wwwwwwm@%%%%@@%%%@@@""“

" g gee

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTIVA INTERNA DE CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANENCIA

2014 - 2017




)

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA "
U.E. RED DE SALUD DE HUAROCHIRI N° }6+-2014-UE RED DE SALUD DE HUAROCHIRI/DE

RESOLUCION DIRECTORAL
Santa Eulalia, 2 9 SQT 201’-\

El Informe N° 0674-2014-RED DE SALUD DE HUAROCHIRI/URRHH, de fecha 27
>\de octubre del 2014, emitido por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos,
ediante el cual solicita aprobar la directiva de control asistencia y permanencia

zdel personal de la Red de Salud de Huarochiri; y

»
il CONSIDERANDO: -

Q Que, el articulo 22° de la Constitucion Politica del Estado Peruano establece el
by Fononlrabajo como un deber y un derecho, base del bienestar social y un medio de

YPealizacion de la persona con obligaciones reciprocas tanto de los empleadores

Ll VeBe |5 . ; ; ;
® .~  comode los trabajadores cuando exista dependencia.

Que, la Unidad de Recursos Humanos de esta Unidad Ejecutora es el organo
auxiliar encargado de controlar la asistencia y permanencia del personal que
labora en las diversas dependencias a su cargo, resultando necesario contar con
\‘\\ los mecanismos técnicos indispensables que conlleven a la realizacion eficaz de
£l su labor. Motivo por el cual el sefior Jesus Llanos Lopez, en su calidad de Jefe de
la Unidad Recursos Humanos solicita se apruebe el proyecto de Directiva Interna
de Control de Asistencia y Permanencia de la Red de Salud de Huarochiri.

L

Que, la Directiva Interna de Control de Asistencia y Permanencia tiene como
finalidad asegurar un tratamiento administrativo uniforme, arménico, coherente y
equitativo en el ambito jurisdiccional de la U.E. Red de Salud de Huarochiri, de
acuerdo a los lineamientos y politicas de Recursos Humanos dispuestas por el
Ministerio de Salud y el Gobierno Regional de Lima; promoviendo la disciplina,
puntualidad, asistencia, permanencia y eficacia para el cumplimiento de las
funciones de los servidores y funcionarios que ella laboran.

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 662-2013-PRES, de fecha 12 de
setiembre del 2013, se designa al Doctor Milton Enrique Rodriguez Huerta en el
cargo de Director Ejecutivo de la Red de Salud de Huarochiri de la Direccion
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
U.E. RED DE SALUD DE HUAROCHIRI N° ]+ -2014-UE RED DE SALUD DE HUAROCHIRI/DE

: egional de Salud de Lima del Gobierno Regional de Lima, y contado con la
sacion de la Direccion de la Oficina de Administracién, La Unidad de Recursos
umanos y de la Oficina de Asesoria Legal.

SE RESUELVE:

) : a Interna de Control de Asistencia y
15 ve E’%rmanencia 2014-2017 de la U.E. Red de Salud de Huarochiri, el mismo que en

=i

2.(% RUWIIA Afgssvg_;nexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.
b < . .\\,,fj )
2 nee,

ARTICULO SEGUNDO: Encargar a la Unidad de Recursos Humanos Ia
supervision y cumplimiento de la Directiva aprobada por la presente Resolucion.

RTICULO TERCERO: Disponer que la oficina de comunicaciones publique la
" 23Rresente Resolucién Directoral en la Web institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVASE.
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LIMA
U. E. RED DE SALUD DE HUAROCHIR]

DIRECTIVA N° 001 - 2014
DIRECTIVA INTERNA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

DEL PERSONAL DE LA JURISDICCION DE LA UNIDAD EJECUTORA
RED DE SALUD DE HUAROCHIRI

CAPITULO 1

GENERALIDADES

Brindar al personal de la Unidad Ejecutora Red de Salud de Huarochiri, un conjunto de normas y
disposiciones intra institucionales que definen y regulan las relaciones laborales y la Asistencia y
Permanencia de los trabajadores dentro de su centro de labores, de acuerdo con Ia Jornada Laboral
establecida por Ley, teniendo en cuenta la necesidad de servicio; y asimismo sobre los derechos,

deberes y beneficios de los servidores, con el fin de lograr comportamientos y un clima laboral
adecuado.

2.- FINALIDAD

de Recursos Humanos, dispuestas por el Ministerio de Salud y Gobierno Regional de Lima.
 Promover la disciplina, puntualidad, asistencia, permanencia y eficacia, para el cumplimiento de las
funciones de los servidores y funcionarios en la U.E. RED DE SALUD DE HUAROCHIRI.

\.3.- BASE LEGAL

*  Constitucién Politica del Per(;
Ley 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo General”

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

* Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276

* Decreto Legislativo N° 800 — Sobre la Jornada Laboral.

) ® Decreto Supremo N° 028-2007-PCM - Dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad en
las Entidades de la Administracién Ptblica

* Decreto de Urgencia N° 088-2001

) * Resolucién Ministeria] N° 132-92-SA-P., Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de

| Personal del Ministerio de Salud

® Resolucién Directoral N° 003-2007-EF/76.01, aprueba la Directiva para la Ejecucion

Presupuestaria por Nivel de Gobierno Nacional, Gobierno Regional y Gobierno Local.
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® ¢ Manual Normativo de Personal N° 001-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”.

® » Directiva N° 001-2013-DG-DEGDRRHH-DIRESA-LIMA “Directiva de Control de

® Asistencia y Permanencia del personal de la Jurisdiccion Administrativa de la direccidn
Regional de Salud Lima.

® e Directiva N° 005-2010-EF/76.01 Lineamientos para la transferencia al CAFAE y otras

L disposiciones.

® ¢ Resolucion Ministerial N° 1569-2002-SA/DM

» ¢ Resolucién Ministerial N° 542-2006/MINSA

®

®

®

®

2

. DM.- AMBITO DE APLICACION

ASESORIA 5
! ; a presente Directiva se aplicard a TODO el personal que labora en la U.E. RED DE SALUD DE
HUAROCHIRI y su dmbito jurisdiccional Micro Redes: Huinco, Matucana-San Mateo, Huarochiri,
Langa, Ricardo Palma; la Sede Administrativa y el Hospital San Juan de Matucana), sea de condicién
&%, laboral: Funcionarios, Servidores Nombrados, Designados, Destacados, Comisionados, Contratados
Y, bajo cualquier modalidad, SERUMS Remunerado — Equivalente u otra modalidad.

La Unidad de Recursos Humanos, o las que hagan sus veces, son las responsables del control diario de
la asistencia y puntualidad de los trabajadores, asi como del cumplimiento de lo dispuesto en la
presente Directiva. La permanencia del trabajador en su puesto de trabajo es de responsabilidad directa
del jefe de cada unidad organica y/o servidor, quienes deben cautelar no solo la presencia fisica de los
servidores a su cargo, durante la jornada legal de trabajo, sino que cumplan efectivamente con las
o, funciones del cargo asignado.

?“*“——M%
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Articulo 4°. - Los trabajadores y Funcionarios hasta el nivel F4 inclusive, tienen la obligacién de
cumplir con los horarios establecidos, concurrir puntualmente a sus labores y registrar personalmente
su asistencia (ingreso y salida) de la institucion mediante el sistema establecido para tal fin.

Articulo 5°.- El Uniforme es de uso obligatorio por todos los servidores y funcionarios de la RED DE
SALUD DE HUAROCHIRI; bajo responsabilidad. La reiterada inobservancia de ésta disposicion
originara la aplicacion de la sancion de cardcter disciplinaria por tal fin.

Articulo 6°.- La Unidad de Recursos Humanos es responsable del control diario de asistencia y
permanencia de los servidores y funcionarios de la institucion. Es responsabilidad del Jefe inmediato,
que el trabajador cumpla con la jornada laboral, asi como la permanencia en su respectivo puesto de
trabajo.

