jefes de Recursos
Humanos en el Area de registro, escalafon y legajos, organizard y mantendra permanentemente
actualizado el legajo personal del servidor incorporado, en el que se archivara los documentos exigidos
para su postulacion al empleo y los solicitados posteriormente; asi como cautelar sy custodia y

adjunto (Anexof).

Articulo 10°.- £/ servidor y funcionario en el témino de los 10 (diez) dias habiles de haber asumido el
cargo, el personal nuevo debera presentar, bajo responsabilidad al responsable de la Unidad o Area de
Registro y Legajo de las Unidades Ejecutoras de Salud, caso contrario quedara resuelto sy contrato, por
tanto debera presentar log siguientes documentos autenticados:
a) Ficha de datos personales debidamente llenada
b) Copia fedatada de DNI en A4
) Copia fedatada de partida de nacimiento de los hijos (de ser e caso)
d) Copia fedatada de partida de matrimonio (de ser el caso)
) Constancia y/o Contratos, Resoluciones de Trabajos anteriores
f) Certificado de Estudios ylo capacitacion (de ser e| €aso)
o) Grado o Titulo Profesional, segtn corresponda,
h) Certificado de habilitacion del Colegio Profesional, segln corresponda.
i) Resolucion de término de SERUMS, segin corresponda.
)] Documento que acredite e regimen pensionario al Que desea inscribirse o esta inscrito.
k) Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas cuando corresponda,
) Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo.
m)  Certificado de antecedentes policiales y penales.
n) Certificado de Buena Salud Mental y Fisica,

o) Otros que se ajusten a las normas del Decreto Legislativo No. 1057, su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N®075-2008-PCM, Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Articulo 11°.- No podran postular e ingresar a laborar en |as Unidades Ejecutoras de Salud donde
convocan la seleccion de personal, como los conyuges, parientes hasta el cuarto grade de
consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos, tios y sobrinos) y segundo de afinidad
(suegros y cufiados, nueras y yernos) del personal Jefe, directivo y de Confianza, que gozan de Ia
facultad de contratacion o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién de personal.

want
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CAPITULO Il
DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 12°.-- Los servidores y funcionarios de cualquier condicion ingresaran a laborar con el uniforme
institucional y portaran tarjetas de identificacion/fotochek, para su identificacion, otorgado por Iz Institucién
IDIRESA, debiendo manteneria en lugar visible durante su jornada laboral: el fotochek es intransferible y
debera ser devuelto conjuntamente con otros bienes, al concluir el vinculo laboral con la Entidad,
debiendo figurar en Ia entrega de cargo, de ser el caso.

Articulo 13°.- Las tardanzas e inasistencias que pudieran producirse son materia del descuento
proporcional correspondiente en la forma que sefiala la ley.

Articulo 14°.- Del Personal Administrativo; “La jomada de labor que rige al personal Administrativo es
de lunes a viernes de 8 horas diarias, 40 horas semanales que suman 200 horas por mes”.

Articulo 15°.- Del Personal Administrativo; El Horario de Asistencia en la Funcion Administrativa en la
Sede de las redes/Unidades Ejecutoras y de la Sede Administrativa de I3 DIRESA-Ayacucho, es de lunes
a viernes. De 07:30 am a 16:30 pm., incluido el horario de refrigerio de treinta minutos. El Empleador
puede madificar el horario de trabajo, siempre en cuando se garantice las 8 heras de Ia jornada laboral.

Articulo 16°- Del Personal Asistencial; *La jornada de labor del personal Asistencial sera de seis horas
(06) diarias ininterrumpidas a su equivalente semanal a 36 (treinta y seis) horas semanales, mensual de

130 horas. Los Profesionales y Teécnicos de Salud, deberan laborar normalmente seis horas diarias de
lunes a sabado en horarios diumos’.

Articulo 17°- La jornada de trabajo de los Profesionales de la Salud y Técnicos de Salud, que realizan
turnos rotativos def trabajo comprendido de la Guardia con presencia fisica y permanente en el servicio,

debe cumplir un total de ciento cincuenta (150) horas mensuales, si los hubieran programado de acuerdo
a las necesidades del servicio.

Articulo 18°- En el caso del personal asistencial, dicho horario, debe de garantizar Ia atencion al publico
€n un horario minimo de seis (06) horas diarias consecutivas o ciento cincuenta horas mensuales
alternativas, incluidos las Quardias hospitalarias y comunitarias con presencia fisica y permanente en el
establecimiento de salud, estableciéndose para tal efecto la realizacion de turnos de trabajo que procuren

alcanzar dicho objetivo; pudiéndose incrementar horas adicionales segun la demanda, garantizando asf el
horario complementario.

Articulo 19° El horario de trabajo del Personal Asistencial en los Establecimientos de Salud, comprenden
a ftodos los servidores de salud que realizan labor asistencial en los establecimientos de salud

comprendidas desde el Nivel Categoria I-1, -2, I-3, 14, |I-1 yen -2, trabajaran 36 horas semanales y 150
horas mensuales.

a.  Elhorario de trabajo en Establecimientos de Salud de Categorias I-1, |-2 :
En Horario Ordinario: Lunes a sabado

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacidn para hacer freate a los retos del Future”
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X Tumo Mafiana : De 07:00 a 13:00 horas.
A Tumo Tarde  :De 13.00 a 19.00 horas.

Guardias Comunitarias: Diurno incluido de lunes a sabado de 7:00 a 19:00 horas, con una
jornada laboral de 12 horas permanentes en la comunidad, 3 dias a la semana en forma rotativa,
maximo cinco guardias por mes. De acuerdo a la programacion de las actividades preventivas y

necesidades de la persona, familia ¥ comunidad. Con excepcion se puede efectuarse los
domingos y feriados por 06 horas ¥ computarse por 12 horas.

~ b.  El horario de labor en log Establecimien
i En Horario Ordinario: Lunes a sabado
Turno Mafiana : De 07:00 a 13:00 horas,
Turmo Tarde  :De 13.00 a 19.00 horas.

Guardias Comunitarias Diurna: Esta incluido de lunes a sabado de 7:00 a 19:00 horas, con
una jornada laboral de 12 horas pemanente en la comunidad, 3 dias a la semana en forma
: rotativa, maximo cinco guardias por mes. De acuerdo a Ia programacion de actividades

preventivas y necesidades de Ia persona, familia y comunidad. Y para los Médicos Cirujanos,
esta comprendido entre las 8:00 a 20:00 horas.

tos de Salud de Categoria I-3:

- Elhorario de trabajo en los Establecimientos de Salud de Categoria |-4:
- Se establece los horarios de [os turnos manana, tarde

* Necesidad real del servicio,
* Disponibilidad del Potencial Humano,
* Experienciaen el Cargo,
Cartera de servicio y
* Demanda de la poblacion.

- Asegurando el equipo conformado por:

*  Médicos Cirujanos

* Profesionales de la Salud

* Profesionales de la Carrera Administrativa
- *  Semvidores No Profesionales.

¥ guardias, segun los criterios:

L]

En Horario Ordinario: de lunes a sahado
Tumo Mafana: 7:00 a 13:00 horas.
Tumo Tarde : 13:00 3 19:00 horas.
_ Horario de Guardias:
Para los Profesionales de la Salud No
a Guardias Diurna: 7:00 a 19:00 horas.
Guardia Nocturna: 19:00 a 7.00 horas.
Para Médicos Cirujanos:
_ Guardias Diurna: 8:00 a 20:00 horas.
Guardia Nocturna: 20:00 a8:00 horas.
- Guardias Comunitarias Diurna;
una jornada laboral de 12 horas permane
maximo cinco guardias por mes. De acuerd

Médicos Cirujanos:

Esta incluido de lunes a sabado de 7:00 a 19:00 horas, con
nte en la comunidad, 3 dias 3 la semana en forma rotativa,
0 a la programacion de actividades preventivas y necesidades
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de la persona, familia y comunidad. Y para los Médicos Cirujanos, esta comprendido entre las 8:00 a
20:00 horas.

d. El horario de trabajo en los Establecimientos de Salud de Categoria II-1 y II-2;
Es responsabilidad directa de log jefes de Departamento o de Jefes de servicios la programacion
mensual de los roles de labor en los hospitales, con los criterios:
* Necesidad Real del Servicio.
* Disponibilidad del Potencial Humano, y
* Experiencia y antecedentes en ef servicio
Los mismos que deberan ser presentados con 10 dias Gtiles antes del inicio del mes y
Aprobados con Resolucion Directoral.
En horario Ordinario:
Tumo Mariana: de 07:00 am a 13:00 pm
Turno Tarde: de 13:00 pma 19:00 pm
Segun Tipos de Guardia:
Guardia Diurna de 12 horas Ordinarias: De 07:00 & 19:00 horas
Guardia Nocturna de 12 horas Ordinarias: De 07:00 a 19:00 horas
Guardia Diurna de 12 horas en domingos y feriados: De 07:00 a 19:00 horas
Guardia Nocturna de 12 horas en domingos y feriados: De 19:00 a 07:00 horas.

El horario de Guardia Diurno para los Médicos Cirujanos es de 8:00 a 20:00 horas y de
las Guardias Nocturnas es de 20:00 a 8:00 horas.

En el caso del personal administrativo, que complementa el equipo basico de atencion en salud
dicho horario, debe de garantizar la atencion al pablico en un horario minimo de seis (06) horas
diarias consecutivas o ciento cincuenta horas mensuales alternativas, incluidos las guardias
hospitalarias, pudiéndose incrementar horas adicionales segun la demanda, y cartera de

servicios garantizando asi e horario complementario, teniendo en cuenta |a disponibilidad
presupuestal.

El nimero de horas semanales de prestacion de servicios para el personal contratado por CAS,

no podra exceder de un maximo de Cuarenta y ocho horas de prestacion de Servicios por
semana. (Art. N° 6, del D.S. 065-201 1-PCM)

Articulo 20° - E/ horario de trabajo debe ser exhibi

do en un lugar visible de cada Unidad Organica, para
conecimiento de los servidores, proveedores, entid

ades, sociedad civil y del publico usuario,

Articulo 21°- Ep |3 jornada extraordinaria asistencial y administrativos est3 prohibido efectuar

programaciones de trabajos de 24 horas continuas ylo aceptar reemplazos que sumados lleguen a las 24
horas mencionadas. considerandose grave falta por quien lo autorice,

Articulo 22° E| personal que realiza turnos rotativos de trabajo en guardias hospitalarias y guardia
comunitaria, debe cumplir un total de ciento cincuenta (150) horas mensuales, ¢l cual incluye los dias
domingos y feriados si los hubieran programado. Esta prohibido efectuar programaciones de trabajos de
Quardias hospitalarias ¥ comunitarias por 24 horas continuas y/o aceptar o autorizar reemplazos del
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personal, que sumados lleguen a las 24 horas continuas, considerandose grave falta por quien lo autorice
¥ por quienes lo propangan.
Articulo 23.- Entre el horario ordinario sefalado

y las horas por incentivo laboral (productividad), se debe
garantizar ocho (08)

horas continuas de atencion al publico en la actividad administrativa.

Articulo 24° - Solo tienen derecho 2 refrigerio los que tienen una jornada laboral no menor a 7 horas 15
minutos, en cuyo caso no debe exceder de 30 minutos, y se adecuara a las necesidades de servicio. El
tiempo adicional que se utilice para este fin sera descontado de la remuneracion total mensual del

servidor en forma proporcional. En caso de guardia de 12 horas, el tiempo de alimentacion
correspondiente es de 30 minutos,

Articulo 25°- Para I3 percepcion de cual

quier incentivo el personal debera laborar un minimo de una
hora adicional a la jomada legal de trabajo

en forma efectiva (Productividad).

Articulo 26°.- La Direccion y/ 0 Jefatura de Recursos Humanos, considerando el informe de Ja Unidad de
Control de Asistencia y permanencia, descontara a aquellos trabajadores que solicitaron permisos por

motivos particulares, cuando el servidor o funcionario exceda el tiempo méaximo del horario de refrigerio;
la misma accion se realizara para el personal CAS.

Articulo 27° E| horario de ingreso de los trabajadores nombrados y contratados sera a las 7.00 a.m. del

personal asistencial y 07:30 am para el personal administrativo; excepcionalmente, en razén de las
Caracteristicas y necesidades de los servicios debidamente fundamentados, se programaré otros horarios
de ingreso, lo que serd autorizado EXpresamente por la Direccién General de la Institucion, mediante

Resolucién, previo informe técnico de la Direccion Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos
Humanos.

Articulo 28°. Todos los trabajadores y funcionarios hasta el Nivel F-4 tienen la obligacion de cumplir con
los horarios establecidos, concurrir puntualmente y registrar personalmente su ingreso y salida de Ia
Entidad mediante los sistemas de control sean estos equipos electrdnicos tal como estipula las normas
vigentes. Siendo este de manera excepcional los directores de las Unidades Ejecutoras,

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacidn Para hacer frente a los retos del Futuro™
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B CAPITULO IV

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

- REGISTRO DE ASISTENCIA.-

Articulo 29°.- E| registro de asistencia es personal, su incumplimiento es causal de sancion. EJ servidor
o funcionario que no registre su

ingreso o salida mediante los mecanismos establecidos para tal fin sera
- considerado como inasistencia.

Todos los trabajadores y funcionarios tienen la obligacion de cumplir con los horarios establecidos.

Articulo 30°. Para efectos de Control de Asistencia, se utilizara el Sistema de Registro Automatizado
debiendo el personal nombrado y C

ontratado, registrar su ingreso y salida en el horario que le
s corresponda, en cada caso, de ser necesario complementar el control del registro diario, la Oficina de
Recursos Humanos o quien haga sus veces determinara el procedimiento técnico respectivo.

Articulo 31°. La Oficina de Recursos Humanos es el responsable del control diario de la asistencia y
- puntualidad de los servidores y funcionarios de la institucion.

“El control de Ia permanencia en SUs puestos de trabajo de los servidores, es responsabilidad del
— Jefe Inmediato, asi como del propio servidor y funcionario”.

DESCUENTO POR FALTAS Y TARDANZAS.-
Articulo 32°. Para el caso de Iz Sede de las Unidades E
de Ayacucho, el control de ingreso y puntualidad de los
¥ responsabilidad de los Jefes de log Recursos Humanos o

jecutoras- Redes de Salud y Hospital Regional
servidores y funcionarios de cada Entidad, es
quien haga las veces.

