j GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALL
| HOSPITAL REGIONAL DE puCALLpA

Resolucién Directorq] Nv99-2024-DH RP-up

Pucallpa, }| ge &Fflqﬂ,o de} 2024,

VISTO: La Carta e 0015-2024-GORE-UCAYALI
- e Enero def 2024, C ° -
2023 GORE-UCAYALJ-HRP-OF!C!ADM, de fecha 06 de Diciembre del 2023, Cartg No 1239-2024-6.;#&3!;:80:-

HRP-UP, de fecha 05 de Diciembre del 2023, Carta N°
neUP, , Carta N 0885—2023-G.R.U—DiRESA-HRP—
Diciembre 2023, Resolucion Directoral No 1218, v, demas recaudos que lo sustentan: o de fecha 1 e

CONSIDERADO:

CF_' ;\
3

3 L
&1 la gestion de los recursos humanos;

o

ey

la Ley N° 30057, establece en su literal a)

: que a partir del
» Son de aplicacion inmediata para los servido

res civiles en jos

Que, la Segunda Disposicion Complementaria Fina! def Reglamento General de Ia Ley N° 30057, aprobado por

Decreto Supremo Ne 040-2014-PCM, precisa reglas adicionales para e procesc de implementacion de Ia Ley,
ntre eflas, ha dispuesto la aplicacién de Libro F “Normas comunes a todo los regimenes y entidades” para todas
s entidades piiblicas y ios servidores bajo los regimenes de los Decretos Legislativos N 276, 728 y 1057;

Que, asimismo el articulo 129° del mencionado Reglamento, sefiala que todas fas enfidades piblicas estan
obligadas a contar con un Unico Reglamento intemo de los Servidores Civiles — RIS, con Ia finalidad de establecer
las condiciones en las cuales debe desarrollarse ef servicio civil de Ia entidad, sefialando fos derechos y
7 \bligaciones del servidor civil ¥ la entidad pablica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento:

»/uue, es necesario contar con un documento de gestién que regule las labores que desarrollen los funcionarios ¥
servidores, sujetos a los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N°s 276, 1057 y a Ley N° 30057, por io
que comresponde aprobar el Reglamento Intemo de los Servidores Civiles del Hospital Regional de Pucalipa,

dejando sin efecto la Resoiucion Directoral N° 1551-2022-DHRP-UP, en todas sus paries, que aprobé el
Reglamentos de Servidores Civiles - RIS;

Que, mediante Proveido N° 0155-2024 de fecha 10 de Enero def 2024, en atencién ala Carta N° 0015-2024-
GORE-UCAYALI-HRPIOFIC.PE, de fecha 09 de Enero del 2024, el Jefe de la Oficina de Administracio

n, ordena a
la Oficing de Asesoria Legal, Ia proyeccitn del acto administrativo correspondiente;

Estando autorizado por ef Direcior Ejecutivo del Hospital Regional de Pucalipa,

de las Oficinas de: Asesoria Legal, Administracion, Planeamiento Estrategico
Regional de Pucalipa;

con el visto bueno de las jefaturas
¥ Unidad de Personal del Hospital

“55 Afios culdando ty Salud”
“Rumho al Tercer Nivel de Atencion Espetializada”
DIRECCION I, Aguaytia NT 605 — sirto Yartacocha - Ucayah —Perg Teiet, 061-57571%
Carreo: hrpuca@speedy.com.pe - Pagina web; www. htpucallpa.gob.pe




j GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
| HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA

Resolucién Directoral N°C09-2024-DHRP-yp
Pucallpa, }}  de Rtrgpny del 2024.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil ¥ su Reglamento; Resolucién Directoral
N®218-2023-GRU-IRESAU-0AJ y Resolucion Ministerial N 026-2023/MINSA, que deiega en los titulares de fos
Hospitales la facuttad y atribucion para expedir Resoluciones sobre acciones de personal.

SE RESUELVE:

O}, 27 ARTICULO PRIMERO.- APROBAR EL REG

BN LAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES - RIS DEL
% - -HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA, q

ue consta de XVill Capituios, ciento once (111} articulos vy dos

; _Q ;;'x,l.;;‘_ " Disposiciones Complementarias Finales y Transitorias, que en anexo forma parte de fa presente resolucicn,
(e oo ARTICULO SEGUNDO Dejar sin efoco a Resoluc Directoral N° 1651-2022-DHRP-UP, y todo documento,
37.{\_;':_. .+ Que se oponga a la presente Resolucién,

el presente Reglamento, sefialado en ol Articuio Primero de Ia presente

RTICULO CUARTO.- ENCARGAR al Area de Registro, Escalafon, Archivo y legajo, NOTIFIQUE con un
ejemplar de fa presente resolucién a las Oficinas respectivas del HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

FINAL O PUCALLPT

..................
.................