»
.
®
»
°
°
®
®
»
®
)
®

Articulo 7°.- Después de registrar su asistencia, los empleados deben constituirse inmediatamente a su
oficina, area o lugar de trabajo, a efecto de dar inicio a sus labores diarias. La permanencia en el
puesto de trabajo es responsabilidad de los jefes inmediatos, en caso de ausencia el jefe inmediato
informard a la Unidad de Recursos Humanos o Personal, para la sancién correspondiente.

Articulo 8°.- El Director o Jefe inmediato superior, oportunamente, deberd comunicar por escrito, a la
Oficina de Recursos Humanos o de Personal, los siguientes hechos concernientes al personal a su
cargo:

a) La inasistencia del empleado, Directivo o Funcionario de la institucién (el mismo dia).

- | b) El abandono del puesto de trabajo dentro del horario de labores y la jornada legal de trabajo,
. durante las Guardias Hospitalarias o dentro de las horas de Incentivo Unico.

¢) La no reincorporacién al centro de trabajo o unidad orgénica, al concluir las licencias, permisos,
vacaciones, suspension o cese temporal, comisiones de servicio, permiso para cita médica y
cualquier accion de desplazamiento temporal conforme a Ley.

Toda omisién en la informacién de las Jefaturas referidas a estos casos es considerada falta grave
(negligencia), en consecuencia sujetos a Sancién Disciplinaria para tal fin.

Articulo 9°.- El control de la permanencia esté a cargo de los jefes de cada unidad orgénica, quienes
deben cautelar no solo la presencia fisica de los empleados publicos a su cargo durante la jornada
laboral de trabajo, sino también el cumplimiento oportuno de las funciones del cargo asignado. El Jefe
de Recursos Humanos o de Personal dispondrd las supervisiones programadas, inopinadas e
intempestivas, que resulten necesarias, a fin de cautelar lo dispuesto en la presente Directiva. Las
Jefaturas inmediatas prestaréan el apoyo que resulte necesario.

.

®

®

®

o
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» Artic.ulo 10°.- Ningl’m tral?aj‘ador qe la Institucion podré’ prestar serv?cios dentro de: su horario de
trabajo en Unidades Organicas diferentes a la que estd asignado, sin contar previamente con la

e autorizacién de la Oficina de recursos Humanos o de Personal y el visto bueno de la Oficina de

) Administracion.

. Articulo 11°.- DE LA PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA.- La Papeleta de Salida es

) un documento oficial, que para tener validez debe estar suscrita y firmada por el trabajador,

D autorizado mediante firma y sello del jefe inmediato y visado por el Area de Control de Asistencia y

. Permanencia o quien haga sus veces; su uso es para realizar Comisién de Servicios sin exceder a un

®

o

]

J

J

]
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\
dia y/o justificar la ausencia del trabajador en su horario de labor. Si la Comisién de servicios se
realiza al dia siguiente debera ser comunicada a la Oficina de Control de Asistencia y Permanencia,

con la presentacién de la Papeleta de Salida, con un dia de anticipacioén para efectos de registro y
control.

Articulo 12°.- El personal de Vigilancia, bajo responsabilidad administrativa, sélo permitira la salida
de la institucién, durante la jornada laboral, al personal que presente la Papeleta de Salida,
debidamente sellada y firmada por su Jefe inmediato superior y visada por la oficina de Personal.
Quedando prohibida la salida de los servidores en horas de trabajo de la institucién sin previa
autorizacion. ‘

SP9080000060000

Articulo 13°.- Los Jefes de Unidades, Servicios y Establecimientos de salud, deberan programar los
turnos y horarios del personal a su cargo de forma mensual, debiendo remitir la Programacién de
turnos, a la Unidad de Recursos Humanos de la Red de Salud Huarochiri, el dia 25 de cada mes.

Articulo 14°- Concluida la jornada legal de trabajo, los servidores deben retirarse del centro laboral; a
excepcion de los autorizados mediante documento, por su jefe inmediato superior, para efectuar
labores extraordinarias u otras actividades, por estricta necesidad de servicio.

CAPITULO IV

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 15°. Se califica como Tardanza, el ingreso al Centro de Trabajo, entre los 11 y los 30 minutos
posteriores a la hora inicial de entrada; pasado este tiempo se considera como inasistencia.

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

- De8:00 hasta 8:10° Tolerancia sin descuento

- De8:11° hasta 8:20° Tardanza 20 minutos con descuento

- De821° hasta 8:30° Tardanza 30 minutos con descuento

- Apartirde las 8:31° horas, es considerado inasistencia y/o falta.

De igual modo se procedera en los horarios del turno tarde y noche en los establecimientos de
Salud y Hospital segiin corresponda.

El mismo que sera efectivo para el descuento siempre que exceda de una hora (acumulada) al mes, a
partir de la cual la fraccién mayor a 30 minutos se computa como una hora.

Articulo 16°.- Las tardanzas e inasistencias por ingreso después del tiempo limite de tolerancia (a
partir de las 8:31) no pueden ser compensadas, estando sujetas a descuento como indica la norma,

Unidad de Recursos Humanos '
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Articulo 17°.- El servidor que ingrese a su centro de trabajo con posterioridad a la hora maxima de la
tolerancia cuando se haya cerrado el sistema de control de ingreso, debera apersonarse a su jefe
inmediato superior, quien de acuerdo a las necesidades del servicio, mediante memorandum, podra
solicitar a la Unidad o jefatura de Personal, o quien haga sus veces, una vez al mes, que se le permita
continuar con sus labores y se le considere tardanza. El servidor que continuamente llegue al centro de
trabajo después de la hora de permitida, estard incurriendo en falta administrativa y sujeto a las
sanciones del caso.

Articulo 18°- El trabajador que no registre su ingreso u omitiera registrar la salida, ser4 considerado
insistente; salvo que Justifique esta omisién dentro de las 24 horas posteriores, mediante memorandum
de su respectivo jefe inmediato, la que se atendera solo una vez al mes.

Articulo 19°.- El personal que se encuentre impedido de concurrir a su centro de labores por motivos
de salud, caso fortuito o de fuerza mayor estd obligado a comunicar este hecho, dentro de las dos (02)
primeras horas de iniciada la jornada legal de trabajo, a su Jefe inmediato superior o a la oficina de
Personal o quien haga sus veces. EI trabajador regularizara su descanso médico a dia siguiente
presentando la documentacién que corresponda; transcurrido este término no se aceptard la
justificacion ni reclamo alguno.

Articulo 20°.- El personal autorizado en Comisién de Servicio fuera de su Jurisdiccién, presentars al
término de esta un informe a su Jefe inmediato, adjuntando el Formato de Autorizacién de Salida,
visado por la autoridad competente del lugar de destino. Copia del citado informe y papeleta de salida
se remite a la Unidad de Recursos Humanos, o a quien haga sus vece, para efectos del control de
asistencia y otras acciones concernientes a la remuneracion del personal comisionado.

Articulo 21°.- En caso de inasistencia por enfermedad, se deberd informar a la Unidad de Recursos

Humanos para que a través del Servicio Social, proceda a la visita correspondiente, para verificar el
estado de salud del servidor.

Articulo 22°.- La inasistencia sera, segun el caso, justificada e injustificada.

JUSTIFICADA:

a) Licencias

b) Permisos

¢) Vacaciones

d) Comisiones de Servicios

e¢) Compensacion

f) Descanso por onomastico.

g) Las omisiones involuntarias en el registro de ingreso o salida al Centro de Trabajo, siempre que se
justifiquen a mas tardar al siguiente dia (til de producida la omisién o el primer dia util siguiente si
el hecho se produce en domingos o feriados.