Articulo 33° En las Micrg redes, Hospitales y Centros de Salud los Jefes de Recursos Humanos, llevaran

a cabo el control de asistencia ¥ permanencia de los servidores y funcionarios o quien haga sus veces.

ici ' iales, Jefe de Recursos Humanos, Jefes de establecimientos
(-1 y 1-2) sequ

concemientes del personal a sy cargo:
a) La inasistencia del empleado, directivo o funcionario de la institucion.
b) El abandono del Puesto de trabajo dentro del horarip de labores y la jornada legal de trabajo, durante

o las Guardias Hospitalarias, Guardias Comunitarias y otros, dentro de las horas de Productividad y
trabajos extramurales,

¢) La no reincorporacion al centro de trabajo o unidad o
vacaciones, suspension o cese temporal,
desplazamiento temporal conforme a Ley.

rganica, al concluir las licencias, permisos,
comisiones de  servicio y cualguier accién de

Articulo 35°.- Las tardanzas e inasistencias en el que incurran lo

del descuento proporcional correspondiente en la forma que s
efectuada por la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos 3

$ servidores y funcionarios, son materia
eala la ley, la misma que debera ser
través del Responsable de Control de

“Desarrollamos Competencia de Uderazgo y Comunicacisn para hacer frente a los retos del Futuro”
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Asistencia y de Remuneraciones en el caso de la Sede DIRESA y en las otras Unidades Ejecutivas por
las Jefaturas de Recursos Humanos o quien haga las veces.

RESPONSABLE DEL CONTROL DIARIO.

Articulo 36°.- La unidad o Area de Control de Asistencia, es responsable del control diario de asistencia y
puntualidad de los servidores y funcionarios de la DIRESA. El control de la permanencia en sus puestos
de trabajo es responsabilidad del jefe inmediato, asi como del propio servidor o funcionario.

Articulo 37°. EI Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Ministerio de Salud, sefiala que
el control de la permanencia ests a cargo de los jefes de cada unidad organica, quienes deben cautelar
no solo la presencia fisica de los empleados plblicos a su cargo durante la jornada laboral de trabajo,
sino también el cumplimiento oportuno de las funciones del cargo asignado. El Director de Personal

dispondra las supervisiones programadas, inopinadas e intempestivas, que resulten necesarias, a fin de
cautelar lo dispuesto en el presente Cadigo.

FORMALIZACION PARA AUSENTARSE EN HORAS DE TRABAJO.-

Articulo 38°.- El ingreso y salida de los servidores y funcionarios, durante la jornada laboral, sera a través
de la autorizacion correspondiente (papeleta de permiso), firmado por: Su Jefe Inmediato Superior y
visado por el Director de Recursos Humanos, caso contrario, se considera como abandono de servicio.
Para efectos de control de salida, el personal debe registrar su salida y retorno a la entidad, en el sistema

de registro de asistencia. El personal de porteria o quienes hagan a su vez bajo responsabilidad solo
permitira la salida de la entidad al trabajador que muestre |a autorizacion respectiva.

FORMALIDAD PARA DESCONTAR POR FALTAS Y TARDANZAS.-

Articulo 39°- Los descuentos por inasistencias injustificadas y tardanzas se efectian a través de la
planilla Gnica de pagos, previa resolucion administrativa expedida por la Direccion Ejecutiva de Gestion y
Desarrollo de Recursos Humanos a través del responsable de Control de Asistencia. Estos descuentos
constituyen ingresos para el Sub Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo
(SUBCAFAE).

Las inasistencias injustificadas, no solo dan lugar a los descuentos correspondientes, siendo sujeto a
sancion disciplinaria de considerar necesario por parte de la autoridad correspondiente.

TARDANZA.-

Articulo 40°.- Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al centro de trabajo, entre seis
(06) a treinta (30) minutos posteriores a la hora de ingreso; transcurrido este tiempo se considera como
inasistencia; |a tolerancia para efectos de asistencia en horarios normales y especiales sdlo tiene por

finalidad el cumplimiento del requisito establecido, estas no eximen de la responsabilidad del
cumplimiento del horarie, '
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Articulo 41°.- Las tardanzas se acumulan en horas, y se descuentan del haber total, siempre que

excedan de una hora mensual (01), a partir del cual la fraccion mayor a 30 minutos se computa como una
hora.

COMUNICACION DE AUSENCIA

Articulo 42°.- E| personal que se encontrara impedido de concurrir a su centro de trabajo, debers
comunicar a su jefatura inmediata al inicio de la jomada laboral, hasta dos horas posteriores a la hora de

ingreso, quien a su vez, informara a la Unidad de Control de Asistencia en el acto, la misma que sera
anotado y registrado en el cuademo de control para estos fines,

AUSENCIA POR ENFERMEDAD

Articulo 43°.- En caso de inasistencia por enfermedad, la Direccion Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de

Recursos Humanos a través del responsable de Bienestar de Personal, dispondré la constatacion del
estado de salud del servidor o funcionario.

INASISTENCIAS

Articulo 44° - L 3 inasistencia sera, seg(in el caso, justificada e injustificada.
Justificada:

a) Licencia o Permiso.
b) Comisién de servicio,
c) Compensacion.

Injustificada;

a)  Lanoconcurrencia a la entidad sin la comunicacion correspondiente.
D) La salidade Iz entidad, antes de Iz hora establecida, sin |a correspondiente autorizacion escrita.
) Omision del registro automatico de Control de Asistencia al ingresar y/o salir de DIRESA.
d) Ingreso a la entidad después del tiempo establecido como tardanza para su jefe inmediato
) Incumplimiento de |as funciones asignadas en su puesto de trabajo dentro de la tolerancia se

considerara una falta Administrativa que tendra sancion con 3 dias de descuento y de continuar se
sometera a un proceso Administrativo disciplinario (PAD)

DESCUENTOS POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 45°- Los permisos e inasistencias  justf

descuento equivalente al valor integro de la remuneracion total correspondiente al tiempo no laborado, la

misma que es revertida gl tesoro piblico, se formaliza por resolucién administrativa de la Direccign
Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

cadas por motivos particulares, estan sujetas al

OBLIGACION DE COMUNICAR

Articulo 46° - £

jefe inmediato comunicara en el dia, a la Direccién Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de
Recursos Human

08, los siguientes hechos concernientes al personal a su cargo:
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a) Inasistencias del personal a su cargo.

b)  Abandono del puesto de trabajo en horas de labores.

¢) No incorporacién al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones, suspension o cese

temporal, comisiones de servicio y cualquier accién de desplazamiento.
CAUSAL DE PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 47° -

De conformidad con el inc. k) del Art. 28 del D. Leg, 276, los trabajadores que registren faltas por mas de

3 dias consecutivos o por mas de 5 dias no consecutivos en un periodo de 30 dias calendarios, 6 15 dias

no consecutivos en un periodo de 180 dias, seran sometidos a Procesos Administrativos Disciplinarios,
bajo responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos.

OMISION DE REGISTRO

Articulo 48°- Solo se

justificara hasta en dos oportunidades al mes la omision en el registro de ingreso o
salida, pero no serén a

ceptadas para justificar la compensacion econdmica (Bono).

de Liderazgo y Comunicacidn para hacer frente a los retos del Futuro”
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CAPITULO YV

DE LOS ROLES DE PROGRAMACION DE TURNOS Y HORARIOS PARA TRABAJADORES QUE
REALIZAN FUNCIONES ASISTENCIALES

Articulo 49°.- Aquellos que realizan atencién individual, vigilancia y radio comunicacion, deberan remitir a
la Oficina de Recursos Humanos, la programacion de rol de tumos y horarios de atencion, aprobados por

su jefe inmediato, maximo hasta el 05 de cada mes y publicados con la anticipacion debida. Con V° B°de
RRHH-Red-Microred.

Articulo 50°- Los cambios de Turnos (reprogramaciones) como accién administrativa del Jefe de
Departamento para cubrir los turnos de Guardias por estrictas necesidades del servicio, (ausencia de un
trabajador a un turno programado o cuando requiera dotar de mayor personal para la cobertura de un
servicio en un determinado dia) deben ser comunicados con una anticipacion de 24 horas.

Articulo 51°- Las papeletas de reemplazo de tunos a solicitud de los trabajadores deben ser
presentados a la Direccion de Recursos Humanos, 48 horas antes de su realizacion. El trabsjador
reemplazante esta obligado a cumplir con realizar la labor efectiva en el turno y horario del trabajador
reemplazado, no se aceptard descansos médicos ni reprogramaciones de tumos a un frabajador que

haya aceptado resmplazar. Sélo seran aceptados hasta un maximo de Dos (02) por mes. Los
cambios por docencia y estudios se sujetaran a las normas vigentes.

PERMANENCIA EN EL CENTRO LABORAL

Articulo 52° - Concluida la jornada legal de trabajo, los servidores tienen que abandonar el centro laboral

a excepcion de las autorizadas para efectuar labores extraordinarias y/u otros que se registren en la
Direccion de Recursos Humanos.

REGISTRO DE FOTOCHEK

Articulo 53°- Al trabajador que se le sorprenda registrando la asistencia de otro servidor, tendré una
Sancion de Suspension de 10 dias Sin Goce de Remuneraciones, en caso de reincidencia sera sometido

a Proceso Administrativo Disciplinario, en el caso de ser Contratado por Administracion de Servicios CAS,
se le dard por resuelto el Contrato.

“Desarroll Competencia de Liderazgo Y Comunicacidn para hacer frente a los retos del Futuro”
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CAPITULO VI

PROGRAMACION DE ROL DE GUARDIAS HOSPITALARIAS

GUARDIAS HOSPITALARIAS

Articulo 54°- Es la actividad extraordinaria especial y diferenciada de las efectuadas en la jomada
laboral ordinaria (tumos) que por su naturaleza y finalidad el trabajador asume todas las
responsabilidades que exigen los servicios asistenciales hospitalarios durante 12 horas continuas de
trabajo, con presencia fisica en el servicio, pudiendo ser: Guardia Nocturnas o Guardias Diumas.

Articulo 55°- La Programacion del Equipo de Guardia comprende al personal nombrado, Contratado y/o
destacado que presten servicios, en log Establecimientos de Salud.

Articulo 56°- La programacion de las Guardias se realiza teniendo en cuenta la priorizacion de las
necesidades del servicio y los recursos humanos con que cuenta y la cobertura presupuestal de la
pariida.

Articulo 57°.- El personal programado en tumnos rotativos debe cumpli con un total de ciento cincuenta
(150) horas al mes, el cual esia incluido los dias feriados si los hubiere y el trabajo de guardia
hospitalaria.

Articulo 58°.- El servidor al

consideraré el descanso post
trabajo.

estar programado para laborar en el mes siguiente, previamente se le
guardia; estando obligado también a cumplir con su jornada mensual de

Articulo 59°. Al estar programado de vacaciones en el mes siguiente comenzara hacerse efectivo este

derecho a partir del primer dia del Mes, en este caso no se adeuda descanso en consideracion que en el
mes anterior el servidor ha cumplido con su Jornada de trabajo de acuerdo a Ley.

Articulo 60°.- Durante |a gjecucion de la

jornada de Guardia Hospitalaria, no pueden otorgarse permisos
ni Comisiones.

Articulo 61°- Los Jefes de Departamentos
Guardias Hospi

onomastico.

ylo Servicios son responsables de la programacion de
talarias, no deben considerar en esta programacion a los trabajadores en el dia de su

Articulo 62° - La inasistencia injustificada o el abandono de una Guardia Hospitalaria, es falta de caracter

disciplinaria, que segun su gravedad puede llegar a la destitucion previo proceso administrativo
disciplinario de conformidad a las normas vigentes.

Articulo 63° - La inasistencia producida por descanso médico no da derecho al descanso post guardia.

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro”
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Articulo 64° - Durante I3 labor de Guardia, el Jefe de G

uardia respectivo esta facultado para refrendar el
Descanso Médico que otorga el

Medico asistente hasta por 24 horas, el mismo que deberd ser visado por
el jefe del Departamento, conforme a las normas internas vigentes.

Articulo 65°.- El pago de la bonificacién por Guardia Hospitalaria se sujeta a las disposiciones legales
sobre el particular.

Articulo 66°.- EI Jefe de Equipo de Guardia es responsable de la ejecucion de la programacion de las

Guardias Hospitalarias, asi como es responsable de controlar la asistencia, permanencia
actividades de cada uno de los integrantes del Equipo de Guardia, registrando las incidencias, rel
pacientes y diagndstico, entregando al Director los informes respectivos.

El Jefe de Equipo de Guardia, asume toda la res
Establecimiento, en los aspectos descritos en ¢
con la jornada de trabajo.

fisica y
acion de

ponsabilidad de la administracion hospitalaria del
parrafo precedente, cuando el Director haya culminado

Articulo 67 °.- El Jefe de la unidad de Personal verifica cuando juzgue necesario, la presencia fisica del

personal integrante del equipo de Quardia, debiendo hacer llegar al Director las ocurrencias o
incumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento y las medidas correctivas a adoptarse.
Articulo 68°. El cambio de guardia sera con 48 horas de anticipacion previa autorizacion del
de Guardias Médicas, jefes de servicio y visto bueno del Director, aceptacién del servidor
segln sea el caso, utilizando el formato oficial de autorizacion.

Responsable
reemplazante

Articulo 69°. El descanso de post guardia noctumna debera ser tomado el
indefectiblemente teniendo una duracién minima de 24 horas. El descanso post guardi
duracion minima de 12 horas. Durante este descanso n
entregas econémicas...

dia 0til siguiente
a diuma tendra una
0 podra realizarse productividad —compensacién y

Articulo 70°. El descanso post guardia no es acumulativo, adn en los casos que concuerde con los dias

Feriados decretados por el Gobierno, debiendo el empleado tomario en forma obligatoria.

Articulo 71°. La guardia hospitalaria no realizada se considera como inasistencia equivalente a dos dias.
Los descuentos que se produjeran por dichas inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, pero no

eximen al trabajador de la respectiva sancién. Las inasistencias a las guardias producidas por descanso
médico, no da derecho al descanso post guardia.