ILBERTO NUKEZ CAMPOS
M'C'E%E%ET%: ga&@.u‘n-ra

ENCimiim

Distribuion:

Asesoria Legal

0. Administracion

\J. Economia
Presupuests

Patrimonio /
Persanal

U. Logistica

Estadistica

Jefsturas asistenciales
Archivo
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HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLES.
UNIDAD DE PERSONAL

g : . .. .
G PERU | Ministerio
| de Salud

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres ¥ Hombres”
“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

El Hospital Regional de Pucallpa, tene por objetivo
proporcionar un servicio pablico de calidad que genere valor y
satisfaccién para los usuarios internos y externos, conforme a los
objetivos institucionales, priorizando los intereses y la proteccién
de los recursos del Estado; para lo cual €l RIS tiene como
finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse
el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y

obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento.

Unidad de Personal del Hospital Regional de Pucallpa
Mg. CPCC. TRMA SALIS TORRES - CMSA”

Pucallpa, Diciembre del 2023
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CAPITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- De la Entidad

El Hospital Regional de Pucallpa es la entidad responsable de velar por la proteccion y
defensa de los derechos de la salud de los ciudadanos de Ia Regién Ucayali.

La persona es el centro de nuestra misién a la cual nos dedicamos con respeto a la vida
o y a los derechos fundamentales de _todos los peruanos, desde antes de su nacimiento y
respetando el curso natural de su vida, contribuyendo a la gran tarea nacional de lograr

el desarrollo de todos nuestros ciudadanos. Los servidores del Hospital Regional de

Pucallpa, somos agentes de cambio en constante superaciéon para lograr el miximo
bienestar de las personas.

Articulo 2.- Objetivos

El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles, en adelante RIS, tiene los
siguientes objetivos:

a) Facilitar, fomentar y mantener las buenas relaciones entre los servidores civiles
del Hospital Regional de Pucallpa, mediante el conocimiento y respeto a los
derechos y obligaciones que regulan las relaciones laborales.

b) Establecer las normas esenciales para las relaciones laborales entre el Hospital
Regional de Pucallpa y los servidores civiles.

¢) Regular el comportamiento laboral de los servidores durante el desempeiio de
sus labores.

Articulo 3.- Base Legal

Sin que la enumeracién sea limitativa, el presente reglamento se basa principalmente en
las siguientes normas:

a) Constitucién Politica del Pert.

“Aij’% b) Ley N° 26771, establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
ES contratacién de personal en el sector piblico, en casos de parentesco.
°‘°"\$ c) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incornpatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las PErsonas que presten servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
d)

Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General y sus

modificaciones, aprobada mediante Decreto Legislativo N° 1979.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 27942, Ley de Prevencién del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado con

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

1) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo
contratacién administrativa de servicios.

za o

que regula el régimen especial de

S
-------
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) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico.

k) Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM. Aprueban Reglamento de la Ley que
establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector piblico, en casos de parentesco. '

m) Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamentan Ley que establecié
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como
de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

n) Decreto Supremo N° 075-2008- PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°

1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa
de servicio.

o) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil.

p} Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

@ Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento
Sexual.

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

El presente listado de disposiciones legales comprende también a sus normas

modificatorias, conexas y complementarias. Asimismo, la presente enumeracion no es
de cardcter limitativo.

Articulo 4.- Alcance

El presente RIS tiene alcance a la Unidad Fjecutora 401 - Hospital Regional de
Pucallpa, en adelante HRP, es de aplicacion a los servidores civiles del Hospital
Regional de Pucallpa, bajo los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276,

N® 1057, desde su primer dia de ingreso al trabajo, teniendo la obligacién de leerlo y
conocerlo.

Asimismo, serd aplicable en lo que corresponda a las modalidades formativas de
servicios a los internos de Ciencias de la Salud, al servicio civil de graduandos -
SECIGRA DERECHO, a los que forman. parte de los programas de residentado de

todas las lineas de carrera educativa y de especializacion de los profesionales de salud.

Su cumplimiento es obligatorio y su aceptacién se produce al establecer la relacion
laboral, cualquiera fuere su condicién o régimen, se trate de personal administrativo o
asistencial, o segin lo dispuesto de forma expresa en norma especial. Se aplica a los

funcionarios ptblicos, servidores de confianza y personal directivo siempre que no
resulte incompatible con las disposiciones especiales.

No es aplicable a las personas sujetas a pricticas pre profesionales, ni a los que forman
parte de los programas de residentado médico.
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Articulo 5.- Relaciones Laborales

Las relaciones laborales de] HRP se sustentan en el espintu de comprensién, armonia,
colaboracién y buena fe que debe prevalecer entre los servidores/as civiles de todos los
niveles v, entre estos y el HRP, con el propésito

: de obtener una alta productividad
laborz‘al, que permita alcanzar las metas institucionales. Se rigen por las siguientes
premisas:

El reconocimiento que el/la servidor/a constituy

organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia,

b) El respeto mutuo, la cordialidad v la igualdad de oportunidades que debe existdr

entre la poblacién laboral del HRP.