INJUSTIFICADA:

a) Lano concurrencia a la Entidad sin causa justificada

b) La salida del Centro de trabajo, antes de la hora establecida sin la correspondiente
autorizacion escrita (Papeleta de Salida debidamente autorizada), estar4 sujeta a sancién
administrativa, bajo responsabilidad del jefe inmediato.

¢) La omisi6n del registro de ingreso o salida en el registro de Asistencia.

Unidad de Recursos Humanos Pagina | 8
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d) El ingreso al centro de trabajo que exceda el maximo de tiempo establecido como tardanza.
€) No asumir las funciones asignadas en su puesto de trabajo dentro de la tolerancia permitida, aun

cuando hubiera registrado su ingreso a la Entidad.

f) Cuando resulte como asistido en el Registro de Asistencia y se compruebe que fisicamente el
trabajador no se encuentra laborando en su oficina, inmediatamente después de las 8:30 a.m.
trayendo consigo la investigacion pertinente para las sanciones de acuerdo a Ley.

Articulo 23°.- La inasistencia injustificada no solo dan lugar a los descuentos correspondientes, sino,
también genera la aplicacién de las sanciones administrativas pertinentes, en concordancia a lo
dispuesto en el Decreto Legislativo 276 y su Reglamento aprobado por D.S.N° 005-90-P.C.M, puede
ser cesado. Asi como lo indica Decreto Legislativo N° 1057 Yy su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N* 075-2008-PCM (CAS) y Decreto Legislativo N° 728.

Articulo 24°.- EI personal autorizado en Comisién de Servicios fuera de su jurisdiccién (Provincias
del pais), presentara al término de ésta un informe a su Jefe inmediato, el mismo que, a efectos del
control de asistencia y pago de incentivos, presentara una copia a la Unidad de Recursos Humanos,
como sustento de la accion antes indicada.

La Oficina o Unidad Orgénica correspondiente, informara con la debida anticipacion, a la Unidad de
Recursos Humanos, el nombre o relacién del personal comisionado, el tiempo de la comision y la
Entidad de destino, con el debido sustento del desplazamiento.

Articulo 25°- De conformidad con el Inciso K) del Articulo 28 del Decreto Legislativo 276, los

/ empleados que registren faltas injustificadas por mas de 3 dias consecutivos o por més de 5 dias no

consecutivos en un periodo de 30 dias calendarios; o mas de 15 dias no consecutivos en un periodo de
'180 dias, seran sometidos a Procesos Administrativos Disciplinario, conforme a Ley.

Articulo 26°.- Las inasistencias anteriores o posteriores a un dia Domingo o feriado no laborable, da
lugar al descuento acumulativo durante los dias de ausencia.

Articulo 27.- Las inasistencias justificadas por motivos particulares, las inasistencias injustificadas y
las inasistencias por paralizaciones de labores (paros o huelgas declaradas ilegales), estan sujetas al
descuento equivalente, tanto de sus remuneraciones como de los incentivos laborales, por los dias que
dejen de laborar en el mes que se produce.

Articulo 28°.- El trabajador que no Justifique sus inasistencias segiin indica la presente Directiva, se
hace acreedor al descuento correspondiente. Las inasistencias injustificadas dan lugar a descuento,
siendo consideradas, de ser el caso, como faltas de caracter disciplinario.

Articulo 29°.- Los descuentos por inasistencias y tardanzas se efectian a través de Planilla Unica de
Pagos, previa Resolucién que se expide mensualmente. Estos descuentos constituyen ingresos para el
Fondo de Asistencia y Estimulo.

Articulo 30°.- Las tardanzas se acumulan en horas y se descuentan del haber total, de manera
proporcional, de acuerdo al Articulo 16° de la presente Directiva.

Articulo 31°.- Las oficinas de Personal de las Micro redes y Hospital enviardn mensualmente, dentro
de los 4 primeros dias de cada mes, los informes de tardanzas, inasistencias, permisos, comisiones, etc.
del personal a su cargo a fin de efectuar el control y evaluacion correspondiente.

Unidad de Recursos Humanos
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Articulo 32°.- El personal que se encontrara en condicién de destacado, residentado o comisién de
servicio, debera gestionar en la Entidad de destino el envio del Récord de Asistencia a la Unidad de

Recursos Humanos de la entidad de origen, los 04 primeros dias de cada mes, para el pago respectivo
de sus haberes.

CAPITULO V

LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 33°.- Licencia, es la autorizacién previa que se concede a un servidor, para dejar de asistir al
centro de trabajo, por uno o més dias, se oficializa mediante Resolucién Directoral.

Las licencias pueden ser: con goce de remuneraciones o sin goce de remuneraciones.

Articulo 34°.- Licencia con goce de remuneraciones:

e Por enfermedad.

* Por gravidez.
® Por fallecimiento de conyuge, padre, hijos o hermanos.
e Por capacitacién oficializada.

~® Por citacion expresa: judicial, militar o policial
e Por funcién edil.

Por adopcién.

Por representacion deportiva.

A cuenta del periodo vacacional.

Por paternidad.

Por enfermedad grave de familiares directos.

Otros casos que sefialen las disposiciones vigentes sobre la materia.

Articulo 35°.- Sin goce de Remuneraciones:

¢ Por motivos particulares.
®  Por capacitacion no oficializada.
A cuenta del periodo vacacional.

\ Articulo 36°.- El servidor para hacer uso de la licencia, primero deberé contar con la visacién del jefe
inmediato superior, requisito sin el cual no se iniciard el tramite correspondiente. El uso del derecho de
Licencia se inicia a peticion del trabajador por escrito, a través de una solicitud y est4 condicionada a
? la conformidad previa del jefe inmediato superior y de la autoridad institucional. La licencia es
. formalizada mediante la Resolucién pertinente.

La sola presentacion de la solicitud, no da derecho al goce de la licencia, bajo exclusiva
responsabilidad del servidor, de modo que si el servidor se ausentara sin la autorizacion

U
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correspondiente, serd considerado como inasistencia injustificada y materia del correspondiente
proceso administrativo disciplinario.

Articulo 37°.- El trabajador autorizado para hacer uso de licencia mayor a 10 dias, como condicién

previa, deberd hacer entrega del cargo al jefe inmediato superior o al trabajador que este designe para
su reemplazo.

o000 000d

Articulo 38°.- Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo
vacacional, es necesario que el servidor haya cumplido un afio de servicio, efectivos y remunerados en
condicién de nombrado o contratado. Esta licencia no serd computada como tiempo de servicios para
ningln efecto en la Administracion Publica. En los demas casos de licencia el trabajador deberd
acreditar los documentos pertinentes.

Articulo 39°.- La licencia por Enfermedad se concede en concordancia con lo dispuesto en la Ley
N° 26790, y su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado de salud, con el correspondiente
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CIIT), expedido por ESSALUD o el certificado
; medico otorgado por el profesional tratante (formato membretado). La remuneracién de los primeros
~/ veinte (20) dias estd a cargo de la institucién y los posteriores a cargo de ESSALUD (via subsidio).

(XA N KN X

>
correspondiente en el formato membretado de la persona natural o juridica donde fue evaluado

médicamente, con la firma y sello del médico tratante, adjuntando la boleta o recibo de pago por la
atencion, copia de la receta médica y la boleta de venta de la compra de los medicamentos.

\ Articulo 40°.- El uso y abuso deliberado o simulado de enfermedades serd informado por los jefes

inmediatos, a las oficinas de Recursos Humanos o al titular de la entidad, para su tratamiento de
acuerdo a Ley.

O Articulo 41°.- En los casos que el servidor padeciera Tuberculosis o Neoplasia Maligna, debidamente
diagnosticada y acreditada, el servidor tendrs derecho a la licencia por enfermedad hasta por dos (02)

afios, con goce integro de sus remuneraciones, siempre y cuando tenga siete (7) o mas afios de
servicio.