Articulo 72°. El Responsable de Ia Guardia Hospitalaria, es el profesional encargado como Jefe de
Guardia, siendo responsable legal de la administracion y el control del establecimiento hospitalario

durante la Guardia en dias Ordinarios o Domingos o Feriados. Asume por encargo las funciones de
Director de la entidad corres pondiente.

1. ElJefe de Iz Guardia Hospitalaria, tiene entre otras competencias, las siguientes responsabilidades:

a) Esel representante legal, reemplaza al Director General de la entidad.

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién Para hacer frente a los retos del Futuro™
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b) Supervisa y controla el desempefio de todos los profesionales de la Salud y del personal técnico
B asistencial y administrativo programado durante la Guardia Hospitalaria.
— c) Supervisa el cumplimiento de las Normas Tecnicas, Protocolos y Guias Clinicas, aprobadas por
- el Ministerio de Salud y la DIRESA.
d) Hace cumplirlos Manuales de Procedimientos Administrativos y Asistenciales.
- e) Brinda informacién oficial a las autoridades competentes.
f)  Coordina el Sistema de las Referencias y Contra referencias.

— g) Resuelve los problemas de atencion de los pacientes asegurados del SIS, SOAT y de Auto
s Seguros.

- h)  Supervisa el nivel de stock de medicamentos e insumos al ingreso de la Guardia y al término de
P la guardia, mediante reportes de stock del servicio de farmacia del Departamento de
- Emergencia.

— i) Preside el COE en caso de emergencias y desastres de Defensa Civil,

= j) Dispone verificar Iz disponibilidad y operatividad de los instrumentales médicos o equipos,
. medicamentos e insumos de acuerdo z las normas del Sistema de Defensa Nacional para las
- contingencias de emergencias y desastres naturales en conjunto con Defensa Civil.
Coordina con el Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, las ocurrencias
presentadas durante el tumo de |z guardia hospitalaria, el mismo que formula las
_ recomendaciones del caso ante el Director General de la entidad, para las medidas correctivas
n pertinentes o para la aplicacion de las sanciones disciplinarias conforme & Ley. Autoriza el uso
h? de Caja Chica durante la Guardia Hospitalaria, en caso de urgencia de acuerdo a los montos
autorizados por la Direccion General el cual debe ser arqueado por &l Director de Economia o
quien haga las veces al término de |a quardia hospitalaria.
_ ) Supervisa las funciones del Asistente Administrativo de Guardia Hospitalaria.
m) Otros que expresamente le asigne el Director General de Ia entidad.

2. El Asistente Administrativo de Guardia Hospitalaria tiene las siguientes responsabilidades:

- a) Supervisar el control de la asistencia y permanencia fisica del personal del establecimiento, de
acuerdo &l Rol de Guardias aprobado, para cada servicio especializado o administrativo.

- b) Reporta al Jefe de la Guardia Hospitalaria pasado los 30 minutos de tolerancia para el ingreso al
servicio, la némina del personal asistente e inasistente a la Guardia Hospitalaria, por tipo de

- servicios asistenciales y administrativos programados durante la guardia hospitalaria.

= c) Efectia controles de permanencia del personal asistente durante la guardia hospitalaria cada
dos (02) horas, reportando los casos de abandono del servicio al Jefe de Guardia.

& d) Supervisa el sistema de comunicaciones interna y externa de la entidad (central telefonica).

e) Supenvisay controla los servicios de Caja y de Admision del Departamento de Emergencia.

- f)  Recepcion de quejas y reclamos por escrito, del plblico usuario durante el respectivo turno de la

y quardia hospitalaria

) 9) Supenvisa y controla los servicios del Técnico de mantenimiento de turno (nivel de agua de la

- cisterna principal, sub estacion eléctrica, grupo electrogeno, sala de maquinas - caldero -

ambulancias).

Supervisa y controla la presencia y el servicio que brinda el personal de los servicios de limpieza

» y de vigilancia durante el turno de la guardia, de acuerdo a los términos del contrato de servicios.

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro”™
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) Coordina la Relaciones Publicas con el Jefe de Guardia durante el tumo de la Guardia
Hospitalaria.

j)  Controla el arqueo de la Caja y reporta el ingreso de fondos al Jefe de la Guardia Hospitalaria

k) Controla el reporte de ingresos de pacientes por Emergencia y las Fichas de Atenci6n o Historias
Clinicas durante la guardia, ante el Jefe de la Guardia Hospitalaria respectiva.

) Reporta al Jefe de la Guardia Hospitalaria &l término de la Guardia: o Las ocurrencias del
servicio en el @mbito de su competencia o la némina del personal reportado como asistente o
inasistente durante la Guardia Hospitalaria, por tipo de servicios asistenciales y administrativos
programados para la guardia hospitalaria.

m) Ofras que expresamente le asigne el Jefe de la guardia Hospitalaria, inherente a su cargo.

Articulo 73°. EI nimero de Guardias mensuales con derecho a pago no debe exceder el maximo de

Ocho (08), incluyendo en ellos un maximo de Cuatro (04) Guardias Nocturnas. Esti sujeto a la
demanda de la necesidad Institucional.

Articulo 74°. En los casos que ¢l Trabajador cuente con més de 50 afios de edad, tiene derecho a ser

exonerado del trabajo de Guardia, por lo tanto no debe ser programado en el equipo Basico de Guardia
Hospitalaria.
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CAPITULO VI
PROGRAMACION DE ROL DE GUARDIAS COMUNITARIAS

GUARDIAS COMUNITARIAS

Articulo 75°. Las Guardias Comunitarias Diumas se realizarén en el dmbito jurisdiccional de los Centros
y Puestos de Salud para llevar a cabo actividades preventivo y permanente ala Comunidad,

Articulo 76° Las actividades que el equipo de Guardias realice durante las Guardias Comunitarias
Diurnas comprenderén los Programas de Salud y Atencién Asistencial durante 12 horas continuas en

forma rotativa. Dicha jornada estara comprendida dentro del computo del horario habitual de trabajo,
implicado el descanso de guardia respectivo.

Articulo 77°. El pago de la bonificacion por Guardia Comunitaria s
sobre el particular.
Articulo 78°.- Los Jefes de los Centros y Puestos de Salud son responsables de |a programacion de las

Guardias Comunitarias, no deben considerar en esla programacion a los trabajadores en el dia de su
onomastico.

Articulo 79°

e sujeta a las disposiciones legales

.- En ocasiones excepcionales, las Guardias Comunitarias Diurnas podran efectuarse los

dias domingos y feriados, computandose Ia jornada de trabajo de seis horas como guardia de doce 12
horas.

Articulo 80°.- Las Guardias Comunitarias Diurnas seran realizadas
a) Médicos Cirujanos
b) Profesionales de la Salud
¢) Profesionales Administrativos
d) Servidores no Profesionales

por un equipo conformado por:

Articulo 812.- F|

nimero de Guardias Comunitarias Diurnas seran programadas en un méximo de 5
(cinca)

por mes de acuerdo a la normatividad vigente, y con derecho a alimentacion de ser el caso.
Articulo 82°.- |as actividades a desarrollarse en los programas de salud seran:

- Ejecucién de Programas de Salud.

- Educacion Sanitaria

- Visitas domiciliarias en los Programas pertinentes.
Articulo 83°.- El Jefe del Establecimiento programara el rol, mensual de Guardias Comunitarias Diurnas
Que estard en funcién a las actividades por realizarse, acorde con el diagndstico de la problematica
situacional de salud dentro de su ambito jurisdiccional. Dicha programacion serd autorizada y aprobada
por el jefe de personal, y Jefe de Micro red, en la tercera semana del mes anterior,
Articulo 84°.-Los Directores red, Jefes de Micro red de Salud y coordinador de salud publica, bajo
responsabilidad, efectuaran la supervisién de las Guardias Comunitarias Diurnas, adoptando las medidas
correctivas que hubiere lugar, )
Articulo 85° .-Los jefe de los EESS de los C.S. y P.S remitiran a las Unidades Departamentales de

Salud, la programacion de Guardias Comunitarias Diurnas conjuntamente con el Informe de las Guardias
realizadas en el mes anterior, debiendo contener los siguientes puntos:
a) Relacién del personal que realice |as guardias por dia.
b) Actividades efectuadas por cada trabajador.
¢) Numero de beneficiarios por actividad,
d) Informe de la Supervision de Guardias.

—— Tt s i
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o CAPITULO VI

- DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

DEFINICION

2 Articulo 86°.- Licencia es la autorizacion que se concede previamente al servidor, para no asistir al centro
de trabajo, por uno o mas dias. Para su otorgamiento se tendrd en cuenta que cada cinco (5) dias
- consecutivos o no, dentro del afio calendario, se computaran como siete (7) dias. Se oficializa mediante
Resolucion correspondiente. Las licencias pueden ser: con goce de remuneraciones o sin goce de
remuneraciones, la misma que sera solicitada por parte del interesado hasta por 09 (nueve) dias con
_ boleta de ausencia y con solicitud a partir del décimo (10) dia, debidamente visado por el Jefe inmediato.

- LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES

- Articulo 87°.- Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes casos:
_ a)  Licencia porincapacidad causada por enfermedad o accidente comun,
) Por padecer de tuberculosis o de neoplasia maligna.
- ) Licencia por gravidez.
e d) Licencia por paternidad
) Licencia por fallecimiento del conyuge, padres o hermanos.
o f)  Licencia por capacitacion oficializada.
g) Porcitacion expresa, judicial, militar o policial.
n)  Por funcion Edil
= ) Poradopcion.
— J) Representacién Deportiva.
e k) A cuenta de vacaciones.
l) - Licencia por Comision de servicio,
m) Licencia por Compensacién.
n)  Licencia por Onomastico del servidor o funcionario.
- 0)  Otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia.

o

A los representantes de los gremios (sindicatos, cuerpo médico y asociaciones sin fines de lucro), la
- DIRESA otorgar facilidades.

- FORMALIZACION DE LICENCIAS
Articulo 88°.- La licencia se otorga a solicitud del servidor, funcionario o por interés institucional, para tal
- efecto, la Dir

eccion Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos a través del responsable de

la Unidad de su competencia proyectara la resolucion autoritativa correspondiente, previa conformidad del
Jefe Inmediato y aprobacién del superior jerarquico.

- La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que si el servidor se
ausentara, dicha ausencia se considerara como falta (as) injustificada (as).

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacida para hacer frente a los retos del Futuro™
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Articulo 62°.- Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o licencia por asuntos

personales a cuenta del periodo vacacional, el servidor debera contar con mas de un (01) afio de
servicios efectivos y remunerados.

LICENCIA POR ENFERMEDAD.

Articulo 89°- La Licencia por enfermedad se concede en concordancia con la Ley N° 26790 y 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 empleador y los posteriores a cargo
de ESSALUD.

EXIGENCIAS PARA LA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADOS MEDICOS.

Articulo 90°.- Al Certificado médico particular, debe acompafiarse con los siguientes anexos:
a)  Recibo por honorarios del médico tratante o constancia de exoneracion del pago.
b)  Indicaciones y tratamiento del médico.

) Resultados de los examenes de ayuda al diagnéstico, de haberlos solicitado (RX, exémenes de
laboratorio).

Informe médico detallado en el caso de descanso médico prolongado, (mayor de 30 dias).

Los Certificados médicos deben contener Sello, Firma y Nimero del Colegio Profesional del Médico

lratante, en forma legible.

f)  El médico de Personal o quienes haga sus veces, Validara a partir de un dia de descanso

9) Los medicos de control de ESSALUD Visaran y realizaran el canje de todos aquellos certificados

médicos particulares expedidos a partir del vigésimo dia de incapacidad en cada afio calendario,
trémite realizado por el interesado.

h)  Visado por la jefatura inmediata.

) Deberén presentarse en el término de las setenta y dos (72) horas como maximo de haberse
iniciado la enfermedad.

Articulo 91°.
requisitos:
a)

- El Certificado médico otorgado por ESSALUD debe cumplir con los siguientes

La fecha de expedicion debe coincidir con Ia gjecucion del descanso médico, de lo contrario debera
ser visado por el médico de control de ESSALUD.

En todos los Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo, debe estar consignado de
manera clara el nombre y colegiatura del médico que expide dicho documento.

0)

LICENCIA POR TUBERCULOSIS O NEOPLASIA MALIGNA.

Articulo 92°.- En el supuesto que el servidor o funcionario padeciera de Tuberculosis o Neoplasia
Maligna, debidamente diagnosticada, tendra derecho a la licencia por enfermedad hasta por dos (2) afios,
con goce integro de remuneraciones, siempre y cuando tenga siete (7) o mas afios de servicio.

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro”
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LICENCIA POR GRAVIDEZ,

Articulo 83° .- La Licencia por gravidez es subsidiada por ESSALUD y se concede & 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, siendo un total de 98 dias, que pueden ser acumulables en el periodo postnatal a

solicitud de la servidora gestante. El descanso postnatal se extendera por treinta (30) dias naturales
adicionales en los casos de nacimiento multiple.

DE LA LICENCIA POR PATERNIDAD

Articulo 94° - La licencia por pateridad es otorgada por el empleador al padre por cuatro (4) dias habiles
consecutivos. El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el trabajador indique, comprendida
entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo o hija y la fecha en que la madre o el hijo 0 hija sean dados de
alta por el centro médico respectivo, para tal efecto el trabajador debe comunicar al empleador, con una
anticipacion no menor de quince (15) dias naturales, respecto de la fecha probable del parto.

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO.

Articulo 95°- La licencia por fallecimiento del conyuge, padre, hijos o hermanos requiere la
regularizacion mediante presentacion del acta o certificado de defuncion.

Esta licencia se concedera por cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres (3)

dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar geografico diferente de aquél donde labora el
servidor.

LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 96°.- La Licencia por Capacitacion Oficializada en el pais o en el extranjero, se otorga hasta un
maximo de dos (02) afios, pudiendo ampliarse hasta un (1) afio més, previa acreditacién de la continuidad
del evento por la entidad ofertante, siempre que se cumpla con las siguientes condiciones:

a)  Auspicio o propuesta de la entidad.

b)  Capacitacion referida al campo de accion institucional en relacion a las funciones asignadas al
trabajador,

c)  Compromiso de senvir a la entidad por el doble del tiempo de la licencia, contado a partir de su
reincorporacion.

d)  Aprobacion del Comité de Becas y Capacitacion del Direccion Regional de Salud Ayacucho, y contar
la resolucion autoritativa.

e)  El otorgamiento de esta licencia no genera el pago de incentivos y estimulos laborales, salvo que
esta no interrumpa el horario normal de trabajo.