¢) Voluntad de concertacién, Justicia, equidad y celeridad con que deben resolverse
los conflictos que pudieran generarse en ¢l trabajo.

d) El respeto irrestricto a la legislacién laboral
caracter mtemo.

¢ el mds valioso recurso de su

» convenios de trabajo v normas de

Articulo 6.- Caracter Enunciativo del RIS

El RIS tiene caracter complementario respecto a la legislacion laboral, el contrato de
trabajo y las disposiciones internas. Asimismo, cada una de las normas contenidas en el
presente RIS dene caracter enunciativo, més no limitativo; por lo que, las situaciones no
contempladas en éste, seran resueltas por el HRP a través de su Unidad de Personal,
en adelante UP, en concordancia con lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

Articulo 7.- Cumplimiento

‘Todos los servidores del HRP, tienen la obligacién de conocer y dar cumplimiento a lo
/,-\;igl‘g:A’gi\,; \ establecido en el RIS, para lo cual, la Unidad de Personal, difunde el presente

3 2o ) Reglamento empleando medi.os figicos y eleictrénico; l}lego de su in.c’orporaci()n’ a la
F%’O AN 5) entidad o luegg de una modificacién del mismo; asimismo, su difusién en la pagina

%, "é:“?ﬁ?é?:é’;ﬁ/ Web de la Entidad.

A P

El servidor civil no puede alegar desconocimiento de las disposiciones del RIS con la
finalidad de eximirse de responsabilidad alguna. Asimismo, las presentes disposiciones
no dejan sin efecto las obligaciones especificas de cada servidor/a civil derivadas del

puesto que desempeiia, ni tampoco implica variaciones de lo establecido por las normas
laborales vigentes. -

b

Lo
oy
Ly ﬁco
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CAPITULO I

INGRESO DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 8.- La Vinculacién del Servidor Civil _

Elingreso de personal al HRP, con excepcidn de los puestos de confianza o calificados
como de libre designacién o remocién, se realiza mediante Concurso Piblico de
Meéritos, que asegure la vinculacién laboral del servidor civil, en cumplimiento de los
requisitos del puesto y el mérito profesional o técnico; garantizandose el derecho de

igualdad de acceso a la funcign publica. Para ello, e] HRP establece los procedimientos
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: y sistemas de convocatoria, reclutamiento.
evaluacién y seleccion, de conformidad con las normas vigentes y disposiciones intemas’
05 puestos de trabajo.

Articulo 9.- Son Requisitos Ppara Ingresar como Servidor Civil del HRP

a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles Y ser mayor de edad.

b) Cumplir con el perfil y los requisitos minimos exigidos para el puesto.

¢} No tener condena por delito doloso con sentencia firme y/o consentida.

d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de Ia
profesién, para contratar con el Estado o para desemperiar funcién publica.

e) No registrar antecedentes penales, ni policiales, incompatibles con la clase de]
Puesto a ocupar.
f

Otras condiciones y requisitos establecidos por norma expresa o,
respectiva Convocatoria a proceso de seleccion.

que sefiale la

Articulo 10.- Proceso de Vinculacién

Tratindose de vinculacion por la via de Concurso Publico, para efectos de seleccion,
servidor civil postulante, debera presentar todos los documentos solicitados en las Bases
de la Convocatoria del mismo.

En los casos de vinculacién de funcionarios publicos, directivos de
remocién y empleados de confianza, la UP debers verificar el cumplimiento de los
requisitos para el puesto a ocupar establecidos en los documentos de gestién en materia

de recursos humanos de la entidad y aquellos dispuestos en la norrativa
correspondiente.

el
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Articulo 11.- Documentos a presentar para la vinculacién al HRP
Para efectos de la suscripcion del contrato de trabaj
la designacién se debera presentar:

a}) Hoja de Vida documentada, en el momento que se indique, de acuerdo con las
directivas administrativas que se establezcan.

0 o del acto resolutivo que disponga

b) Declaracién Jurada que identifica si el servidor civil esta afiliado al Sistema Nacional
ONAL O de Pensiones o al Sistema Privado de Pensiones.
é-".i;’e‘ o)

Determinacion de la entidad del sistema bancario y financiero en la que se abonari
la remuneracién y los ingresos.

d) Ficha de personal debidamente llenada v suscrita.

Copia del documento nacional de identidad o carnet de extranjeria vigente {en
casos de extranjeros).

) Declaracién jurada de confidencialidad e incompatibilidad.

8 Declaracion jurada sobre nepotismo, conforme a Ley.

h} Declaracién jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales.

1) Declaracién jurada de no tener impedimento legal para contratar con el Estado.
Declaracién jurada de no percibir doble ingreso por parte dél Estado.

k} Declaracién jurada de no presentar sentencia condenatoria judicial.