Articulo 42°.- La licencia por gravidez es subsidiada por ESSALUD se concede a la servidora
gestante por un periodo de cuarenta y cinco (45) dias de descanso pre natal y cuarenta y cinco (45)
dias de descanso post natal. El descanso post natal se extenderd por treinta (30) dias naturales
adicionales, en los casos de nacimiento miultiple.

Para tener derecho a esta licencia, la servidora, debe presentar con anticipacidén, una solicitud
adjuntando el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por

ESSALUD o el Certificado Médico otorgado por el profesional tratante, debidamente visado por
ESSALUD.

al post natal, sélo a solicitud de la servidora gestante. Esta decisién debera ser comunicada en forma

oportuna y con anticipacion al empleador, adjuntando el informe médico que justifique la postergacion
del descanso pre natal.

En los casos de adelanto del alumbramiento, respecto a la fecha probable del parto, fijada para
establecer el inicio del descanso pre natal, los dias de adelanto se acumularan a] descanso post natal.

Unidad de Recursos Humanos
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Articulo 44°.- La licencia por fallecimiento de conyuge, padre, hijos o hermanos, requiere la
presentacion del acta de defuncién dentro de los quince (15) dias calendarios computados desde la
fecha de ocurrido el fallecimiento.

Esta licencia se concedera por cinco (05) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres
(03) dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar geografico diferente de aquél donde
labora el servidor.

Articulo 45°.- La Licencia por Capacitacion Oficializada, en el pais o en el extranjero, se otorga

hasta por un maximo de dos (02) afios, pudiendo ampliarse hasta por un afio (01) mads, previa

acreditacion de la continuidad del evento por la Entidad ofertante, siempre que se cumpla con las

siguientes condiciones:

. Contar con Auspicio o propuesta de la Entidad

. Estar referida al campo de la accion institucional, en relacion a las funciones que desarrolla el
trabajador.

. Compromiso de servir a la Entidad por el doble del tiempo de la licencia, contado a partir de su
reincorporacion.

d. Aprobacién del Comité de Becas y Capacitacion del Ministerio de Salud y/o del titular de la

Direccién Regional de Salud Lima.
e. Contar con la resolucién autoritativa.

Esta licencia no es aplicable a los estudios que se mencionan en el Articulo 50° del D.S. N° 005-90-
PCM.

Articulo 46°.- La licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o policial, se
otorgara previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor o funcionario, el mismo que a su
« retorno debera presentar la constancia de atencion respectiva.

Articulo 47°.- La licencia por funcion edil se otorgard al servidor que acredite haber sido electo, en
elecciones democrdticas y mediante voto popular, alcalde o regidor, para lo cual debe observarse las
prescripciones de la Ley N° 27972, previa presentacion de la credencial otorgada por el Jurado
Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esta licencia es incompatible y no genera el pago de
incentivos laborales.

Articulo 48°.- La licencia por adopcién se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante un
afio calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resoluciéon Administrativa de
Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio (a), siempre y cuando el menor a
ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad.

Articulo 49°.- El trabajador peticionario de adopcién debera comunicar expresamente a su empleador
en un plazo no menor de quince (15) dias naturales a la entrega fisica del nifio, su voluntad de hacer
uso de esta licencia. Bajo responsabilidad del trabajador, si éste no comunica su voluntad de licencia
dentro del plazo establecido al empleador, impide a dicho servidor el goce de esta licencia.

Articulo 50°.- La licencia por representacion deportiva se concede a aquellos servidores publicos
que sean seleccionados para representar al Perti 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 y/o Consejo del Deporte Escolar. Comprende
ademas, las facilidades para los entrenamientos del servidor deportista, desplazamiento y permanecer
en concentracion y la competencia.

Unidad de Recursos Humanos Pigina | 12
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Articulo 51°- La Licencia a cuenta del periodo vacacional se otorgard a los servidores y
funcionarios hasta por treinta (30) dias, los mismos que se deduciran del periodo vacacional inmediato
siguiente. En casos el trabajador no cumpla el afio ininterrumpido de servicios, la licencia a cuenta del
periodo vacacional sera tomada de la parte proporcional a los meses laborados. El tiempo que dure la
licencia con goce de remuneraciones es computable para la acumulacién de tiempo de servicios, asi
como para el descanso vacacional. Procede en los siguientes casos:

* Por matrimonio del servidor mediante tramite regular correspondiente.

* Por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos, la misma que debera contener la documentacién
sustentadora correspondiente.

Articulo 52°.- La Licencia por paternidad, consiste en el derecho que tiene el servidor de ausentarse
de su puesto de trabajo, con ocasién del nacimiento de su hijo o hija, con derecho a remuneracién. Es
otorgada a los trabajadores que prestan labores en la entidad, cualquiera sea el régimen laboral o
régimen de contratacion laboral al que pertenezcan.

(A SN X EENENERRERE N Y ¥

Articulo 53°.- La licencia por paternidad tiene una duracién de cuatro (04) dias hébiles consecutivos.
Para estos efectos, se contabilizard como dias habiles los dias en los que el trabajador tenga la
obligacién de concurrir a prestar servicios a su centro laboral. El inicio de la licencia por paternidad se
hace efectivo en la oportunidad que el trabajador indique, entre la fecha de nacimiento del hijo (a) y la
fecha en que la madre o el hijo () sean dados de alta por el centro médico respectivo.

En caso que la oportunidad de inicio del goce coincida con los dias no laborables, segin jornada
aplicable al trabajador, el inicio de la licencia por paternidad, se produce el dia habil inmediato
siguiente. No corresponde su otorgamiento en los casos en que el trabajador se encuentre haciendo uso
de descanso vacacional o en cualquier situacion que haya determinado la suspension temporal del
contrato de trabajo. El trabajador debe comunicar al empleador, con una anticipacion de quince (15)
dias naturales, la fecha probable del parto. La inobservancia de dicho plazo no acarrea la pérdida del
derecho a la licencia por paternidad.

12
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Articulo 54°.- La licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave, consiste en el derecho que tienen
los servidores a gozar de licencia en los casos de tener un hijo, padre o madre, cényuge o conviviente
enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su
vida, con el objeto de asistirlo. Es otorgada por el plazo maximo de siete (07) dias calendario, con
goce de haber. De ser necesario més dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no
mayor de treinta dias, a cuenta del derecho vacacional.

De existir una situacién excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar directo, fuera del
plazo previsto en el parrafo precedente, se puede compensar las horas utilizadas para dicho fin con
horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el titular de la entidad.

Articulo 55°.- El trabajador comunica al empleador dando cuenta del ejercicio de este derecho, dentro
de las cuarenta y ocho (48) horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el Certificado Médico
suscrito por el profesional de la salud, con el que se acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo
para la vida como consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo.

Unidad de Recursos Humanos
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Articulo 56°.- Las licencias sin goce de remuneraciones son otorgadas en los siguientes casos:

¢ Por motivos particulares.
¢ Por capacitacién no oficializada.

bossvevssessee s

o &

efecto. Para efectos de otorgar esta licencia, se debe tener en cuenta los siguientes criterios:
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* No participar en otro evento similar hasta que haya trascurrido el mismo tiempo de la duracién del
evento y/o curso anterior

¢ Presentar al término de la licencia, copia autenticada por el fedatario de la institucion del diploma o
certificado que acredite su participacién satisfactoria o constancia de asistencia al evento y un

informe pormenorizado en caso dicho evento tenga una duracién mayor de tres (03) meses
calendario.

1 4 licencia se extendera hasta por treinta (30) dias anteriores a la fecha de las elecciones; y en el segundo
E B caso se hard extensiva hasta por sesenta (60) dias a dicha fecha.

° Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios

* TR : s

* Articulo 60°.- Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o licencia a cuenta del
i periodo vacacional, el servidor, directivo o funcionario, de 1a institucion, deberd contar con mas de un
. (01) afio de servicios efectivos, remunerados y continuos en la Institucién.

R

o PERMISOS

] Articulo 61°.- Permiso: Es la autorizacién escrita que se otorga previamente al servidor para
- ausentarse durante algunas horas de su centro de trabajo, dentro de la jornada laboral diaria Los
= permisos particulares acumulados durante un mes debidamente justificado no pueden exceder del
b ] equivalente a un dia (01) ordinario de trabajo

Articulo 62°.- El permiso se inicia después de la hora de ingreso. Excepcionalmente el trabajador no
registrar4 la hora de ingreso, siempre y cuando se trate de casos debidamente justificados y solicitados
con veinticuatro (24) horas de anticipacién. Debiendo contar con la papeleta de Salida firmada y
sellada por el jefe inmediato como sefial de autorizacién.

Unidad de Recursos Humanos Pagina | 14
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TIPOS DE PERMISOS

Articulo 63°.- Permiso con Goce de Remuneraciones

* Por enfermedad, sc otorga al trabajador para concurrir a las dependencias de ESSALUD o

diligencias Judiciales, militares o policiales dentro de la localidad. Debiendo a sy retorno entregar
la constancia de su atencién.

Articulo 64°.- Todo permiso por motivo de salud:

» €N Caso contrario el permiso solicitado ser4 considerado como
permiso personal y sujeto al descuento correspondiente,

¢) Todo permiso otorgado para obtener cita meédica se acreditar4 con |a respectiva cita
serd sujeto a descuento.

Articulo 65°.- Permisos sin Goce de Remuneraciones
* Por motivos particulares, se otorga a los trabajadores para atender asuntos particulares de interés
solo del servidor, los mismos que son acumulados en cada mes, por horas y dias, para el descuento

correspondiente. Se inicia a peticion de parte y est4 condicionado a la conformidad institucional,
Por motivos capacitacion no oficializada, se otorga a |

auspiciado por la entidad y obedece a su interés particular.

Unidad de Recursos Humanos Pigina | 15
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Articulo 66°.- Permisos por casos especiales

®

®

L

®

®

®

8 * Por docencia o estudios universitarios, se otorga a los trabajadores para ejercer la docencia
® universitaria o para seguir estudios universitarios con éxito, hasta por un maximo de seis (06) horas
® semanales, tiempo que debe ser posteriormente compensado, por el trabajador; previa resolucién
® autoritativa y siempre que se acredite los documentos pertinentes emitidos por la Universidad
(constancia y horario). Similar derecho se concedera a los servidores que sigan estudios y horario.
® Por representacién Sindical, se podré brindar facilidades a los dirigentes de las organizaciones
. sindicales debidamente reconocidas, en observancia de la normatividad vigente, previa acreditacion
[ ) S expresa, de la autoridad competente del Ministerio de Trabajo.

) LEGAL Por lactancia, se otorga a las madres trabajadoras al término de la Licencia Post Natal por un
» maximo de (01) hora diaria, hasta que el hijo(a) cumpla un (01) afio de edad, previa presentacién
de la partida de nacimiento. Se tramitard a solicitud de la interesada.

d Descanso por Onomastico, se otorga un dia libre o equivalente a una jornada normal legal de
® trabajo, a los trabajadores el dia de su cumpleafios, si tal dia fuera feriado o no laborable, se
d» efectivizard el primer dia util, siempre y cuando el trabajador esté programado y por lo tanto
> realizando labores en el mes. No se considerar4 en caso de encontrarse con licencia o permiso por
otra causal.

b Por Compensacién, se otorga en dias u horas, con la misma cantidad de tiempo laborado al
? personal que por estricta necesidad de servicio labora fuera de la jornada y horario legal del trabajo,
autorizadas por el jefe inmediato superior, para realizar tareas muy urgentes o que por su
naturaleza, no pueden efectuarse durante la jornada normal de trabajo.

Las horas laboradas fuera del horario de trabajo seran compensadas dentro del mes, teniendo como
fecha limite para ser utilizadas hasta el segundo mes de realizada la labor fuera de la jornada
laboral. No se reconoceran las horas que no hayan sido aprobadas ni informadas por escrito por los
Jefes de oficina o jefe inmediato superior.

establecido para esta actividad, que deberd contar con el sello y firma del Jefe inmediato superior

como sefial de conformidad e informado mediante documento a la Unidad de Recursos Humanos

04 horas antes de la salida, para que realice las coordinaciones respectivas con el servicio de

Vigilancia; asi como también con el 4rea de Control de Asistencia y Permanencia o quien haga sus
\ ) veces, para el reconocimiento y el control de las horas por compensar.

)

) . . g . .

) Las horas laboradas fuera del horario legal de trabajo seran autorizadas mediante el formato
)

b

)

No estd permitido que las compensaciones sean utilizadas para Justificar tardanzas, ingreso fuera
) del tiempo de tolerancia maximo establecido (8:30 a.m.) e inasistencias injustificadas.

\ La permanencia efectiva durante el trabajo en horas fuera de la Jjornada laboral, asi como el
rendimiento y cumplimiento de la labor encomendada al trabajador, estd a cargo y bajo
responsabilidad del Jefe inmediato superior.

Articulo 67°.- Cuando se otorgue permisos por motivos particulares o personales, debe aplicarse
los siguientes criterios:

Si el permiso se otorga para quien labora de Lunes a Viernes, se incluyen los dias Sébado y
Domingo, por cada cinco (05) dias consecutivos, computandose un total de siete (07) dias.

Unidad de Recursos Humanos
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* Para los trabajadores que laboran de Lunes a Sabado o en la modalidad de guardias
hospitalarias, se incluye el dia Domingo, por cada seis (06) dias acumulados consecutivos,
haciendo un total de siete (07) dias.

* Si la ausencia se produce entre el dia anterior y el inmediato posterior a un dia no laborable, se
computa dicho dia no laborable como permiso concedido.

Articulo 68°.- Para acceder al uso de los permisos el trabajador deberd contar con la Papeleta de
salida (original y copia) firmada y sellada por el Jefe inmediato, 1a misma que presentard al Encargado

20000ACS0OMOO

]

La copia de la Papeleta de Salida ser4 entregada al Personal del servicio de Vigilancia de Turno, el que
estard a cargo de registrar la hora de salida y retorno, en las papeletas.

Articulo 69°.- La Comisién de Servicio, se otorga a aquel servidor, directivo o funcionario, cuyo
\ Director o Jefe inmediato superior, requiere que atienda, durante la Jjornada laboral diaria, asuntos
" oficiales fuera del centro de trabajo habitual. Se formaliza y hace efectiva a través de la Papeleta de
-/ Salida la cual debe estar debidamente visada por el jefe inmediato superior, que autoriza la salida. Al
retorno el trabajador presentars la Papeleta de Salida de la comisién firmado y sellado por la entidad
 de destino, a la oficina de Control de Asistencia y Permanencia de la Red de Salud o la que haga sus

® “veces.

No se aceptard Papeletas de autorizacién de salida que contemple Comisién de Servicio por otros
¢asos que no sean estrictamente las actividades oficiales de la Institucién. Cuando la comisién de
servicio exceda de quince (15) dias o més se autorizara mediante Resolucién por el titular de la

entidad, sustentada en el expediente respectivo y el personal deber4 de hacer la entrega de cargo al
jefe inmediato o a quien este designe.

Si la comision de servicio fuera de uno (01) hasta un maximo de quince (15) dias calendario, la

autorizacién serd otorgada por el jefe inmediato superior jerdrquico a la Unidad de Recursos Humanos
0 quien haga sus veces.