LICENCIA POR CITACION JUDICIAL, MILITAR, POR GRAVIDEZ
Articulo 97°.- La Licencia por citacion expresa de la autoridad

acreditacion oficial que debe realizar el servidor,
atencion respectiva.

udicial, militar o policial se otorgara previa
quien a su retorno debera presentar la constancia de

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro”




DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE AYACUCHO

Bing,

Iy

i gl

B

il

DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS
LICENCIA POR FUNCION EDIL.

Articulo 98°- La Licencia por funcién edil se otorgara al servidor que acredite haber sido elegido alcalde
0 regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972, previa presentacion de la credencial otorgada

por el Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esta licencia no genera el pago de incentivos y
estimulos laborales.

LICENCIA POR ADOPCION.

Articulo 99°.- La Licencia por adopcion se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante un &fio
calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucion Administrativa de Colocacion
Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga
més de doce (12) afios de edad.

El trabajador peticionario de adopcion debera comunicar expresamente a su empleador, en un plazo no
menor de quince (15) dias calendarios a la entrega fisica del nifio, su voluntad de hacer uso de esta

licencia. La falta de comunicacién dentro del plazo establecido, impide al servidor peticionario de
adopcion el goce de esta licencia,

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA.

Articulo 100°- La Licencia por representacion deportiva se concede a aquellos servidores plblicos que
sean seleccionados para representar al Per(i en eventos deportivos internacionales oficiales del Sistema
Olimpico o Federativo Internacional, asi como para eventos oficiales nacionales o regionales reconocidos
por la Federacion Deportiva respectiva ylo Consejo del Deporte Escolar. Esta licencia comprende

asimismo, el otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en concentracion y
competir,

LICENCIA A CUENTA DE VACACIONES,

Articulo 101°.-- La Licencia por Asuntos Personales a cuenta del periodo vacacional se otorgara a los
servidores y funcionarios hasta por treinta (30) dias, siempre que el servidor cuente con un (1) afo de

servicios efectivos como minimo, los mismos, que se deduciran del periodo vacacional inmediato
siguiente y procede en los siguientes casos:

*  Por matrimonio del Servidor

¢ Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, previa verificacion e informe del responsable
del Area de Bienestar Social de Personal,

* Porfallecimiento de Familiar directo.

ONOMASTICO

Articulo 102°.- Al servidor asistencial o administrativo, se le concede libre el dia de su onomastico, en el
caso del personal administrativo, si la fecha de su cumplearios fuera domingo o feriado, se le otorgara el
primer dia Util siguiente y al servidor asistencial o administrativo Que se encuentre en el sistema de

Guardias Hospitalarias el Jefe de Sevicio no debera programar en la fecha de cumplearios de los
servidores. Debiendo programarse un turno de seis (06) horas.
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COMPENSACION

Articulo 103°.- Cuando el servidor ha
(previa autorizacion),
economicamente. Pod

ya laborado fuera de jornada laboral por necesidad de servicio
€s retribuido en compensacion horaria, siempre que no haya sido reconocido
ra concederse hasta el mes siguiente de haberse efectuado el trabajo.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 104° - Las licencias sin goce de remuneraci

a)  Pormotivos particulares.

b)  Por capacitacién no oficializada.

C)  Por participar en elecciones municipales y congresales.
Regulados por Ley D.S. 005-90-PCM.

ones seran concedidas en los siguientes casos:

LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 105° - La licencia por motivos particulares se otorga hasta por noventa (90) dias, en un periodo
No mayor de un (1) afio, de acuerdo con las razones que exponga el servidor y las necesidades del
servicio. Procede previa aprabacion de la jefatura inmediata y superior jerarquico.

LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 106° - La licencia por capacitacion no oficializada,

para asistir a eventos que no cuenten con el au

las necesidades del servicio,

siguientes condiciones:

a) No participar en otro evento similar hasta que ha
Curso anterior.

b) Presentar al

Se concede a los funcionarios y servidores
spicio o propuesta institucional, teniendo en consideracion
por un periodo no mayor de doce (12) meses. Se tendran en cuenta las

ya transcurrido el mismo tiempo de la duracién del

término de la licencia copia autenticada del
participacion satisfactoria o constancia de haber asistido al
caso que el evento tenga una duracion mayor de res (3)

diploma o certificado que acredite su

evento, y un informe pormenorizado en
meses calendario.

LICENCIA PARA POSTULAR A LA ALCALDIA Y AL CONGRESO DE LA REPUBLICA

Articulo 107° - Se concedera licencia sin

goce de remuneraciones, a solicitud de aquellos servidores que
postulen como candidatos a los cargos

de alcaldes ylo regidores de las municipalidades, asi como a
aquelios que postulen a fepresentantes del Congreso de la Replblica. En el primer caso esta licencia se

extendera hasta por treinta (30) dias anteriores a la fecha de las elecciones, y en el sequndo caso se hara
extensiva hasta por sesenta (60) dias a dicha fecha.

Articulo 108° - Los periodos de licencias sin

goce de remuneraciones en general no son computables
como tiempo de senvicios.

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacidén Para hacer frente a los retos del Futuro”
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DEFINICION DE PERMISO

Articulo 109°.- Permiso, es |z autorizacién escrita que se otorga previamente al servidor para ausentarse
por horas durante la jornada laboral diaria. Los permisos particulares acumulados durante un mes

debidamente justificado no deben exceder del equivalente a un dia de trabajo (7.15 horas administrativos,
06 horas asistenciales)

1.- PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 110°.- Los permisos con goce de remuneraciones son concedidos por la jefatura inmediata, con

el visto bueno de la Direccién Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, en los siguientes
casos:

a) Enfermedad.

b) Capacitacion oficializada.

c) Citacion expresa de autoridad judicial, militar o policial.
d) Funcién edil.

e) Comision de servicios.

f) Lactancia.

g) Docencia o estudios universitarios con éxito.

h) Representacion Deportiva.

i) Por refrigerio.

PERMISO POR ENFERMEDAD

Articulo 111°.- El permiso por enfermedad se otorga a los servidores que deban concurrir a alglin centro

asistencial publico o privado, debiendo acreditar la atencion recibida con la constancia expedida por el

establecimiento competente; caso contrario, el responsable de la Unidad de Control de Asistencia,
consignara como motivos particulares.

PERMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 112°.- El permiso por capacitacion oficializada, se concede a los funcionarios y servidores por
horas dentro de la jornada laboral, para concurrir a certamenes, seminarios, congresos, forums, cursos de
especializacion o similares a tiempo parcial, siempre que estén vinculados con las funciones asignadas,
especialidad de los funcionarios y servidores, al quehacer de la entidad y que cuenten con el auspicio de
ésta, o que ellos hayan sido propuestos para participar en dichos eventos. Los servidores y funcionarios

deberan presentar al término del evento |a copia de la constancia, certificado o diploma que acredite su
participacion, debidamente autenticada por el fedatario de la entidad.

PERMISO POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL

Articulo 113°.- En el caso que el servidor sea citado para concurrir a diligencias judiciales, militares o

policiales dentro de |z localidad, se le otorgara el permiso correspondiente previa presentacion de Ia
citacién o notificacion respectiva, debiendo a su retorno poner en conocimiento de la jefatura inmediata I3
constancia de su atencion, y luego entregar al responsable de control de asistencia.

“Desarroll Competencia de Liderazgo y Comunicacidn para hacer frente a los retos del Future”
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PERMISO POR FUNCION EDIL

Articulo 114°.- El permiso por funcion edil €s otorgado a aquellos trabaj
por horas, durante la jornada laboral, para atender comisiones de t
gjercen su labor como regidores.

adores que requieran ausentarse
rabajo en la municipalidad donde

PERMISO POR COMISION DE SERVICIO

Articulo 115°- La Comision de Servicio se otorga a aquellos servidores que requieran atender, durante la
jomada laboral diaria, asuntos oficiales fuera del centro de trabajo, previa autorizacion de la jefatura
inmediata y el Visto Bueno de Ia Direccion Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos,

formalizandose a través de la boleta de salida. La comision a la hora de ingreso sera sustentada y
autorizada el dia anterior,

La Comisidn de Servicio por Capacitacion, para la asistencia a seminarios, congresos y otros certamenes

relacionados directamente con las funciones del servidor, deberd coincidir con los dias libres o en

horarios que no interfieran con su labor, para tener derecho al beneficio de los incentivos laborales.
Previa presentacion de sy plan de actividades o trabajos.

PERMISO POR LACTANCIA

Articulo 116° - El permiso por lactancia se concede al
hasta que el recién nacido cumpla un afio de edad,
Jomada laboral, para tal efecto, Ia solicitante debera a
Se formaliza por resolucion administrativa de la Dire
durante la jornada laboral ordinaria.

termino del periodo post natal, por una hora diaria
pudiendose conceder al inicio 0 2l término de la
djuntar la partida de nacimiento de su menor hijo.
ceion de Recursos Humanos. Procede Gnicamente

PERMISO POR ESTUDIOS

Articulo 117° - E] permiso para ejercer la docencia universitaria o sequir estudios universitarios con éxito,
e concede hasta por dos (02) horas diarias y seis (06) horas semanales como méximo, que son
posteriormente compensadas por el servidor y/o funcionario; previa resolucion autoritativa y siempre que
se acredite mediante los documentos pertinentes emitidos por la Universidad (constancia y horario).

2.- PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 118°- Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidas por la Direccion Ejecutiva de
Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, previa aprobacion de la jefatura inmediata, ya sea por

motivos particulares | por capacitacion no oficializada .por participar en elecciones municipales y
Congresales regulados por Ley D.S. 005-90-PCM.
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PERMISO POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 119°.- El permiso por motivos particulares se otorga a los servidores para atender asuntos
personales, los mismos que deberan ser debidamente sustentados.

PERMISO POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 120°- El permiso por capacitacion no oficializada, se otorga a los servidores cuando el evento
no es auspiciado por la DIRESA, ni el trabajador es propuesto por la misma, o no se relina las acciones
requeridas en el articulo 48° del reglamento correspondiente. Son acumulados mensualmente y

expresados en dias y horas para el descuento remunerativo correspondiente, salvo que sean
compensados con trabajos debidamente autorizados por necesidad del servicio.

Articulo 121°.- Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente, seran
considerados extemporaneos y su regularizacion estard sujeta, a la opinion sustentada del Jefe
inmediato, y a la aprobacion de la jefatura de la Direccion de Recursos Humanos, quienes evaluaran el
Caso concreto y determinaran su procedencia o improcedencia.

A los representantes de los Gremios se les podré conceder facilidades, en observancia de la normatividad
legal vigente.

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro”
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CAPITULO IX

DE LOS DESPLAZAMIENTOS DEL PERSONAL

- a) Designacion
D) Rotacion

. ¢) Reasignacion

=, d) Destaque

— e) Permuta

_ f)  Encargo de puestos o funciones
g)  Comision de servicios

- h)  Transferencia

= Articulo 123°.

B personal se circunscriben de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Articulo 124°.

— permanecer en eésta obligatoriamente por un

5 contar con la autorizacion de desplazamiento correspondiente, suscribird un comp
ejercer la correspondiente especialidad o subespecialidad bajo responsabilidad ad

ministrativa.

“Desarroll Compet

plazamiento del personal son las siguientes:

- Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacion de los desplazamientos de

- Los profesionales que se desplazan de la sede a otra bajo la modalidad de destaque para
realizar el Residentado, estan obligados a retornar culminado el proceso de formacion, debiendo

tiempo minimo similar al de su especializacion, v, a fin de
romiso de retorno para
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CAPITULO X

DE LAS VACACIONES Y DESCANSO FisICO

Articulo 125°.- Las vacaciones constituyen el derecho de los empleados, directivo o funcionario para
gozar de treinta (30) dias consecutivos de descanso, con goce integro de sus respectivas
remuneraciones, después de haber necesariamente cumplido con doce (12) meses de servicios reales,
efectivos y remunerados computados por afio laboral, mas no calendario, desde la fecha de su ingreso a
la DIRESA. Para tener derecho al goce vacacional, el empleado plblico, directivo o funcionario, debe

estar nombrado o contratado a plazo fijo, por resolucion expresa, expedida por la autoridad competente
de la DIRESA.

Articulo 126°.- Las vacaciones son obligaterias e irrenunciables, y pueden acumularse hasta por dos (2)
periodos, de comn acuerdo con la DIRESA, teniendo en consideracion las necesidades de servicio. No
existe vacaciones trabajadas por tanto no da lugar al pago de remuneraciones o compensacién alguna.

Articulo 127°, El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia calendario de cada mes, sean
estos domingos o feriados y terminara el dia 30 inclusive del mes correspondiente en forma consecutiva.

De existir deducciones por permisos ylo licencias a cuenta de vacaciones; éstos se deducira en los

itimos dias del mes de vacaciones programado, antes de concederse la autorizacion para el goce de las

mismas, lo que debera constar en Ia respectiva notificacion de vacaciones. Al salir de vacaciones, el

empleado debera entregar el cargo a su Jefe inmediato, o al empleado que este designe en su
reemplazo, debidamente autorizado por la DIRESA.

Articulo 128°. La Direccion de Recursos Humanos a través de la Unidad de Control de Asistencia y

Permanencia, es la responsable de solicitar en &l mes de octubre la programacion de vacaciones de cada
Unidad Organica, por lo que cada Director o Jefe, bajo responsabilidad, formula anuaimente en el mes de
noviembre de cada afio, la programacion de las vacaciones de los empleados, directivos o funcionarios,
bajo su mando y control, de acuerdo al rol Que se establezca para tal efecto. El rol de vacaciones es
aprobado por Resolucion expresa del Director de Recursos Humanos. Los trabajadores que no

perienezcan a la carrera administrativa haran uso de este derecho solo des

pués de haber cumplido
necesariamente doce (12)

meses de servicios reales, efectivos y remunerados, computados desde la
fecha de toma de posesion del cargo, por designacion; y en la forma contemplada en la Ley.