) Declaracién jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

m)} Declaracién jurada de no estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores civiles.
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n) _OII.OS documentos o declaraciones que de acuerdo a ley o que por politica
msttucional que puedan ser solicitados por el HRP al momento de la designacién
contratacién v/o formalizacion del desplazamiento, regulado en directivas o
similares.

Articulo 12.- Induccién

El servidor civil que se mcorpora a laborar en el HRP, recibe la induccién
correspondiente a cargo de la Unidad de Personal v el Jefe inmediato correspondiente,
con el objetivo de socializar y facilitar la interrelacién y adaptacién de manera planificada
de las personas que ingresan a un puesto en el HRP, de manera que se les brinde
informacién relacionada con el funcionamiento general del estado, la misién y
organizacién del HRP, su politica institucional, las normas de obligatorio cumplirniento
por parte de todos los servidores del HRP, las normas Internas, asi como informacién
sobre su puesto, para lo cual se tomars en cuenta la Directiva N° 09-2093 de Induccién
General y Especifica en el Hospital Regional de Pucallpa, aprobada con Resolucién
Directoral N? 1183-2023-DHRP-UP.

El Programa de Induccién para los servidores civiles debe ejecutarse en un plazo no
mayor de sesenta (60) dias calendarios desde su ingreso al HRP.

Articulo 13.- Identificacién de los Servidores

El servidor civil incorporado recibe un camé de identificacién {fotocheck)
proporcionado sin costo alguno, que le acredita como tal; el mismo que debe ser
portado obligatoriamente durante la jornada de trabajo, inclusive cuando salga de
comisién de servicios a otras entidades, empero de ser extraviado por el servidor civil,
éste debera hacerse cargo del costo del nuevo Fotocheck.

En caso de robo o hurto del Fotocheck debera informar en el acto y solicitar el
duplicado a Ja Unidad de Personal, presentando una declaracién jurada. En caso de
deterioro, presentard el mismo para su respectivo cambio.

Al término del vinculo laboral, debers ser devuelto a la Unidad de Personal. Bajo
responsabilidad.

Articulo 14.- Legajo de los Servidores

Iniciando el vinculo laboral, la Unidad de Personal apertura un legajo a cada servidor
cwil, el mismo que contendré la documentacién indicada en el articulo 11 del presente
RIS y cualquier otra que, a criterio de dicho érgano del HRP, sea necesario incorporar.
Es responsabilidad del servidor civil, actualizar su legajo con la documentacién de nivel
educativo progresivamente alcanzado y capacitaciones efectuadas, asi como otra

documentacion que a pedide del HRP deba ser incluida en dicho legajo, la cual podra
ser remitida de manera fisica.

Siendo asi, la Unidad de Personal organiza y deberd mantener permanentemente
actualizado ¢l legajo personal del servidor civil incorporado, en archivos fisicos, en el
que se preservaran los documentos exigidos para su postulacién al empleo v los
solicitados posteriormente; de acuerdo a los lineamientos de SERVIR vy directivas

previstas para tal fin. Asimismo, se cautelard su custodia y conservacién fisica,
manteniendo su confidencialidad.,
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Articulo 15.- Presuncién de veracidad y fiscalizacién postedor

El HRP, en mérito al principio de presuncién de veracidad establecido en el numeral
1.7 del.Articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-

¢ la documentacién presentada por el servidor civil para el proceso de

vinculacién en el que resulté ganador, es verdadera y contiene informacién fidedigna.

El HRP, a través de la Unidad de Perso
posteriormente y de ser necesario soli
documentos adicionales pertinentes.

Si, con posterioridad al proceso de vinculacion del servidor, se detectase documentacién
que contenga informacién fraudulenta o inexacta, el servidor
investigaciones correspondientes
hubiere lugar.

nal, se reserva el derecho de verificarlos
citar la presentacién de certificados y/o

sera sometido a las
para efectuar el deslinde de la responsabilidad a la que

CAPITULO III

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 16.- Jornada y Horario de Trabajo

a) La jornada de trabajo para €l servidor civil con cargo clasificado ASISTENCIAL,
que cumplen responsabilidades laborales netamente asistenciales, es de 36 horas

sernanales o 150 horas mensuales, turno de seis (06) o doce {12) horas continuas,
siendo de la siguiente manera;

LUNES A DOMINGO
MANANA TARDE
7:00 a.m. a 13:00 p.m. 13:00 p.m. a 19:00 p.m.
DIURNO NOCTURNO
7:00 a.m. a 19:00 p.mn. 19:00 p.m. a 7:00 a.m.
Tolerancia sin descuento 05 minutos
Tardanza con descuento

A partir de 06 minutos hasta los 30 minutos
de la hora de ingreso programada.

Hasta los 30 minutos de la hora de Ingreso
programada.

Después de los 31 minutos de 12 hora de
ingreso programada.