Articulo 70°.- Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente dentro
de los plazos establecidos, seran considerados extemporaneos y su regularizacion estard sujeta a la
. opinién favorable del Director o Jefe inmediato superior y a la aprobacién del superior jerarquico o
las autoridades competentes  de la Institucion, quienes evaluaran el €aso concreto y determinardn su
procedencia o improcedencia, adems de estar sujetos al descuento conforme indica la norma.

Articulo 71°.- Las Papeletas de Salida deberan ser entregadas a la oficina de Control de Asistencia y
Permanencia a mas tardar a los 2 dias de efectuada Ia comision de servicio, debidamente selladas y
Jefe inmediato superior y la entidad donde se realiz6 la comision. Caso contrario seran
considerados como permisos particulares y se aplicaré los descuentos correspondientes.

Articulo 72°.- Los empleados, directivos o funcionarios de la entidad que requieren hacer uso de
licencias, permisos y/o vacaciones deberan contar con la autorizacién previa de su jefe inmediato

superior jerarquico e informar oportunamente a la Oficina de Personal, para expedir la Resolucién
correspondiente.

Unidad de Recursos Humanos Pigina | 17
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Articulo 73°- Las licencias con goce y sin goce de remuneraciones, serdn solicitadas mediante
documento, como minimo 48 horas antes de hacer uso de este derecho. Estando sujeto a la aprobacion
del jefe inmediato superior y a la necesidad del servicio para el uso de esta licencia.

Articulo 74°.- La comisién de servicio que se efectiie por horas en la localidad, ser4 autorizada por el

jefe inmediato superior con la presentacion de la papeleta, que debera ser visada por la Unidad o 4rea
de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES

Articulo 75°.- Constituye el derecho del trabajador 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 efectivos y remunerados, computados desde la fecha de

ingreso a la institucion. Para tener derecho al goce vacacional, el servidor debe estar nombrado o
contratado, con resolucién expedida por el nivel jerdrquico correspondiente.

Articulo 76°.- Las vacaciones son obligatorias ¢ irrenunciables y pueden acumularse hasta por dos (2)
periodos, de comun acuerdo con la Institucién, teniendo en consideracion las necesidades del servicio.

No existe vacaciones trabajadas por tanto no da lugar al pago de remuneraciones o compensacion
alguna.

Articulo 77°.- El periodo vacacional programado se iniciard 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 y/o licencias a cuenta de vacaciones; éstos se
deducird en los Gltimos dias del mes de vacaciones programado, antes de concederse la autorizacion
para el goce de las mismas, lo que deber4 constar en la respectiva Papeleta de Vacaciones.

Al salir de vacaciones, el empleado debera entregar el cargo a su Jefe inmediato, o al
empleado que éste designe en su reemplazo, debidamente autorizado por la Institucion.

Articulo 78°.- Cada jefe de servicio, bajo responsabilidad, formula anualmente en el mes de Octubre,
la programacién de las vacaciones de los trabajadores a su cargo, debiendo tener en cuenta las

necesidades del servicio y el interés del trabajador. El Rol de Vacaciones sera emitido a la Unidad de
Recursos Humanos.

Articulo 79°.- El 4rea de Control de Asistencia y Permanencia, es la responsable de solicitar en el mes
de Octubre del afio proximo anterior, a todas las Direcciones, oficinas, Micro redes y Hospital, la
programacioén de vacaciones del personal a su cargo, la misma que servird para que en el mes de
Noviembre se formule la programacién anual de vacaciones del afio préximo siguiente, la que es
aprobado por el acto resolutivo correspondiente.

Los trabajadores que no pertenezcan a la carrera administrativa hardn uso de este derecho sélo
después de haber cumplido necesariamente doce (12) meses de servicios reales, efectivos y

U
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remunerados, computados desde ]a fecha de toma de posesion del cargo, por designacién; y en Ia
forma contemplada en Ia Ley.

Articulo 80°.- Las postergaciones, suspensiones o variaciones de las vacaciones proceden con
autorizacion del mismo nivel y Jerarquia de autoridad, con el que fue aprobado el Ro| de Vacaciones,
previo pedido por escrito del Director o Jefe correspondiente, debidamente fundamentado.

plazo establecido para tal modificacion, siendo este con un mes de anticipacion y en caso excepcional
~Ma primera semana del mes en que se emitan las Papeletas de Vacaciones.

Articulo 81°.- No procede, bajo responsabilidad de] Jefe inmediato del trabajador y el responsable de
control de asistencia, conceder permisos por horas a cuenta de vacaciones.

Articulo 82°- El goce vacacional que se autorice fraccionadamente, no podra ser menor de quince
(15) dias consecutivos, debiendo ser programado del 01 al 15 ¢ del 16 al 30 de] mes.

Articulo 83°.- Sj ¢] funcionario o servidor cesara en el cargo o se resolviera su contrato, se le establece
la responsabilidad econémica respectiva, en caso hubiera gozado de permisos y/o licencias por asuntos

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

T eTwTeweTwwweww

Articulo 84°- E| empleado sometido a proceso administrativo disciplinario podra hacer uso de
vacaciones y licencias por motivos particulares por un maximo de cinco (5) dias, mientras se resuelva
su situacién, lo que deberd constar de manera expresa en la respectiva Papeleta de Vacaciones,

Articulo 85°.- El derecho vacacional se extingue:

¢ Cuando el empleado, directivo o funcionario, que teniendo vacaciones en fecha programada, no
hace uso de éstas ¥ no cumplan con comunicar por escrito a la Oficina de Personal, la postergacion
de la misma.

CAPITULO VvII
INCENTIVOS LABORABLES

INCENTIVO UNICO

Articulo 86°.- El servidor administrativo que percibe el Incentivo Unico (CAFAE o SUB CAFAE),
debe cumplir con la jornada laboral de 8 horas diarias, conforme a lo dispuesto en el pérrafo segundo
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del numeral 1 del Articulo 1° de] Anexo Lineamientos para las Transferencias al CAFAE, de la
Directiva N°005-2010-EF/76.01, en horario de Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 4:45 p.m., 40 horas
semanales.

Articulo 87°.- Los cuarenta y cinco (45) minutos establecidos para el refrigerio no estan comprendidos
en las ocho (08) horas diarias, indispensables para la percepcién de los incentivos laborales. El ingreso
con posterioridad a las 8:05 a.m., determinaré la recuperacion del mismo, a fin de cumplir con el
requisito de laborar ocho (08) horas diarias como minimo, caso contrario perderd el derecho a la
percepcion del incentivo.

El servidor que se encuentra con permiso particular mayor de una hora no tiene derecho al incentivo,
salvo que recupere la hora el mismo dia.

CAPITULO VIII

DE LOS DESCUENTOS, FALTAS Y SAN CIONES

disciplinario.

Articulo 89°.- El servidor que no justifique sus inasistencias por los causales sefialados en el Articulo

22° de la presente Directiva, se hace acreedor aj descuento econémico sefialado en el numeral
precedente.

Articulo 90°.- El servidor que ingrese excediendo el maximo establecido como tardanza y no
Justifique, se le considera inasistencia injustificada, originando el descuento respectivo.

Articulo 91°.- E| computo de tardanzas e inasistencias se efectiia por el periodo comprendido entre e]
1°al 30 6 31 del mes correspondiente. Los descuentos por inasistencias y tardanzas se efectiian en la
Planilla Unica de Pagos, previa Resolucion correspondiente que se expida mensualmente. El monto de
los descuentos por inasistencias, permisos y tardanzas, pasa a formar parte del Fondo de Asistencia y

Articulo 92°.- Las tardanzas se acumulan en horas y se descuentan del haber total, siempre que

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

Articulo 93°.- Son faltas de caracter disciplinario las infracciones que comete el trabajador,
relacionadas con el control y registro de su asistencia Y permanencia en su puesto de trabajo, durante
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la jornada laboral. Una falta es tanto mas grave cuando mdés elevado sea el nivel o jerarquia del
trabajador que la comete.