Atticulo 129°.- Las postergaciones, suspensiones o variaciones de sus vacaciones proceden con

autorizacion del mismo nivel y Jerarquia de autoridad, con el que fue aprobado el Rol de Vacaciones,
previo pedido por escrito del Director o Jefe correspondiente, debidamente fundamentado. Unicamente

por necesidad del servicio o interés del empleado, directivo o funcionario, puede variarse la fecha o inicio
del periodo vacacional,

Articulo 130°.- £l goce vacacional que se autorice fraccionadamente, no podra ser menor de quince (15)
dias consecutivos. No se concede permisos por horas a cuenta de vacaciones.

“Desarrollamos Competancia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro”™
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: Articulo 131°.- Si el funcionario o empleado cesara en el cargo o se resolviera su contrato, se le
) establece la responsabilidad econémica respectiva, en caso hubiera gozado de permisos ylo licencias por

asuntos personales a cuenta de vacaciones, siempre y cuando no haya cumplido con el ciclo vacacional
- reglamentado.

Articulo 132°. E| empleado sometido a proceso administrativo disciplinario podrad hacer uso de

vacaciones y licencias por motivos particulares por un maximo de cinco (5) dias, mientras se resuelva su
situacion, lo que debera constar de manera expresa en la respectiva boleta.

T Articulo 133°. El derecho vacacional se extingue: Cuando por motivos personales, el empleado, directivo
o funcionario, a cuenta del periodo vacacional, hace uso de permisos por veintidds (22) dias dtiles, en

N forma no consecutiva; o en su caso, de licencias por treinta (30) dias consecutivos a cuenta de
vacaciones. Cuando el empleado, directivo o funcionario, que teniendo vacaciones en fecha programada,

no cumplan con comunicar por escrito a la Direccion de Recursos Humanos, |a postergacion de la misma.

“Desarrollamos Compet

ia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro”
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CAPITULO XI

PROGRAMACION DE LOS TURNOS DEL TRABAJO MEDICO

Articulo 134°. La programacion de turnos del trabajo médico debe partir de un andlisis previo de la
brecha demanda-oferta de horas médico con el propdsito de atender la demanda de las necesidades de
salud de la poblacion objetivo y de optimizar Ia oferta medica existente. Para dicho analisis se tiene en
cuenta los siguientes elementos:

a) Las prestaciones de la cartera de senvicios para atender la demanda de las necesidades de
salud de la poblacion objetivo.

b) Las horas médicas requeridas en la Unidad Prestadora de Servicios de Salud (UPSS) para el
periodo a programar aplicando los indicadores de produccion y calidad.

c) Las horas médico disponibles en la UPSS para el periodo a programar,

Articulo 135°. La programacion de turnos del trabajo médico es de cumplimiento obligatorio y se ejecuta
en el lugar, servicio, horario y turno programado.

Articulo 136°. El incumplimiento de Ia programacion de tumos de trabajo médico esta sujeta a las
sanciones dispuestas en la normatividad vigente.

Articulo 137°. EI Médico Jefe de Servicio o de la unidad orgénica correspondiente elabora la
programacion de turnos de trabajo médico del personal médico a su cargo y de ser el caso, lo remite al

Jefe de Departamento para su revision y visacion; para luego ser enviada al Director de la entidad, para
Su aprobacién final teniendo en cuenta lo siguiente:

a) El horario de atencion en consultorio externo, no debe exceder de cuatro (04) horas
ininterrumpidas, destinando las horas restantes a labores propias de |a entidad
b) La visita médica hospitalaria se programa en turnos de una (1) a séis (6) horas, de acuerdo al

numero de camas y los indicadores de produccion hospitalaria y calidad.

Articulo 138°. Distribucion de la hora médica del Meédico Asistente:
a) 04 horas diarias de labor asistencial en
examenes auxiliares, segln el caso.

b) 02 horas diarias de labor administrativa, capacitacion en servicio, docencia e investigacion, las
cuales corresponden a:

la que se realizaran: consultas, procedimientos y

v 04 horas a la semana se destinara a labores de elaboracion de normas y/o Proyectos de
Investigacion.

v 02horas a la semana para la revision ylo auditoria de Historias Clinicas vinculadas al servicio
especializado del Departamento Asistencial correspondientes,

v" 02 horas a la semana de docencia de pre grado o capacitacion de post grado

o

02 horas a la semana para elaborar informes y otros documentos que forman parte del Texto
Unico de Procedimientos administrativos (TUPA) de la entidad.

En los servicios asistenciales donde la demanda de atencion resuita elevada, se le programaran

las actividades en los Departamentos gue considere necesarias.

d) Para realizar la visita médica a log pacientes hospitalizados formaran parte del equipo basico un
medico de staff quien dirige la vista medica, junto con otro médico asistente ylo un médico

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacion para hacer frente a los retos del Futuro”
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residente, internos de medicina, quimico farmacéutico, nutricionista, enfermera ¥ una obstetra en
el servicio de ginecologia y obstetricia. Las actividades médicas seran reportadas semanalmente,

por escrito ante el Jefe del Servicio Asistencial quien a su vez informara al Jefe de Departamento
respectivo.

Articulo 139° - Los Jefes de Servicios Asistenciales
a)  Destinarén 04 horas por dia a la labor asistencial

b) 02 horas a las labores administrativas, que incluye labores propias de la Jefatura, supervision
evaluacion y control del personal del Servicio a su cargo, realizar informes, participar en las
diferentes comisiones que se les asigne, como tutoria obligatoria de los Proyectos de Investigacion
(1 vez por semana) y labores de Docencia de Pre Grado (02 horas por semana), disefio ¥
elaboracion de normas, guias o procedimientos. 02 horas de coordinacion con el Jefe del
Departamento Asistencial. Las actividades del Jefe de Servicio seran reportadas semanalmente, por
escrito ante el Jefe del Departamento Asistencial respectivo

Articulo 140 °.- Los Jefes de Departamentos Asistenciales

a) Destinaran 02 horas por dia a la labor Asistencial
b) 04 horas para

las labores administrativas, Supervision, evaluacion y control de las Jefaturas de
Servicios bajo sum

ando, participar en las diferentes comisiones que se les asigne dentro de este horario,
debiéndose programar 1 vez por semana la revisién conjunta del disefio de Proyectos de Investigacion y
04 horas por semana a las labores de Docencia de Post Grado, ademés de cumplir los encargos del
Comite de Gestidn Institucional o los que expresamente le encomiende el Director General de la entidad.
Las actividades del Jefe del Departamento Asistencial seran reportadas semanalmente, por escrito ante el
Director General. En caso Que el médico de cualquier nivel o cargo, haya presentado un proyecto de
investigacion completo y este haya sido aprobado para su gjecucion por los organismos dentro del

cronograma correspondiente, se adecuars el horario de Investigacion, siendo éste priorizado para su
gjecucion.

Articulo 141°. Las guardias hospitalarias se programan en jornadas de horas no mayor a 12 horas
continuas.

Excepcionalmente y por necesidad de servicio se podra extender hasta 24 horas en los servicios criticos,
previa solicitud del jefe de servicio y la autorizacion de Ia Direccién, ante quien debera presentar un

informe que justifique la ampliacion. La guardia hospitalaria se cumple con presencia fisica y permanencia
en el servicio,

Articulo 142°. La elaboracion de la programacion de turnos a

sistenciales del trabajo médico sera de Ia
siguiente manera:

La programacion debe realizarse y aprobarse para un periodo de dos meses por lo menos.

e La programacién de los meses de enero y febrero, se aprobaran anticipadamente hasta el 10 de
noviembre del afio anterior,

La programacién de los siguientes meses se aprobara con una anticipacion de dos (2) meses y
hasta el décimo dia de ese mes.

“Desarroll: I E
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Tabla 1: Programacion de Tumos del Trabajo Médico

Plazo de Programacion Meses Programados |
Hasta el 10 de noviembre Enero - Febrero
) Hasta el 10 de Enero Marzo

Hasta el 10 de Febrero | Abril
Hasta el 10 de Marzo

| Mayo
Hasta el 10 de Abril Junio
y Hasta el 10 de Mayo Julio
i Hasta el 10 de Junio Agosto
- Hasta el 10 de Julio Setiembre
= Hasta el 10 de Agosto Octubre

Hasta el 10 de Setiembre

| Noviembre
b Hasta el 10 de Octubre | Diciembre

Articulo 143°, |3 programacion de Turnos del
quince (15) minutos por paciente,

:J

Trabajo Médico en la Consulta Externa, es de doce ( 12)a

Articulo 144°, | 3 programacion de Tumnos
= terapéuticas, seran de dos (2) a seis (6)
' estimados en el analisis de la demanda yl

del Trabajo Médico para los Procedimientos, Diagndstico ylo

horas, de acuerdo al tipo y al volumen de los procedimientos
0s indicadores de produccion segun la especialidad.

Articulo 145°. La programacion de Tiempos Promedio para la Atencién Directa en Visitas Médicas en
Hospitalizacion es de 12 minutos por paciente,

Para la programacion mensual de visita médica se tendra en cuenta el numero promedio de camas - mes

3 Articulo 147° - |3 programacion de Turnos del Trabajo Médico en Cuidados In
turnos de seis (06) a doce (12) horas, te
indicadores de produccion y calidad.

tensivos, se realizara en
niendo en consideracion Ia complejidad, la demanda y los

i En los servicios de Cuidados criticos, se ¢
» aplicando los siguientes parametros:

a) Unidad de Cuidados Intensivos: Un (
b) Unidad de cuidados Intermedios: Un

alcula el requerimiento mensual de hora- médico necesario

01) médico por cada seis (6) camas
(01) médico por cada ocho (8) camas
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Articulo 148°- La programacion de Turnos del Trabajo Médico en Centro Quiniirgico, se realizara en

tiempos de seis (06) horas o mas, dependiendo del tipo de procedimiento quirtrgico, complejidad y
estado fisico del paciente.

Articulo 149° - La programacion de turnos del Trabajo Médico en Centro Obstétrico, se realiza en turnos

de seis (06) a doce (12) horas, teniendo en consideracion la complejidad, la demanda y los indicadores
de produccion y calidad. Los médicos programados en Centro Obstétrico, no pueden ser programados
para la atencion en consulta externa ni en hospitalizacion, en el mismo horario o tumno.

Articulo 150

Para la programacion de tumnos del Trabajo Médico en Emergencia, se tendran en cuenta los siguientes
parametros: '

a) El equipo Basico permanente del servicio de emergencia esta constituido

fundamentalmente por
el médico internista, cirujano general,

gineceo-obstetra, pediatra, anestesiologo, médico
emergencidlogo y médicos de otras especialidades segln disponibilidad y demanda)

o) El servicio de Emergencia, ademas del equipo basico constituido, cuenta con el apoyo de otros
especialistas a través del sistema de rotacion del personal de guardia y la programacion del
personal retén,

€) En sala de observacion del Servicio de Emergencia se considera un (01) médico por cada seis
(06) a diez (10) pacientes.

d) Los médicos de guardia no son programados para la atencion en consulta externa,
intervenciones quirtirgicas electivas o la visita médica en areas de hospitalizacion, excepio los
hospitales especializados en el campo clinico de emergencia.

e)

Las guardias hospitalarias se efectiian en jornada laborales de doce (12) horas.
f) Eljefe de Servicio programa en guardias de retén al especialista médico que requiere el servicio
de emergencia de acuerdo a la demanda y @ la disposicion de recursos.

g) La programacion simulténea de guardias hospitalarias y quardias de retén no procede en un
mismo profesional médico, en el mismo horario o turno.

“Desarrollameos Competencia de Liderazgo y Comunicacisn para hacer freate a los retos del Futuro”
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i CAPITULO XII

DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.

- Articulo 151 °- Los Servicios Complementarios de Salud que comprenden una entrega econémica y

constituyen el conjunto de actividades y procedimientos asistenciales que realizan los profesionales de
) salud de manera voluntaria, se realizan por necesidad de servicio, bajo las siguientes condiciones:
- Fuera de su horario de trabajo o durante el goce de su descanso fisico o periodo vacacional.
2. - De acuerdo a la programacion debidamente Sustentada y aprobada por parte del responsable del
o establecimiento de salud.

» - Los profesionales de la salud deben haber cumplido con

realizar de manera efectiva su jornada
ordinaria,

Los servicios complementarios en salud se cumplen con la prestacion de servicio efectiva.
- Los Jefes de departamento y/o senvicio, son responsable de la programacion de los servicios
complementarios en salud y de la supervision del cumplimiento de la misma.

B La modalidad de tumno retén no corresponde a la
salud.

- No se encuentran comprendidos en la prestacion de servicios complementarios en salud los
medicos cirujanos que realizan el Residentado Médico.

prestacion de servicios complementarios en

- Articulo 152 °- No se podra programar los servicios com

plementarios en el descanso post guardia
nocturna del profesional de la salud.

~ Articulo 153 °.- Cuando los servicios complementarios en salud se brinden en el mismo establecimiento
de salud, el pago por dichos servicios se efectuara por la Unidad Ejecutora.

“Desarroll. Competencia de Liderazgo y Comunicacicn para hacer frente a los retos del Futuro”
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B CAPITULO X

DE LA FACULTAD DEL MEDICO DE PERSONAL
3 Articulo 154°. De la atencién Médica
_ a) El trabajador que requiera atencion médica debers informar a la Unidad de Bienestar de Personal
de la Direccion Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, realizara el tramite de
- coordinacion para la evaluacion de la salud del servidor por el Médico de Personal.
- b) La Unidad de Bienestar de la Direccién Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos
solicitara al Médico de Personal la atencion al trabajador.

_ c)  Sielcaso amerita, el trabajador sera trasladado a ESSALUD u otro establecimiento de salud, en
compania del personal de la Unidad de Bienestar.

Articulo 155°.- De los descansos Médicos:
= a) El Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo emitido por
- vélido para regularizar el descanso por enfermedad. Si el trabajado

instituciones de Salud o Médico Particular tratante, deber3 pres
- correspondiente en hoja membretada de Ia
médicamente, con la firma y sello del médico
y Personal de la entidad.