Hora méxima de ingreso

LDia completo de descuento

* La inasistencia a una guardia hospitalaria acarrea como consecuencia el
descuento de dos {02) dfas, equivalente a 2 turnos ordinarios de 6 horas.

b) La jomada de trabajo para el servidor

cavil con cargo clasificado
ADMINISTRATIVO, que cumplen responsabilidades laborales administrativos,
sera de la siguiente manera:
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LUNES A VIERNES
Hora de ingreso 7:00 a.m.
Hora de salida 14:45 p.m.
Tolerancia sin descuento 05 minutos
Tardanza con descuento

7:06 am. a 7:30 a.m.
Desde las 7:31 a.m.

Descuento del dia

c) Laatencién al piblico es de manera, Ininterrumpida, de Lunes a Viernes de 07:00
am. a 14:45 p.m.

d) El horario de trabajo serd publicado en los lugares visibles de la entidad para

informacién, conocimiento y cumplimiento de todos los servidores civiles. Las

remuneraciones se otorgan en directa relacién con el cumplimiento a la labor
efectiva dentro del horario de trabajo.

Articulo 17.- Modificacién del Horario de Trabajo

La UP, en coordinacién con los directivos de las oficinas y jefaturas de las unidades
orginicas a la que pertenezcan los servidores, podra establecer y/o variar el horario de
trabgjo de acuerdo a las necesidades de funcionamiento y de servicio del HRP,
respetando Ia jornada méxima de trabajo y con sujecién a la normatividad vigente.

Articulo 18.- Compensacién por Trabajo Fuera de la Jornada Laboral

El trabajo que se realice fuera de la jornada laboral en horas adicionales es excepcional
y por necesidad de servicio debidamente justificada, v para su reconocimiento se
requiere que previamente a su realizacién sean autorizados por el jefe inmediato, a
través de documento fisico dirigido a la UP, ademss debers indicar la fecha en la que se
hard efectiva la respectiva compensaciéon. No procede la compensacién por
sobretiempo cuando no haya sido autorizado previamente por el jefe inmediato.

La compensacién del trabajo realizado fuera de la jornada laboral, se realiza en el mes
siguiente.

El trabajo después de la jornada laboral a compensar deberd ser minimo de una hora
diaria.

Articulo 19.- Compensacién por Dias No Laborales

Cuando el Poder Ejecutivo decrete dias no laborables sujetos a compensacion, la misma
serd programada en forma automatica a partir del primer dia habil de Ia semana
sigwiente, extendiendo ¢l horario de salida, por periodos no menores a una (01) hora

hasta completar el tiempo a compensar, hasta por un maximo de quince (15) dias
calendanios o el periodo establecido en la normativa.

Articulo 20.- Ingreso en Dia No Laborable

Para el ingreso de un servidor en un dia no laborable y/o feriado se debe contar con

autorizacién expresa del jefe inmediato. Esta autorizacién debe ser comunicada a la UP
COIN una anéicipacién minima de 24 horas previas al INgreso.
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CAPITULO IV

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 21 .- Asistencia

a) Los servidores del HRP deben concwrrir puntualmente a trabajar observando los
horarios establecidos, registrar personalmente sy ingreso v salida mediante los
sistemas de control digital establecidos o el que haga sus veces.

b) Los servidores deben presentarse en su

puesto de trabajo, inmediatamente después
de haber registrado su ingreso.

¢) Es responsabilidad de los Jjefes inmediatos hacer cumplir las normas de
permanencia y puntualidad.

d) Es responsabilidad del servidor registrar su ingreso o salida en el sisterna, de no
realizarlo ser4 sujeto al descuento correspondiente.

e}

Salvo excepciones, en caso de no registrar su ingreso o salida en el sistema, puede
ser justificado debidamente documentado, sélo st hubiera concurrido al centro de
trabajo y cuente con el visto bueno de su Jefe inmediato. La referida justificacién
debe presentarse a la UP en el plazo maximo de 24 horas de ocurrido el hecho.

Articulo 22.- Excepciones al Registro de Asistencia
Por la particularidad de sus actividades, los funcionarios de la Al

Administrador, Jefe de la Unidad de Personal); asi como los
gestidn hasta el nivel F2,

ta Direccién (Director,
titulares del equipo de
estan exentos del registro de su asistencia.
Articulo 23.- Inasistencias
1. Son consideradas inasistencias:

a) Lano concurrencia al centro de trabajo sin justificacién.

b) Cuando el servidor se retire del HRP antes de la hora de salida sin autorizacién
respectiva del jefe inmediato.
¢) No registrar su ingreso o salida, sin justificacion.
Estas situaciones seran consideradas presuncién de inasisten
primeros dias habiles de producido el hecho, el servidor n
el no registro de su ingreso o salida.

cia, si dentro de los tres (03)
o justifica su retiro anticipado

2. Los servidores que por razones de fuerza mayor se encuenfran impedidos de

concurrir a su centro de trabajo, deberén informar a su jefe inmediato en el mismo

dia, quien a su vez informara a la UP, a través de documento fisico, en el término del
dia.