Son Faltas de Carécter Disciplinario, que seglin su gravedad pueden ser sancionadas en aplicacién a lo
establecido en la presente Directiva, las siguientes:

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

Registrar asistencia distinta a la propia.

Inasistencia o ausencia injustificadas.

Por salir del centro de trabajo con la autorizacién debida para los fines de comisién de servicio
oficial y realizar actividades distintas a ello.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionada con sus
labores.

9]

Incurrir en tardanzas a la hora de ingreso en forma reiterada.

Salida del trabajador del Local Institucional sin la debida autorizacion.

Hacer abandono o ausentarse de su puesto de trabajo dentro del horario establecido, sin la
autorizacion correspondiente.

La ausencia injustificada por mas de tres (03) dias no consecutivos, o por mas de cinco (05) dias
no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, 0 méas de quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

Registrar su asistencia y no presentarse a su Puesto de Trabajo dentro del tiempo establecido.

. Adulterar o causar intencionalmente dafios a los sistemas digitales de registros y/o tarjetas de

control de asistencia.

Permitir, por parte de los Jefes Inmediatos, el uso excesivo de permisos y otros de caracter similar
que signifiquen justificacién de ausencias reiteradas en el servicio.

Tratar de sorprender a la autoridad regularizando y/o justificando ausencias fuera del plazo
establecido (extemporaneas).

14. Apoderarse o desaparecer temporal o definitivamente, en su beneficio o de terceros, los registros
de control de Asistencia o documentacion relacionada a esta.

15. La simulacién de enfermedad.

16. La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de droga o sustancias
estupefacientes y, aunque no sea reiterada, cuando por la naturaleza del servicio revista
excepcional gravedad.

17. La agresion o faltamiento fisico o verbal, al encargado del control de Personal.

18. No usar el fotochek en la forma establecida.

19. Permanecer en el local institucional después de haber concluido la jornada laboral, sin la
autorizacién correspondiente.

20. El encubrimiento, por parte del Jefe Inmediato, al trabajador que incurra en las faltas previstas en

los incisos precedentes; siempre que se compruebe el conocimiento de la falta y/o su
participacion.

Articulo 94°.- Las faltas se tipifican por la naturaleza de la accién u omisidn. Su gravedad sera
determinada evaluando las condiciones siguientes:

Circunstancias en que se comete.
a) La forma de comisién.
b) La concurrencia de varias faltas,

Unidad de Recursos Humanos
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¢) La participacién de uno o més servidores a la comisién de la falta.
d) Los efectos que producen la falta.

Articulo 95°.- La calificacién de la gravedad de la falta es atribucién de la autoridad competente o de
la Comisién de procesos Administrativos Disciplinarios, segiin corresponda. Los elementos que se
consideran para calificar la falta seran enunciados por escrito.

Articulo 96°.- De las Sanciones.- La sancion es una accién administrativa que se impone a un
trabajador, como consecuencia de una infraccién a la norma establecida Y que tiene por objeto
asegurar su observancia y exacto cumplimiento. El grado de la sancién corresponde a la magnitud de
la falta segin su menor o mayor gravedad. Para que sus efectos tengan cardcter correctivo, su
aplicacion debe ser, necesariamente eficaz y oportuna. Toda falta debe sancionarse segln su gravedad

, ¥ en el acto, mediante la Resolucién Administrativa de la Autoridad competente. La reincidencia
constituye serio agravante.

Para la aplicar la sancién a que hubiera lugar, la autoridad respectiva tomara en cuenta, ademés:

1. La reincidencia o reiterancia del autor o autores.
2. El nivel de carrera.
3. Lasituacién del autor o autores.

Articulo 97°.- Las sanciones por faltas disciplinarias o por infraccién a lo establecido en la presente
Directiva y las normas correspondientes, pueden ser :

a) Amonestacién Verbal

) b) Amonestacién Escrita.
) ¢) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias.
d) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta dias (30) dias y hasta por doce  (12)
) meses.
\ e) Destitucion.

Las sanciones se aplican sin atender necesariamente el orden correlativo sefialado. Las sanciones
) contempladas en los incisos d) y e) se aplican previo Proceso Administrativo.

Articulo 98°.- Para la ejecucion de las sanciones se tomardn los criterios que se enumeran a
y ' continuacidn:

L. Por cinco tardanzas o mas al mes:
; a) Primera vez, amonestacién escrita, suscrita por el Jefe de Recursos Humanos o Funcionario con
facultades delegadas, segun corresponda.
b) Primera reincidencia descuento de Sus remuneraciones por el equivalente de dos (02) dias.
) ¢) Segunda reincidencia, suspension sin goce de remuneraciones hasta por (10) dias.

' d) Las subsiguientes reiteraciones durante el afio son sanciones previo Proceso Administrativo.

j 2. Por abandonar su puesto de trabajo en horas de labor o realizar actividades distintas a su
: funcién, sin la debida autorizacién de su jefe inmediato;

a) Primera vez, llamada de atencion por su jefe inmediato.
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b) Primera reincidencia, amonestacion escrita, suscrita por el jefe de Recursos humanos o
funcionario con facultades delegadas segiin corresponda.

¢) Segunda reincidencia, suspensién sin Goce de Remuneraciones de 01 a 10 dias.

d) La posterior reincidencia, implica el cese temporal hasta por un afio, previo proceso
administrativo.

. Registrar y/o firmar indebidamente la tarjeta de control o registro de asistencia diaria,

asimismo sustraer o alterar la tarjeta de control propia o ajena o el registro diario de
asistencia:

a) Primera vez, suspensién sin goce de remuneraciones de 02 a 10 dias de su remuneracién total,
con el correspondiente informe.

b) Primera reincidencia, suspensién hasta con treinta (30) dias sin goce de remuneraciones,
oficializada con resolucién a propuesta de la autoridad competente.

¢) Segunda reincidencia, cese temporal del cargo hasta por un (01) afio, goce de remuneraciones
previo proceso administrativo.

Articulo 99°.- La agresion o faltamiento fisico o verbal al encargado(a) de Control de Asistencia y
Permanencia o el que haga sus veces. Se sancionard previo Proceso Administrativo conforme lo indica
el Decreto Legislativo 276 y su Reglamento aprobado por D.S.N° 005-90-P.C.M, asi como lo regulado

por el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N? 075-2008-
PCM (CAS) y Decreto Legislativo N° 728.

Articulo 100°.- La suspensién sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un méaximo de treinta
(30) dias. El nimero de dias de suspension serd propuesto por el jefe inmediato y debera contar con la

aprobacion del superior jerarquico de éste. La sancién se oficializa por resolucién de la Unidad de
Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Articulo 101°.- El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y hasta por
doce (12) meses se aplica luego de haberse instaurado y desarrollado el respectivo Proceso
Administrativo Disciplinario. El nimero de meses de cese lo propone la Comisién de Procesos

Administrativos Disciplinarios de la Institucion, luego de haber investigado la veracidad o falsedad de
los hechos imputados contra el procesado.

Articulo 102°.- La destitucién se aplica previo Proceso Administrativo Disciplinario. El servidor

destituido queda inhabilitado para desempefiarse en la Administracién Pablica bajo cualquier forma o
modalidad, en un periodo no menor a tres (03) afios.

Articulo 103°.- Una copia de la Sancién de destitucién sers remitida a SERVIR para ser ingresada en
el Registro Nacional de Sanciones y Destituciones. En todos los casos, las resoluciones de sancién
deberén constar en el legajo personal del servidor.