ESSALUD, es el documento
r ha sido atendido en otras
entar el Certificado Médico
persona natural o juridica donde fue evaluado
tratante, el mismo que sera visado por el Médico de

- b) El Descanso Médico por enfermedad debidamente justificada sera otorgado por el Médico de

Personal por un periodo no mayor de tres (03) dias consecutivos. Por ningin motivo se aceptara
prorroga alguna, bajo responsabilidad de quien lo otorgue.

c)  Siel problema de salud se extendiera mas alla del
Personal, el trabajador debers justificar con el
(CITT) emitido por ESSALUD.

periodo de descanso otorgado por el Médico de
Certificado de Incapacidad Temporal para el trabajo

Los descansos Médicos otorgados por el Médico Tratante
(03) dias consecutivos, el mismo que sera visado por el M
aceptara prorroga alguna; de persistir con su enfermedad

para su evaluacion, tratamiento y correspondiente Certific
trabajo (CITT).

(particular) no podran ser mayor de fres
gdico de Personal; por ningln motivo se
el trabajador debera asistir a ESSALUD
acion de Incapacidad Temporal para el

. e) Salvo en caso fortuito ¥ por la gravedad de la enfe

rmedad, que conlleve a que el trabajador deba
atenderse por el Médico Tratante (particular)

y se le recomiende un reposo absoluto mayor a fres
(03) dias consecutivos, el trabajador debera solicitar al Médico tratante, el Informe Médico detallado,

el que sera evaluado por el Médico de Personal, quien determinara si por la enfermedad presentada
amerita el descanso requerido, a través de un informe especifico para cada caso.

f)  La Direccion de Recursos Humanos sol

0 validara aquellos Certificados Médicos visados por el
Médico de Personal, para efectos de justj

ficar las inasistencias por enfermedad

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacidn para hacer frente a los retos del Futuro™
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g) El Médico de Personal no otorgara Certificados Médicos para justificar inasistencias del trabajador

con anterioridad, de acuerdo a las normas del Sector Publico, estando prohibido de efectuar
regularizaciones, bajo responsabilidad de quien las emita.

Articulo 156°. De las inasistencias por Enfermedad:

a) El personal que se encuentre impedido de concurrir al Centro laboral por motivos de salud, estd
obligado a comunicar este hecho por teléfono o por otro medio lo mas rapido posible, dentro de las
dos (02) primeras horas de iniciada Ia jomada legal de trabajo, a su respectiva Oficina
Administrativa, Jefatura de Servicio, Jefe de Departamento asistencial y a la Direccion Ejecutiva de
Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, para el control respectivo.

b) Si los descansos Médicos son mayores de veinticuatro (24) horas, deberd comunicaro a I
Direccion Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, a fin de efectuar el registra
correspondiente y la respectiva visita domiciliaria.

¢) El Certificado Médico correspondiente debera ser presentado en un plazo no mayor a las setenta y
dos (72) horas, de comunicado el hecho, salvo en aquellos casos debidamente justificados, debido a
la gravedad o la complejidad de la enfermedad, en los cuales ESSALUD les hace entrega del mismo
en una fecha posterior, debido al tratamiento continuo o de post-operacion.

Articulo 157 °. De Ias Visitas Domiciliarias:

a) La Visita Domiciliaria del Médico del Personal y la Trabajadora Social de la Unidad Bienestar Social,
previo informe de la Unidad de Control de Asistencia y Permanencia con el visto bueno del Director
de Personal o quien haga sus veces, se realizara al segundo (02) dia de Enfermedad del
Trabajador, salvo en casos que necesite la visita inmediata, en la cual se evaluara Ia situacion del
trabajador y de acuerdo a la misma se dispondra la ayuda necesaria para su atencion inmediata en

el Centro Asistencial de eleccion del trabajador, incluyendo el traslado en la Ambulancia del
DIRESA, si el caso lo amerita,

b)  El Médico del Personal o Ia trabajadora Social de Bienestar al término de la visita, informara por

escrito a la Direccion de Recursos Humanos las acciones tomadas o las situaciones socio
econdmicas encontradas en el domicilio del servidor,

Articulo 158°.- De la Atencién Médica

El Médico del Personal brinda atencion asistencial a los trabajadores que lo soliciten, en el horario de
08:00 a 09:00 horas y de 12:00 a 13:00 horas; salvo casos fortuitos y/o de emergencia evidente,

Articulo 159°. De la Atencién Médica Especializada,

Si la atencién por enfermedad requiere de atencién médica especializada, sera el Médico de Personal o
el Suplente, quien refiera al trabajador al médico especialista de turno de la entidad o de ESSALUD.

Articulo 160°.- Del Registro de los casos no autorizados.

En caso de no proceder el visado de descanso médico, el Médico del Personal registrara en la hoja de

trémite o cuaderno de registro respectivo, las observaciones o el motivo que impide dicho visado de
acuerdo al presente Reglamento.
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CAPITULO XIV

OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DEL TRABAJADOR

Articulo 161°, Todo funcionario o empleado de la DIRESA cualquiera

fuera su condicion laboral esta
Sujeto a las obligaciones determinados por las Leyes y por el presente Re

glamento,

Son obligaciones de los funcionarios ¥y empleados de la DIRESA lo siguientes;

a)  Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico.

b)  Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.
) Concurrir puntuaimente y observar los horarios establecidos.

) Conocer exhaustivamente las labores del

e) Qbservar buen trato y lealtad hacia el

Companieros de trabajo.

f)  Guardar absoluta reserva en los asuntos

en el cargo.

O O

cargo y capacitarse para su mejor desempefio.
publico en general, hacia sus superiores y

Que revisten tal caracter, atn después de haber cesado

g) Informarala superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad que conozca,
Cometidos en el ejercicio de I3 funcién publica; y

h)  Los demés que sefialen |as leyes o los reglamentos.

Articulo 162°. De |a Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Los empleados de I3 DIRESA, que administran o manejan fondos del Estado estan obligados a presentar
la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas al tomar posesion y al cesar en sus cargos y
periddicamente durante el gjercicio de estos, Al respecto se debe indicar que de conformidad con Ia Ley
27482y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo 080-2001-PCM. estan obligados a presentar la

referida Declaracion Jurada, ante el titular de |a entidad o DIRESA, los siguientes funcionarios o
directivos:

- Director General

- Sub Director General

. Jefe del Organo de Control Institucional

- Director Ejecutivo de Planeamiento Estratégico
- Director Ejecutivo de Administracién

- Directores de las Oficinas Administrativas E
- Jefes de Departamentos Asistenciales

- Coordinadores Administrativos

Miembros de los Comités Permanente de Contrataciones y Adquisiciones

Miembros de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones
Miembros del Comité de Gestign Patrimonial

Miembros del SUBCAFAE-DIRESA.
Tesorero

- Cajeros

conomia, Logistica y Personal
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Articulo 163°. Oportunidad del cumplimiento:

a.  Alinicio, se debe cumplir dentro de los 15 dias siguientes en que toma posesion del cargo e inicia su
gestion.

b. Al cese del desemperio funcional, debe cumplirse dentro de los 15 dias siguientes a la fecha del
término de la designacion o asignacion funcional, previa acta de entrega del cargo.

C.  Periodicidad anual, debera producirse por los obligados que contintien en gestion o cargo durante
los primeros quince (15) dias Utiles después de cumplir (12) meses de gestion y de manera

periddica anualmente.

La Direccién de Recursos Humanos y la Oficina Ejecutiva de Administracion, son los 0rganos

responsables de la revision, verificacion ¥ custodia de las declaraciones juradas, asi como de su
envio a las instancias correspondientes establecidos por Ley.

Articulo 164°.- Los funcionarios y empleados de la DIRESA,

cualquiera sea su modalidad de servicio,
estan prohibidos de:

a. Realizarenla Institucién, actividades ajenas a sus funciones asignadas o vinculantes con el servicio

publico o que no cuenten con Ia autorizacion correspondiente del Titular de la entidad.

b. Usar el hall principal, los corredores, pasillos, pabellones y ambientes destinados a la atencion
ambulatoria, de emergencia, hospitalizacion, centro quirirgico, zona administrativa, servicios de
terceros: cafeteria central, playa de estacionamiento, trigje, campo deportivo y zonas de
mantenimiento, para la colocacién de pancartas, pizarras, afiches y cualquier otro medio de
comunicacion, pertenecientes a personas juridicas o asociaciones, cualquiera sea su naturaleza,
ajenas a la Institucion.
Utilizar el local y patrimonio Institucional para la concesion a terceros con fines de lucro o generacion
de ingresos, sin excepcion alguna, bajo responsabilidad del Comité de Gestion Patrimonial dela
entidad. Se encuentran exceptuadas las comunicaciones o afiches de los eventos académicos, de
investigacién cientifica, de interés cultural 0 recreativo, autorizado expresamente por el Titular de Ia
entidad, a través de la Oficina de Comunicaciones, o las que haga sus veces.

Articulo 165°. Durante Ia jornada laboral,

gremial, ni de cualquier indole extra laboral
la entidad,

no pueden realizarse reuniones y/o asambleas de caracter
dentro de la entidad, sin la autorizacion expresa del Titular de
procurando no afectar la atencion, tratamiento, privacidad y descanso de los pacientes. Se
consideraran como conductas iregulares, la paralizacion intempestiva, en las zonas, secciones vitales o
areas criticas de la entidad o realizar cualquier paralizacion en la que los trabajadores permanezcan en el
centro de trabajo y obstruyan el ingreso a la institucion, tanto de los pacientes como de los trabajadores,
tipificandose como faltas graves sujetas a las sanciones disciplinarias conforme a Ley, sin perjuicio de las

acciones legales que se deriven por la violacion de los derechos del paciente y del trabajador
respectivamente.

Articulo 166°.

Para efectos de huelga ylo Paro Sindical, es necesario que el gremio presente a la
Direccion Gene

ral de la entidad, el Acta de Votacion Que acredite la decision de paralizacion adoptada
mediante Ias firmas de los trabajadores sindicalizados, por méas de la mitad de los servidores &filiados,

sustentando técnicamente los motivos de suspension de las labores, por lo menos con diez (10) dias
tiles de anticipacion.

“Desarroll. Competencia de Liderazgo y Comunicacidn Para hacer frente a los retos del Futuro™
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Articulo 167°. Los funcionarios y empleados estén prohibidos de
en la entidad, actos como de intimidacion en
laboral, que afecte Ia imagen institucional

practicar actividades politico-partidarios
contra de los trabajadores y en perjuicio de la tranquilidad
ante los pacientes y usuarios en general.

Articulo 168°. Los Funcionarios y servidores del Direccign Regional de Salud Ayacucho, podran efectuar
declaraciones pliblicas en los medios de comunicacion masiva, periodicos, TV., Radio revistas etc., slo

siempre y cuando cuenten con la autorizacién expresa de |a Alta Direccion, caso contrario se considerara
como falta grave, sujeta a las sanciones disciplinarias conforme a Ley.

Articulo 169°. Son derechos de los empleados de carrera de I DIRESA:
a)  Hacer carrera plblica en base g mérito, sin discriminacion politica, religion, econdmica, de raza o de
sexo, ni de ninguna otra indole.
b)  Gozar de estabilidad. Ningin empleado puede s
Ley, y de acuerdo al procedimiento establecido.
¢)  Percibir la remuneracién que corresponde a su nivel,
subsidios que procedan conforme 3 Ley.
d)  Gozar anualmente de treinta dias de v
hasta 02 periodos.
) Hacer uso de permiso o licencia
determinen los reglamentos.
f)  Obtener préstamos administrativos de acuerdo a Jas normas pertinentes.
g) Reincororarse a la Carrera pablica al
la Ley indique.
h)  Ejercer docencia universitaria hasta por un maximo de seis
Ser compensado,

) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales. La Orden
del Servicio Civil del Estado constituye la maxima distincion,
) Reclamar

derechos.
k) No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.
) Constituir Sindicatos con arreglo a Ley.
m) Hacer uso de huelga en la forma que la Ley determine.

n)  Gozar al término de la carrera, de pension dentro del régimen que le corresponde.
0) Los demas que sefalen las leyes o los reglamentos.

er cesado ni destituido si no por causa prevista en la
incluyendo las bonificaciones, beneficios y
acaciones remuneradas salvo acumulacion convencional

por una causa justificada o motivos personales, en la forma que

término del desemperio de cargos electivos en los asos que

(6) horas semanales, periodo que debe

ante las instancias y organismo correspondiente de |as decisiones que afectan sus

st
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS b

CAPITULO XV

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 170°.- Las medidas disciplinarias tienen
corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo
administrativas causal de sancion disciplinaria,

previo informe investiga torio o proceso administrativo
disciplinario.

DEFINICION DE FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 171°- Se considera falta administrativa toda accion u omisién voluntaria o no que coniravengan
las obligaciones y prohibiciones previstas en los articulos 136 y 137; asi como toda contravencion a la
normatividad especifica establecida en el Decreto Legislativo N° 276 y en su Reglamento. La omisién de
una falta implica la aplicacion de la sancion disciplinaria correspondiente.

TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Articulo 172°.- Las faltas se tipifican en consideracion a la naturaleza de 13 accion u omision cometido
por el funcionario o servidor, teniéndose en Cuenta para tal efecto lo siguiente:

*  Circunstancia en que se comete la falta,
*  Laforma de la comision de la falta.

* Laconcurrencia de una o varias faltas.
*  La participacion individual o grupal.

»  Efectos de Iz falta.

SANCION ADMINISTRATIVA

Articulo 173°- Es la accion administrativa por la cual se sanciona a un funcionario o servidor de I

administracion Piblica por la comision de una falta de caracter disciplinaria, la cual, se aplicara en forma

proporcional a la naturaleza ¥ gravedad de la falta; no pudiendo aplicarse en forma gradual, ni de manera
automatica, sino en funcion a los siguientes aspectos:

e Gravedad de la infraccion.

* Reincidencia o reiteracion del autor o autores.
* Elnivel de carrera o situacion jerarquica.

* Las consecuencias que hubiese originado.

Ademas, en la aplicacion de |as sanciones se debera tomar en cuenta los principios de la potestad
sancionadora administrativa recogidos en el articulo 230 de la Ley N° 27444,

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro™
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 174° - Las sanciones disciplinarias aplicables a los servidores de Ia DIRESA, segun el caso, son
las siguientes:

[34]

) Amonestacién verbal.
) Amonestacion escrita,
Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias.