Articulo 24.- Tardanzas

Se considera tardanza, al ingreso del servidor con postenionidad al horario de ingreso
establecido en el presente reglamento o normas especiales, la cual serd descontada en
forma proporcional de la remuneracién o cormpensacién econémica mensual del
servidor, conforme al siguiente criterio:
» Tanto para el caso del personal sueto al régimen del Decreto Legistativo N° 976
como para el personal sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 1057,

i0
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» Todo servidor que registre su ingreso posterior a lo sefalado en el numeral 2 del
articulo 23° se le considera como inasistencia (dia no laborado)
jefatura inmediata lo justifique en el mismo dia
establecida en el articulo 162

, salvo que la

debiendo completar 1a jornada
del presente reglamento.

Articulo 25.- Registro de Ingreso - Salida ¥ Control de Asistencia
La Unidad de Personal es Ia resp

de los servidores del HRP.

El control de la permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe
mmediato.

onsable del control diario de asistencia ¥ puntuaiidad

El control de ingreso, permanencia y salida del personal de las dreas, departamentos,
servicios, unidades, programas y otros que se encuentren fuera de la sede del HRP, es
responsabilidad de las jefaturas correspondientes, los que deberan entregar a la UP, en
las fechas que ésta determine, bajo responsabilidad, los reportes diarios y
documentacién sustentatoria de Iz asistencia y permanencia del personal a su cargo.

Asimismno, el personal de Seguridad y Vigilancia de 1a Instituci6n, debera reportar a su
jefe inmediato, diariamente las salidas y retornos del personal dentro del horario de
trabajo, quienes deberdn contar con la papeleta respectiva debidamente autorizada por
su jefe inmediato, de no contar con dicho requisito, debera ser anotado en el cuaderno
de reporte u ocurrencias, bajo responsabilidad del personal de Seguridad y Vigilancia.

Articulo 26.- Descuentos por Inasistencias y Tardanzas
Los descuentos por inasistencias injustificadas y tardanzas se efectfian a ravés de la

planilla Gnica de pagos, lo que se registra en la boleta de pago. Los descuentos se
calculan de la siguiente manera:

Valor del dia por inasistencia = Ingreso Total
30 dias
Para efectos de los descuentos por tardanzas, se considera la siguiente tabla:

Tiempo de Tardanza Tiempo Equivalente para Descuento
De 6 a 10 minutos 10 minutos
De 11 a 20 minutos 20 minutos
De 21 a 30 mmutos 30 minutos

* 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 fraccién mayor a
treinta (30) minutos se computa como una (01} hora.

La aplicaciéon del descuento no tiene naturaleza disciplinaria empero, no exime al
servidor de las acciones para el deslinde de responsabilidad cuando corresponda.

Articulo 27.- Responsabilidad por Permanencia en el Trabajo
La puntualidad en la asistencia a sus puestos de trabajo y el inicio efectivo de las labores,

es responsabilidad directa de los servidores, sin excluir la responsabilidad de supervisién
que tienen los jefes mmediatos,

11
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Articulo 28.- Tolerancia por Causa de Fuerza Mayor

Se podri establecer tolerancia adicional 2 |a existente en el horario de ingreso, cuando
se presenten situaciones imp

nte: revistas que afecten a la colectividad en general, tales como
la paralizacién de transportes, desastres naturales u otros similares.

Para ello la UP es responsable de emitir Ia comunicacién circular dando cuenta de la
tolerancia adicional otorgada a los servidores, con ocasién de la situacién que generd
dicha necesidad.

CAPITULO V

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
Articulo 29.- Licencias

Las licencias son las autorizaciones otorgadas por el HRP, para que el servidor civil no
asista al centro de trabajo uno o més dias de acuerdo con el régimen laboral del servidor.

La licencia se formula por escrito y de manera anticipada, con la conformidad del jefe
mmediato y se dirige a la UP, salvo excepciones establecidas por norma legal vigente,

Articulo 30.- Licencias

Las licencias pueden ser con o sin goce de remuneraciones, de acuerdo al siguiente
detalle:

1. Con Goce de Remuneraciones
a) Por enfermedad y/o accidente comprobado

b) Parala asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.
¢} Por maternidad (descanso pre y post natal).
d) Por paternidad.

e) Por matrimonio, a cuenta de vacaciones.

f) Poradopci6n hasta por treinta (30) dias naturales conforme ala. normativa vigente.
Por fallecimiento de padres, conyuge o conviviente, hijos y hermanos.

Para asistir al hijo, padre, madre, conyuge o conviviente enfermo diagnosticado

en estado grave o terminal, o que sufra accidente que pPonga en serio riesgo su

vida. '

i) Por capacitaciéon.

) Por funcién edil.

k) Para el desempeiio de cargos sindicales.

) Por citacién expresa, judicial, militar, policial o de autoridad administrativa

competente, cuya diligencia implique mias de ocho (08) horas.
m) Onomastico.

n} Aquellas previstas por Ley expresa.