) Un
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CAPITULO IX
DE LOS PREMIOS Y ESTIMULOS

Articulo 104°.- La Direccién Regional de Salud Lima — DIRESA Lima, a través de sus Unidades
Ejecutoras, Red de Salud, Establecimientos de Salud y Sedes Administrativas, que la conforman,

otorga a sus trabajadores “Premios y Estimulos”, en las condiciones que establece la presente
\ Directiva.

| Articulo 105°.- Los servidores que durante el afio calendario no registren tardanzas, inasistencias,
\ permisos por motivos particulares, por dias u horas y sanciones disciplinarias; tienen derecho de
' \ permiso de cinco (05) dias con goce de haber en Ia fecha que elijan, dentro del periodo calificado.

Articulo 106°.- Los servidores que en el afio laboral destaquen por su asistencia, puntualidad y
disciplina seran reconocidos haciéndose acreedores a los incentivos que a continuacién se indican:

f ¢) Diplomay Medalla al Mérito.
d) Premios a cargo del CAFAE.

" €) Reconocimiento publico y/o elecciones como mejor Servidor del Afio, por Grupo Ocupacional.
f) Los Trabajadores en Comisiones Especiales que efectua el servidor, se reconocera como méritos.

) Articulo 107°.- Son responsables del cumplimiento y aplicacién de lo establecido en la presente
; Directiva, en lo que le corresponde:

> Director Ejecutivo de la Sede Administrativa.

| > Director y Jefes de Hospital y Micro redes respectivamente.
> Jefe de 1a Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces.
> Jefe inmediato del trabajador.

> Todos los servidores y funcionarios de la institucion.

CAPITULO X
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La Unidad de Recursos Humanos propondré las normas internas complementarias que
se consideren necesarias, para la mejor aplicacién de la presente Directiva.

U
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SEGUNDA.- El personal del servicio de vigilancia, diariamente remitirg a Ia Oficina de Recursos
Humanos, el informe de ocurrencias de los servidores que no cumplan con los procedimientos
establecidos en la presente Directiva; el mismo que servira para tomar las acciones correctivas
disciplinarias pertinentes.

TERCERA.- Para el caso de visitantes y proveedores el ingreso normal es a partir de las 08:30 a.m.
debiendo garantizarse la atencion al publico en un minimo de ocho horas continuas, en cumplimiento a
lo sefialado en el Art. 138 de la Ley 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo Genera]”,

Los visitantes tendrén acceso a las oficinas de la RED DE SALUD DE HUAROCHIRYI, segun sea el
caso, previa entrega de documento de identidad personal en vigilancia, el mismo que sera canjeada por
la identificacion para visitantes por el vigilante de turno Y en casos excepcionales previa autorizacion
de los funcionarios competentes.

CUARTA.- El Fotochek es de uso obligatorio para el personal Nombrado, Contratado y Practicante
‘dentro de la institucion; el incumplimiento genera sancién disciplinaria. Las acciones correctivas son
delegadas a la Unidad de Recursos Humanos.

QUINTA.- El personal que registré su salida no podra ingresar nuevamente por ningln motivo a la
institucion, salvo autorizacion del jefe inmediato o autorizacién del Jefe de Recursos Humanos o quien
haga sus veces en las Entidades o Establecimientos de Salud de la Red de Salud de Huarochiri.

SEXTA.- El personal de Vacaciones no podra ingresar, salvo autorizacién de la Unidad de Recursos
gfHumanos o quien haga sus veces, en las Entidades o Establecimientos de Salud de Ia Red de Salud de
Huarochiri.

)

. SETIMA.- La asistencia a Capacitaciones o reuniones deberd ser Justificada con la previa
~, ' presentaciéon del documento correspondiente al jefe inmediato superior, para la autorizacién del
permiso. Debiendo el trabajador dejar una copia de la Papeleta de Salida y retornando con la papeleta
original sellada y firmada por el Capacitador.

OCTAVA.- Los cambios y reemplazos de turnos, estaran sujetos a la disponibilidad del servicio yesa
solicitud de los trabajadores, la cual debe ser presentada con 24 horas antes de su realizacién. El
trabajador reemplazante est4 obligado a cumplir la labor efectiva en el turno y horario del trabajador
reemplazado; no se aceptarén descansos medicos ni reprogramaciones de turnos a un trabajador que
haya aceptado reemplazar.

Solo seran aceptado hasta un méximo de dos (02) cambio de turnos al mes, como solicitante y/o
reemplazante debidamente justificado y de acuerdo a la necesidad del servicio.

DECIMA.- Durante la paralizacion laboral, los funcionarios y servidores responsables del Control de
Asistencia y Permanencia de los trabajadores, adoptaran las siguientes medidas:

a) Retirar los sistemas de control de previstos para el Control de Asistencia y efectuar dicho control
por medio de los Partes de Asistencia o cuaderno de Registro de Asistencia.
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b) Las inasistencias por paros o huelgas, declaradas ilegales o las que no han observado la
normatividad legal sobre la materia, serdn descontados obligatoriamente bajo responsabilidad, en
los meses siguientes.

¢) Durante la paralizacién de labores, no se otorgan nuevas comisiones de servicio o adelanto de
vacaciones, incluyendo a los funcionarios, respetandose estrictamente la programacién de este
derecho.

d) A los Dirigentes con Licencia Sindical, se les considera en igualdad de condiciones con el resto de
trabajadores, para efecto de descuentos por huelga declarada ilegal.

UNDECIMA.- Las horas dejadas de laborar por dias feriados no laborables declarados por el
Gobierno Central, seran compensadas en la semana siguiente o en la oportunidad que establezca el
titular.

DUODECIMA.- Durante la Jornada Laboral, no pueden realizarse reuniones y/o asambleas de
cardcter gremial, ni de cualquier indole extra laboral, sin la autorizacion expresa del titular de la
Entidad o Dependencia. El incumplimiento de esta disposicion da lugar a la aplicacién de medidas
disciplinarias.

DECIMOTERCERA.- El control de asistencia y permanencia de los servidores destacados o
comisionados, es de responsabilidad de la dependencia de destino, quien remitird mensualmente ala
entidad de origen el Récord de Asistencia, para los efectos de ley.

DECIMOCUARTA.- La unidad de Recursos Humanos de la Red de Salud de Huarochiri, brindara el
asesoramiento para la correcta aplicacién de lo establecido en la presente Directiva. Asimismo
implementara formatos que seran entregados a las Micro redes Yy Hospital para la estandarizacién de la
informacién, debiendo estos a su vez implementarlos en los establecimientos de salud a su cargo.

‘DECIMOQUINTA.- Los servidores no comprendidos en el régimen laboral del decreto Legislativo
N° 276, se acogeran a lo dispuesto en la presente Directiva, en lo que sea aplicable, salvo disposicion
expresa en contrario.

DECIMOSEXTA.- La Oficina de Recursos Humanos, Personal o quien haga sus veces, son
responsables de evaluar permanentemente |o dispuesto en la presente Directiva, debiendo alcanzar a la
Unidad de Recursos Humanos de la Red de Salud Huarochiri, las sugerencias que permitan asegurar
su aplicacion y constante actualizacién.

DECIMOSEPTIMA.- Los aspectos no contemplados en la presente Directiva serdn consultados a |a
Unidad de Recursos Humanos de Ia Red de Salud de Huarochirf y/o resueltos de conformidad con el
Reglamento de Control de Asistencia Yy Permanencia del Personal del Ministerio de Salud, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N° [32.92-SA/P y demés normativas vigentes para cada caso.

DECIMOCTAVA.- La jornada laboral puede modificarse solo por disposicién del Gobierno
Regional, mediante la Norma legal correspondiente.

DECIMONOVENA.- La presente Directiva entra en Vigencia a partir del dia siguiente de la fecha de
su aprobacion con Resolucién Directoral, por la Direccion Ejecutiva de la Red de Salud de Huarochiri.

Santa Eulalia, 20 de Octubre del 2014.
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