)
) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias y hasta por (12) meses; y
) Destitucion.

o O o

€

El orden establecido de las sanciones sefaladas no significa que su aplicacion sea en forma correlativa o
sucesiva. Dependera de la naturaleza de Iz falta.

AMONESTACION VERBAL

Articulo 175°- Es |a medida aplicable cuando la falta, a criterio del Jefe inmediato, es de caracter leve

(no reviste gravedad). Sers impuesta por el Jefe inmediato del trabajador, debiendo comunicar dicha
amonestacion a la Direccion de Recursos Humanos.

AMONESTACION ESCRITA

Articulo 176°.- Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas leves o cuando

éstas revisten cierta gravedad por los dafios y perjuicios que originan. Esta sancion es propuesta por el
Jefe inmediato superior del servidor y oficializada mediante resolucién del Jefe de Iz Direccion de
Recursos Humanos. No proceden mas de dos amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

SUSPENSION SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 177°.- Procede cuando la falta reviste cierta gravedad, por lo que requiere ser sancionada con
determinada severidad, pudiendo aplicarse por un maximo de treinta (30) dias. El nimero de dias de
suspension sera propuesto por el jefe inmediato, por escrito y detallando la falta cometida, Ia misma,
debera contar con la aprobacion del Superior jerarquico de éste. La sancion se oficializa por resolucién del

Jefe de la Unidad de Personal. La aplicacion de esta sancion disciplinaria no requiere de la existencia de
un proceso administrativo disciplinario previo.

CESE TEMPORAL

Articulo 178°- Es la sancién mayor de treinta (30) dias y hasta por doce (12) meses, se aplica previa
recomendacion de la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios El citado organo
colegiado, luego de haber investigado la veracidad o falsedad de los hechos imputados contra el

procesado, propondra si fuera el caso el tiempo de cese temporal. Se formaliza mediante resolucion
directoral.

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro”
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS

DESTITUCION

Articulo 179° - La destitucion conlleva el término de la carrera administrativa del servidor. Procede como
consecuencia de la expedicion de una resolucién emanada de un proceso administrativo disciplinario, El

servidor destituido queda inhabilitado para desempefiarse en la Administracién Pablica bajo cualquier
forma o modalidad, en un periodo no menor de cinco (5) afios.

REHABILITACION

Articulo 180°.- El servidor tiene derecho a ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se le

hayan impuesto en el curso de Su carrera administrativa. La rehabilitacion se formaliza mediante

resolucion del funcionario competente, y deja sin efecto toda mencién o constancia de Iz sancién
impuesta o faltas que pudieran haber cometido los servidores.

La rehabilitacion procede a solicitud del interesado y su concesion requiere que el servidor haya
observado buena conducta y obtenido una evaluacion favorable emitida por su superior inmediato.

REHABILITACION AUTOMATICA

Articulo 181°.- Procede cuando el servidor obtenga su ascenso al nivel inmediato superior, siempre que
haya transcurrido cuando menos un (1) afo de haberse cumplido la sancion impuesta. En caso que este
plazo no haya transcurrido, sélo procedera transcurrido un (1) afio de su postulacion a dicho ascenso.

“Desarrollamas Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro”
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS

il

CAPITULO XVI

REMUNERACIONES

REMUNERACIONES, BONIFICACIONES Y SUBSIDIOS

Articulo 182°.- A los funcionarios con cargo de Confianza, que no tienen vinculo laboral, tienen derecho

a su remuneracion mensual de acuerdo al nivel remunerativo: F5, F4, F3, F2, y F1. En caso de no haber
gozado sus vacaciones, tiene derecho de percibir por vacaciones truncas.

Articulo 183° Los funcionarios de Confianza con vinculo laboral y de Carrera, asi como los servidores de

la Region de Salud Ayacucho, tienen derecho a percibir lo siguiente:

a) Remuneracion mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado.

b) Bonificacion personal equivalente al 5% de la remuneracion basica por cada quinquenio, no
debiendo exceder de ocho quinquenios.

c) Bonificacion familiar por estado civil casado ylo por hijos menores a 18 afos.

Asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicios al Estado, equivalentes a dos (2) y tres (3)

remuneraciones totales y permanentes respectivamente.

e) Compensacion por Tiempo de Servicios CTS.

Asimismo, tienen derecho a percibir los siguientes conceptos:

SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO

a) Por fallecimiento del servidor, se otorga a los deudos el equivalente a tres (3) remuneraciones

{otales permanentes.

b)  Porfallecimiento del familiar directo del servidor (conyuge, hijos o padres), se otorga el equivalente

a dos (2) remuneraciones totales permanentes.

SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO

Se otorga a quien haya corrido con los gastos de sepelio por el equivalente a dos (2) remuneraciones
totales permanentes.

PAGO DE REMUNERACIONES POR TRABAJO EFECTIVO

Articulo 184°.En ninglin caso se abonara remuneraciones por dias no laborados, con excepcién de lo

dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes. Esta prohibido igualmente conceder
préstamos o adelantos con cargo a las remuneraciones,

DESCUENTOS POR PLANILLA

Articulo 185°.- La Direccion Regional de Sal
descuentos establecidos legalmente. Asi como
disponible en el sistema de planillas. En el caso
de lo expresado.

ud Ayacucho y las Unidades Ejecutoras, efectuaran los
los autorizados por el servidor, siempre que exista codigo
de descuentos a favor de terceros, se observara ademas
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS ’ =
OBLIGACION DE FIRMAR PLANILLAS

Articulo 186°.- Todo el personal esta obligado a firmar la planilla Gnica de pagos y de incentivos laborales
mensualmente, como constancia de haber recibido el pago correspondiente.

SEGURO COMPLEMENTARIO DE RIESGO DE TRABAJO

Articulo 187°.- Los funcionarios y servidores tienen derecho a la cobertura del seguro complementario de

riesgo de trabajo, siempre que se encuentren laborando en forma efectiva excepto en los casos
siguientes:

Licencias por asuntos particulares.

- Licencias con goce de remuneraciones.
- Uso de periodo vacacional.

INCENTIVOS LABORABLES

Articulo 188°. El trabajador de la DIRESA que percibe incentivos laborales (CAFAE) para el Personal

administrativo, recibiran siempre y cuando demuestren el avance de sus funciones seglin puesto, para tal
efecto entregaran un informe escrito.

Articulo 189°. En los Establecimientos de salud para la bonificacion econémica se aplicaréan DL 1153
Compensacion y Entrega Econémica de acuerdo a lo establecido, siempre y cuando se cuente con el
presupuesto asignado y se verifique el cumplimiento de los requisitos exigidos por cada concepto:

Ajustado:

a)Bonificacion por Puesto de Responsabilidad de Jefatura de Departamento o Servicio

b)Bonificacion por Puesto de Responsabilidad de Jefatura en Establecimientos de Salud I-
3, -4,

¢) Bonificacién por Puesto de Responsabilidad de Jefatura Micro redes o en Redes

d) Bonificacion por Puesto Especializado o de dedicacién exclusiva en Servicios de Salud
Publica

e) Bonificacion por Puesto Especifico

Priorizada:

a) Zona Alejada o de Frontera

b) Zona de Emergencia (Valle de los Rios Apurimac, Ene, Mantaro -
VRAEM), Zonas declaradas en emergencia.

¢) Valorizacién Atencién Primaria de Salud — APS

d) Atencion Especializada

d.1) Servicio Especializado de los establecimientos estratégicos del Nivel
Categoria [-4 hasta el Il Nivel

d.2) Servicio Especializado en Hospitales e Institutos Especializados del Il
Nivel y Il nivel).
e) Atencidn en Servicios Criticos: Emergencias, Unidad de Cuidados
Intensivos y Unidad de Quemados.
f) Valorizacion Priorizada por Atencion. Especifica de Soporte
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CAPITULO XVl

CAPACITACION

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Articulo 180°.- La DIRESA, a través de la Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos o las
que haga sus veces en las Redes/Hospitales, establecera el Plan Anual de Desarrollo de Capacidades,
en virtud a la formulacion de las necesidades de capacitacion emitidas por las diferentes unidades
organicas de la entidad de acuerdo a la brecha de las funciones y priorizacion de la disponibilidad
presupuestal para las capacitaciones oficializadas.

METODOLOGIAS DE CAPACITACION

Articulo 191°.- La capacitacion para el fortalecimiento de sus capacidades de los servidores, con
diferentes modalidades educativas, que sera impartida a través de reuniones tecnicas, cursos, talleres,
seminarios, simposios, diplomados, especializacion, becas y otras acciones educativas que se realizan en

la region, en el pais y/o extranjero, destinadas a mejorar el desempefio y competencia en el servicio del
ciudadano.

LICENCIAS Y PERMISOS POR CAPACITACION
Articulo 192°- E| oforgamiento de licencias y permisos para acciones de capacitacion se realiza de
acuerdo al Plan Anual de Capacitacion, en las modalidades de capacitacion oficializada, que debe

generar la convocatoria, seleccion de los interesados de acuerdo a los requisitos y procedimientos
establecidos en las normas legales y administrativas sobre la materia.

Articulo 193°- El otorgamiento de licencias ¥ permisos para acciones de capacitacion se realiza de
acuerdo a la articulacion de la capacitacion no oficializada, y se encuentra sujeto a los requisitos y
procedimientos establecidos en las normas legales y administrativas sobre la materia.

Articulo 194°- Para el otorgamiento de la Licencia por Capacitacion, el servidor interesado debe

presentar la solicitud con una anticipacion de treinta (30) dias calendarios previos al inicio de la
capacitacion.

Articulo 195° El servidor solicitante de alguna accion de capacitacién, sea financiada por el Estado, Ente

Cooperante o por &l propio servidor, no podra ausentarse de su centro laboral si previamente no cuenta
con la respectiva resolucion autoritativa.

Articulo 196° La sola presentacion de la solicitud de licencia por capacitacion, no da derecho al goce de

la misma. Si el trabajador se ausentara sin |a respectiva resolucion autoritativa, sus ausencias se
consideraran como inasistencias injustificadas.

Articulo 187° En la solicitud de licencia por capacitacion, el servidor interesado, debe obligarse de forma
éxpresa a que, en el caso se le otorgue la licencia, continuara prestando sus servicios por un periodo
equivalente al doble del tiempo que dure la capacitacion en la Unidad Organica donde hizo la solicitud. Si
el periodo de capacitacion fuera de tres (3) a seis (6) meses, el tiempo minimo que se obliga, sera de un
afio computado después de la fecha de finalizacion de la accion de capacitacion.

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futurg”
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS

Articulo 198° Las solicitudes de licencias por capacitacion no presentadas treinta (30) dias calendarios
previos al inicio de la accién de capacitacién, seran consideradas extemporéneas. Las solicitudes de
licencia por capacitacion extemporaneas seran evaluadas por el jefe inmediato del solicitante y de ser
procedente, seran aprobadas por el titular de la Unidad Orgénica.

Articulo 199° La licencia por capacitacion no se otorga para proseguir estudios conducentes a la
obtencion de certificados de Educacion Basica Regular, ni titulo profesional superior universitario o no
universitario, ni para la obtencién de grados académicos de nivel universitario.

Articulo 200°- Los permisos por capacitacion (reuniones técnicas, cursos, programas de intercambio,
seminarios, simposios, y ofras acciones educativas que se realizan a nivel local, regional o nacional),
deben ser solicitados con minimo de 72 horas de anticipacion, las mismas que deben estar contemplados

en el Plan de Desarrollo de Capacidades, y autorizados por la Oficina de Recursos Humanos, para su
registro y el seguimiento correspondiente.

CALIFICACION Y APROBACION DE POSTULANTES A CAPACITACION

Articulo 201°.- La Oficina de Desarrollo de Recursos Humanos o las que haga sus veces, con el Comité
de Capacitacion selecciona y aprueba la postulacion de los servidores 2 becas locales, regionales,
nacionales e internacionales, de acuerdo al plan de desarrollo de capacidades previamente aprobado: los
permisos y licencias por capacitacion oficializada y no oficializada a nivel local y nacional son
formalizados por la Direccion de Recursos Humanos. Ningin trabajador puede salir por capacitacion al
extranjero, si previamente no tiene la aprobacidn del Comité de Becas y Capacitacion de la DIRESA.

CAPACITACION EN EL EXTRANJERO

Articulo 202° - Los expedientes de licencia por capacitacion en el extranjero cuya duracion es de cinco
(5) dias a mas, seran remitidos a través de la Oficina de Trémite Documentario a la Oficina de Gestion y
Desarrollo de Recursos Humanos, para la evaluacion del Comité de Becas y Capacitacion, la concesion

de las licencias menores a dicho periodo sera asumida por la Oficina de Recursos Humanos, de
conformidad con las disposiciones administrativas vigentes.

INFORME DE LA CAPACITACION RECIBIDA
Articulo 203°.- Concluido el periodo de la licencia de Capacitacion, el servidor est obligado a presentar

un informe a su unidad organica, con copia a la Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos,
cinéndose al procedimiento establecido en la guia para elaboracion del informe final de capacitacion.

EXPOSICION DE LA CAPACITACION RECIBIDA
Articulo 204° - [os servidores que obtuvieron licencia por capacitacion en el pais o el extranjero, como
parte de la formacion e implementacion de politicas de investigacion en salud, desarrollo tecnoldgico y

divulgacion de informacion cientifico tecnica, informaran y expondrén sobre el contenido de la misma al
personal interesado, de conformidad con las disposiciones internas sobre el particular,

PROHIBICION DE OTORGAR INCENTIVOS Y ESTIMULOS LABORALES
Articulo 203°.- F| personal que se encuentra de licencia por Ccapacitacion oficializada no podra percibir el

integro del equivalente de los incentivos y estimulos laborales que venia percibiendo y que corresponde 2
su nivel ocupacional.
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS

CAPITULO XVIII

DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

PROGRAMAS Y PROYECTOS A CARGO DE BIENESTAR

Articulo 204°- La Direccién Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos a través del
responsable de Bienestar Social de Personal formulara y propondra a la Direccién Ejecutiva, los
programas y proyectos de desarrollo y bienestar del personal, sobre la base de las necesidades sociales
de los funcionarios y servidores, a fin de que éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de
calidad y atencion a sus necesidades de seguridad y bienestar.