2. Sin Goce de Remumneraciones
a) Por motivos particulares.

b) Para postular como candidato a Alcalde

y/o Regidor Municipal.
<)

Para postular como candidato a representante del congreso de la Repiiblica,

12
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d} Otros que autorice expresamente la entidad.

Articulo 31.- Licencia por Enfermedad o Accidente

La lic?encia por enfermedad o accidente se concede de conformidad con la ley vigente y
se sujeta a las siguientes reglas:

El servidor ¢ivil debe sustentar y remitir de forma fisica a la UP, el certificado de

descanso médico o certificado de incapacidad temporal para el trabajo - CITT, segin
corresponda, dentro del plazo méaximo de tres (03) dias habiles de iniciada la licencia,
salvo excepciones, debiendo adjuntar la siguiente documentacion:

1. Documento en el que conste diagnéstico médico; asi como el peniodo de
incapacidad y la fecha de admisién del mismo con la firma del profesional tratante
y sello legible.

2. Constancia de Atencién Médica, con sello y firma legible del Médico Tratante.

3. Documento en el que conste la receta médica e indicaciones con la firma del
profesional tratante y sello legible.

4.

Comprobante de pago de los medicamentos, de corresponder.

En todos estos documentos, se debera consignar los apellidos y nombres del paciente
segin DNI.

Los citados documentos se presentaran de manera fisica al drea de Bienestar Social de
la Entidad, en el plazo méximo de tres (03) dias habiles, contados a partir de la
remcorporacion del servidor, si el descanso médico se extiende a. mas de veinte (20)
dias, debera remitir los documentos con un familiar cercano. Excepcionalmente, de
encontrarse fuera de la ciudad, en el plazo méximo de tres (03} dias habiles, contados a
partir de la reincorporacién del servidor.,

Los primeros vemnte (20) dias de incapacidad del servidor civil son asumidos por el
HRP, previa presentacion del descanso médico. A partir del veintiunavo (21} dia de
descanso médico en el periodo de un (01} afio, el servidor civil bajo su responsabilidad,
debera canjear el Certificado Médico Particular - CMP por el Certificado de
Incapacidad Temporal - CITT (ESSALUD), para el tramite del pago del subsidio
correspondiente, debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

1. En coordinacién con la Trabajadora Social de Bienestar Social, adjuntar copia de

los certificados médicos de los 20 primeros dias.

Copia de las indicaciones médicas recibidas en la fecha de la atencion.
Copia de los resultados de exdmenes de ayuda al diagndstico, si fuera el caso.
Copia de los resuitados de diagnéstico por imagenes, si fuera el caso.
Copia del Informe Médico (que incluya resumen de la historia. clinica, resultados
de exdmenes de ayuda al diagnéstico, tratamiento, diagnésticos y pronéstico),
cuando la incapacidad supere los 20 dias o cuando las evidencias presentadas no
sustenten el impedimento.

Copia del Reporte Operatorio en el caso de intervenciones quirtirsicas.
Copia de la Epicrisis en caso de Hospitalizacion.

1 99 00

6.
7.

Articulo 32.- Licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién para
personas con discapacidad.
Es otorgado al servidor en su calidad de padre, madre, tutor o apoyo de la PErsona con

discapacidad, hasta por cincuenta v seis horas alternas o consecutivas por ano

13
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calendario, en caso se requieran horas adicionales, las licencias se compensan con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo con el jefe inmediato, quien debers
comunicar tal situacién inmediatamente 2 la UP, con la documentacién de sustento. Si
ambos padres trabajan en la entidad, la licencia sélo se concede a uno de ellos.

Para concederse la licencia, el servidor civil solicita a la UP con una anticipacién de siete
{07) dias naturales al inicio de las te

. rapias de rehabilitacion o asistencia médica,
adjuntando la cita médica; asi como, los documentos sefialados en la Ley N° 30119, Ley
que conoce el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y pri

vada para la
asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad.
Articulo 33.- Licencia por maternidad (descanso Pre y post natal)
La licencia por descanso pre y post natal se concede a Ia servidora civil gestante por un
pertodo de cuarenta y nueve (49) dias calendarios de descanso prenatal y cuarenta y
nueve (49) dias calendario de descanso postnatal, que pueda extenderse hasta 30 dias

calendarios mas, en caso de nacimiento miltiple o de mifios con discapacidad. La
acreditacion se sustenta con el certificado de mcapacidad tem

poral o certificado médico
otorgado por el profesional tratante. '
A solicitud de la servidora civil, el goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial
o totalmente, debiendo adjuntarse el informe médico que certifique que la postergacion
no afectard su salud o la del concebido. El pedido debers ser comunicado ala UP, con
una antelacién no menor de dos (02) meses a la fecha probabie del parto.
En caso se produzca el alumbramiento con anterioridad a la fecha probable del parto,
fijada para establecer el inicio de descanso prenatal, los dias de adelanto se acumularin
al descanso postnatal, los dias de retraso seran considerados como descanso médico.