La DIRESA y sus 6rganos desconcentrados, en funcion de la disponibilidad presupuestaria, financiara
total o parciaimente los gastos derivados de los referidos programas y proyectos.

Articulo 205°.-El desarrollo del personal se logra a través de la adquisicion progresiva de experiencias,

conocimientos, habilidades y destrezas, servicios, programas y proyectos sociales, para mejor ejercicio de
la funcién pablica.

Los Programas y Proyectos de desarrollo de personal comprenderan:
a) Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio
b) Mejoramiento de las condiciones psico-sociales.

¢) Promacién y apoyo a la profesionalizacion y adquisicion de conocimientos y técnicas de desarrollo
personal.

d) Promocion y apoyo familiar

e) Actividades socio-culturales

f) Servicios basicos: Lactario entre otros.

g) Promocién de la Salud y prevencion de enfermedades.

h) Desarrollo de programas de induccion al cese.

i) Desarrollo y Cultura Organizacional

J) Atencion de enfermedades Cronicas y Cronicas degenerativas.

PREVENCION DE LA SALUD

Articulo 206°.- La DIRESA y sus 6rganos desconcentrados contaran con los servicios de un Médico de

Personal, quien en coordinacion con la responsable de Bienestar Social de Personal, presentara
proyectos preventivos de salud, para los funcionarios y servidores a su cargo.

RECONOCIMIENTO A SERVIDORES

Articulo 207°.- Los servidores que en el afio laboral destaquen por una accion sobresaliente en el

cumplimiento de sus funciones o por su asistencia, puntualidad y permanencia podran hacerse
acreedores a los siguientes reconocimientos:

a) Beca por capacitacion.

b) Agradecimiento y felicitacion por Resolucion.
c) Diploma y medalla al mérito.

d) Premios a cargo del SUBCAFAE

e) Reconocimiento plblico como mejor servidor del afio, segiin el procedimiento establecido.
f) Otros.

“Desarroll Competencia de Liderazgo y Comunicacidn para hacer frente a los retos del Futuro”
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS

CAPITULO XIX
= INCENTIVOS LABORALES

Articulo 208°.- Los incentivos laborales se oforgan de acuerdo a la disponibilidad presupuestal,
normatividad vigente y a los Planes aprobados.

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
— HUMANQOS.

. Articulo 208°- La responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos
Humanos:

o A través del &rea de control, asistencia y permanencia del personal, consolidara el computo de asistencia

y permanencia de los trabajadores mediante informacion para la ejecucion de los incentives laborales

2 mediante el CAFAE y otros beneficios, de acuerdo con la normatividad vigente y programacién aprobada

o en forma oportuna.

De informar para la asignacion de diferentes incentivos (Bolsa de Viveres, Vestuario y otros mediante el
responsable de Bienestar Social de Personal.

Definir la relacion del personal beneficiario a los incentivos, considerando como minimo de permanencia
- en el establecimiento de 03 meses en caso de ser personal nuevo, el mismo que debe estar actualizado
en el INFORHUS.

El responsable de Remuneraciones, elabora y entrega a la Oficina de Economia las Planillas,
considerando la Estructura Funcional Programética, para su afectacion en el modulo SIAF-SP: y al

= SUBCAFAE las Planillas, el medio magnético, y el nimero de cuenta individual de cada trabajador, para
- el deposito correspondiente.

— RESPONSABILIDAD DE LA PROGRAMACION, EJECUCION, PRESENTACION Y APROBACION
N Articulo 210°.- La programacion de productividad, Incentivo Laboral y otros beneficios en general, asi
como el cumplimiento de los mismos, es responsabilidad de las jefaturas de las unidades organicas y de

la Oficina de Recursos Humanos. La aprobacion de |a programacion, es atribucion de la Oficina de
Administracion o Direccion Ejecutiva.

— TRANSFERENCIA AL SUBCAFAE

. Articulo 211°- La Oficina de Economia, queda encargada, de realizar los procedimientos
correspondientes, para la transferencia de recursos al SUBCAFAE, de acuerdo a lo dispuesto Decreto de
- Urgencia N° 088-2001, y Disposiciones aplicables a los CAFAE.

RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Articulo 212°.- La Oficina de Administracion, establecera los procedimientos adecuados a efectos de que

el abono de los Incentivos Laborales se efectien en forma oportuna, asi mismo, realizara las acciones
- correspondientes para que el SUBCAFAE, cuente con los recursos en forma oportuna.

= RESPONSABILIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
¥ Articulo 213°- La Oficina de Planeamiento Estratégico, es la responsable de gestionar la factibilidad

presupuestal, de conformidad con la normatividad vigente para la asignacion de los incentivos y estimulos
v laborales.

OBLIGACION DE PRESENTAR EL ESTADO FINANCIERO
- Articulo 214°.- E| SUBCAFAE al final de su periodo o gestion presentara el estado financiero al Director
_ Ejecutivo, a la Contraloria General de Ia Replblica y a la Contaduria General de la Republica, bajo

responsabilidad funcional, asi mismo, de haber dado cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 7° del
Decreto Supremo 088-2001.
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CAPITULO XX
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 215°.- La DIRESA y sus drganos desconcentrados, estableceran las medidas necesarias para
garantizar la seguridad de los funcionarios, servidores y usuarios, asi como promocionara su salud
ocupacional, desarrollando para tal efecto un programa de Seguridad y Salud Ocupacional mediante la
prevencion y eliminacion de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

Articulo 216°. - La DIRESA y sus 6rganos desconcentrados, procurarén que las oficinas en que labora su
personal no sdlo cuenten con las condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacion y
ventilacion apropiadas, sino que ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

Articulo 217°.- La DIRESA y sus 6érganos desconcentrados a través del comité de Salud Ocupacional se
desarrollaran acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

Articulo 218°.- Los funcionarios y servidores estan obligados a cumplir las siguientes normas de
seguridad y salud ocupacional:
a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la DIRESA 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, quedando terminantemente prohibido la
concurrencia al centro de trabajo con ropa u/o accesorios deportivos.

d) Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos en resguardo de Ia salud e higiene de
los servidores.

e) Observarlos carteles y avisos de sequridad y cumplir sus instrucciones.

f)  Comunicar al &rea 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 entidad.

h) Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar una situacién de inminente
peligro en la entidad.
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CAPITULO XXI

DEL TERMINO DE LA CARRERA

Articulo 219° - El término de la Carrera Administrativa de acuerdo a la Ley se produce:

a) Fallecimiento

b) Renuncia

c) Cese Definitivo; y

d) Destitucion
Articulo 220°.- El término de la Carrera Administrativa se expresa por resolucion del titular de la Entidad
0 quien esta facultado para ello, con clara mencién de la causal que se invoca y los documentos que
acreditan la misma.
Articulo 221°- En los casos de fallecimiento, renuncia o cese definitivo, la resolucion respectiva
expresara ademas todos los aspectos referentes a Ia situacion laboral del ex servidor, de facilitar el
inmediato ejercicio de los derechos econdmicos que le corresponda.
Articulo 222°- La Renuncia sera presentada con anticipacion no menor de treinta (30) dias Calendario,
siendo potestad del Titular de la Entidad, o del funcionario que actia por delegacion la exoneracion del
plazo sefialado.
Articulo 223°.- E| Cese Definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la Ley por las causas
Justificadas siguientes:

a) Limite de setenta afios de edad;

b) Pérdida de nacionalidad
€) Incapacidad permanente fisico o mental: y
d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones Asignadas segtn el

9rupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad Alcanzados.

Articulo 224° - La incapacidad permanente fisica o mental para el desempefio de la funcion piblica, a
que se refiere el Inc. d) del Art. 35° de Ia Ley, se acreditara mediante pronunciamiento emitido por una

Junta Médica designada por la Entidad Oficial de Salud ylo de Es Salud, la que en forma expresa e
inequivoca debera establecer la condicion de Incapacidad permanente.

Articulo 225°-E| Cese definitivo por ineficiencia o ineptitud comprobada para el desemperio de Ia
Funcion Pblica, sélo procedera si el servidor ha sido sancionado en dos oportunidades y por la misma
causa como reiterante o reincidente, con suspension de treinta (30) dias o cese temporal.

Articulo 226°- El servidor incurso en el Articulo anterior serd sometido a una Junta Investigadora
Integrada por un servidor del mismo grupo ocupacional, nivel de carrera y Especialidad: el Jefe de

Personal y un funcionario designado por titular de la Entidad, quien la presidira. La Junta se pronunciard
en forma sumaria por Ia apelacion o no del cese definitivo.

Articulo 227°.- La Entidad que adopte las medidas de destitucion o cese definitivo dar a conocer en un
plazo de hasta 5 dias a SERVIR, para el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Articulo 228°- Al término de la Carrera Administrativa, el servidor debera hacer entrega formal del cargo,
bienes y asuntos pendientes de atencion, ante quien la autoridad competente disponga.
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CAPITULO XXl
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La DIRESA se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion de este Reglamento, el
derecho de dictar las normas y disposiciones que lo complementen, interpreten, amplien y/o adecuen: las
que una vez aprobadas seran distribuidas a todos los funcionarios y servidores del ambito de la DIRESA
para su conocimiento y aplicacién practica correspondiente,

SEGUNDA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando asi lo exija el
desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las

modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo, previo a su aplicacion, seran puestas a conocimiento
de los trabajadores.

TERCERA.- Las situaciones no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticos que
imperen en la DIRESA, o que regulen e desenvolvimiento arménico de las relaciones laborales, no
contemplados expresamente en el presente Reglamento, serén resueltos en cada caso, atendiendo a las
circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de

razonabilidad y buena fe, el sentido comin y la logica; en concordancia con las disposiciones legales
vigentes.

CUARTA.- El Organo de Control Interno del Direccion Regional de Salud Ayacucho, queda encargado de
supervisar el cumplimiento de la Presente Directiva.

QUINTA.- El presente Reglamento sera aprobado por Resolucion Directoral y entrar en vigencia al dia
siguiente de su aprobacion.

Ayacucho, Noviembre 2016

-Equipo Técnico de DEGDRRHH.
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS : '_ e
CAPITULO XXl
ANEXOS:
ANEXO 01: FORMATO PARA REGISTRO DE HOJA DE VIDA V.1
l. DATOS PERSONALES
FOTO
Apellidos y APATERNO: A. MATERNO: NOMBRES:
Nombres:
Documento Nacional de | N°
Identidad
Lugar de Nacimiento DEPARTAMENTO: | PROVINCIA: DISTRITO:
DIA: MES: ANO:
Fecha de Nacimiento
AV.JR, CALLE, | MZLT N°
Domiciio de Residencia | /- OTROS:
ldioma (habla y/io | QUECHUA( ) CASTELLANO ( ) EXTRANJERO ( )
escribe)
Teléf icilian
elefono Domiciliario No Geluic: REM:
Correo Electronico
Personal
> SOLTERQ ( | CASADO( ) CONVIVIENTE (
Estado Civil (Marcar X) ) OTRO..... ()
RUC e
| TIPO DE | N°LICENCIA: CLASE;
VEHICULO CATEGORIA:
Licencia de Conducir FECHA DE | FECHA DE REVALIDACION: LUGAR Y/O INSTITUCION
EXPEDICION: QUE EMITE:
Autogenerado
ESSALUD
Sistema de Pensiones SNP( ) AFP ( | NOMBRE DE AFP: CUPSS:

{Marcar X)

Tipo de Sangre
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ANEXO N° 2
= “TARJETA DE CONTROL"
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS

ANEXO 3
AUTORIZACION DE PERMISO

LOGO RED

Condicion Lab.” i

AvACUCHD

Nombre y Apellidos:

Dependencia:

MOTIVO, TIEMPO EMPLEADA Y AUTORIZACION

' Comision servicio ' 1 Motivos particulares
Capacitacion oficializada ] Refrigerio
Docencia/Estudios Compensacién horaria

Atencion Médica I Otros (Especificar)

TIEMPO EMPLEADO AUTORIZACION
Fecha;

Hora de salida:

Hora de retorno:

Total de Horas:

Lugar:
Tiempo Aprox. de
Permanencia:
firma y sello Jefe inmediato
V*8° Jefe DRR HH

-

Condicién Labaral®

C= contratado M= nomirado D= Destacade 5= Serums
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DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS

ANEXO 04
REPORTE MENSUAL DE INIDENCIAS DE PERSONAL

i
IS e i

F NN
R
S o o

ATYACUCHO

gy
Mo T

REPORTE MENSUAL DE INCIDENCIA DEL PERSONAL DEL REGIMEN LABORAL DE

LOGO RED

[ [tz — ANO....
Inasistencia en N° Vacaciones
dias pendientes
TARDANZAS | Permisos particulares
Nro. sin Comision
APELLIDOS de Justificadas | justificar | de
y NOMBRES | Minutos | veces | Minutos Nro. de veces . . servicios | Ado.... Afio.......
|
|
|
|
L
" Especificar

°E® Resp. Control Asistencialdefe Inmediato EESS V°8? Jefe la Microred/Jefe de RRHH

V°8° Director de la Red de Salud
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= ANEXO 5

— RELACION DE DESCUENTOS MENSUALES

‘_6,3_5“'\'1;%
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1
LOGO RED
EELACION DE DESCTENTOS 2O FAITAS INJUSTIEICADAS SSUNTOS
FARTICTIAETS. ANCIONES, LICENCIAS Y TARLOANTAS
s Comaspop S
oy e T T
SPELLITH & ¥ wis{ThTe Foo| ooss 1 ¥ AE| A ) w ree
- fro

Pt o § R

“Desarrollamos Competencia de Liderazgo y Comunicacién para hacer frente a los retos del Futuro”




DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE AYACUCHO

DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS E—’
ANEXO 6
PROGRAMACION ANUAL DE ROL DE VACACIONES
o LOGO DE RED
r&-.‘:.-::/.?,

Programacion anual del rol de vacaciones Ejercicio

Fecha de | Mes Firma del

CodigolTarjeta | Apellidos y nombres ingreso programado | trabajador

V°B° Jefe Inmediato EESS YoB® Jefe la Micro red

V°B° Director de la Red de Salud
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