Otras sitwaciones que se presenten, se resolveré de acuerdo a las normas vigentes al
momento de los hechos.

Articulo 34.- Licencia por Paternidad

La licencia por paternidad se otorgara de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 29409,
Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
publica y privada, y sus modificatorias.

La licencia por paternidad, es otorgada al padre servidor civil por el nacimiento de su

hjo/a, por el lapso de diez (10) dias calendario consecutivos, iniciandose en la
oportunidad que el servidor indique:

3} Desde la fecha de nacimiento de su hijo/a.

b) Desde la fecha en que la madre o el hijo/a son dados de alta por ¢l Centro Médico
respectivo. '

A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditable mediante
certificado médico correspondiente, suscrito por el médico tratante.

o)

En caso que la oportunidad de inicio de la licencia coincida con un dia no laborable,
ésta se hara efectiva a partir del dia habil siguiente.

El servidor civil peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tiene derecho a
hacer uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de
vencida la licencia de paternidad, debiendo comunicar su decisién por escrito y dirigido
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a la Unidad de Personal con una anticipacién no menor de quince (15) dias calendario
a la fecha probable de parto de la madre.

No correspondera hacer uso de este tpo de licencia, cuando el servidor civil se

encuentre gozando de su descanso vacacional o en cualquier situacién que haya
detenninado’ la suspensién temporal del contrato de trabajo.

Articulo 35.- Licencia por Fallecimiento de Cényuge o Conviviente, Padres, Hijos o
Hermanos.

La licencia es remunerada por fallecimiento del cényuge o conviviente, padres, hijos o
hermanos, se otorga por cinco (05) dias habiles en cada caso, si se ha producido dentro
' de los Distritos de Pucallpa, pudiendo extenderse hasta por tres (03) dias habiles mas,
i si se hubiera producido fuera del dicho ambito geografico; esta licencia se computa a
partir del dia hébil siguiente de producido el hecho.

En este caso se requerira la presentacion del acta o certificado de defuncion, dentro de
los quince (15) dias calendario siguiente al deceso.

Articulo 36.- Licencia por Enfermedad Grave o Terminal o Accidente de Familiar
Directo .

Licencia en los casos de tener un hijo, padre, madre, cényuge o conviviente enfermo
diagnosticado en estado grave o terminal o que sufra accidente que ponga en serio riesgo
su vida, con el objetivo de asistirlo.

Es otorgada por el plazo maximo de siete (07) dias calendarios, con goce de haber. La
ampliacién se concede a cuenta del descanso vacacional, de forma proporcional al
récord vacacional acumulado al momento de solicitarla y sera de hasta treinta (30) dias
dependiendo de! régimen laboral del servidor.

De existir una situacién excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar directo,
fuera del plazo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas

utilizadas para dicho fin con horas extraordinarias de labores, previa autorizacién del
jefe inmediato, la cual serd comunicada a la UP.

Articulo 37 .- Licencia por Capacitacién

La licencia por capacitacién con goce de remuneraciones, se otorga cuando la
capacitacion es financiada o canalizada total o parcialmente por el Estado.

Las acciones de capacitacién, deberan encontrarse vinculados al perfil o cargo del
servidor civil y, condicionado a las necesidades de servicio, con autorizacién del jefe

inmediato y la Unidad de Personal; asi como, deben estar contenidas en el Plan de
Desarrollo de las Personas.
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Articulo 38.- Licencia por Funcién Edil

Los servidores civiles elegidos como alcalde de las Municipalidades del Pais, gozaran de
licencia a efectos que cumplan con desempeiiar Ia funcién para la que fueron electos,

con retencidn de su cargo en €l HRP y hasta el término de su mandato.
Articulo 39.- Licencia Sindical
La licencia sindical, con goce de remuneraciones, se otorga para CONCurrir a actos de

concurrencia obligatoria hasta por un limite de trejnta (30) dias calendario por afio,
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conforme lo dispuesto en el articulo 53° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que
aprueba el Reglamento General de 1a Le

. _ . y del Servicio Civil; el exceso sers considerado
como licencia por motivos particulares, sin goce de remuneraciones.

Arﬁcul_o 40.- Licencia por Citacién Expresa, Judicial, Fiscal, Militar o Policial.
El servidor que solicite el uso de esta licencia deberd adjuntar el documento que acredite

fa citacién, incluye el tiempo de concurrencia mas los términos de la distancia. No se
concede para justificar ausencias al centro de trabajo por privacién de libertad, dispuesta
por mandato de autoridad competente.

Articulo 41.- Licencia por Onomistico

La licencia por onomastico del servidor civil, se otorga por un (01) dia v debers hacerse
efectiva el dia de su cumplearios, si cae en dia sibado, domingo o feriado, se hari

efectiva el primer dia habil siguiente. Salvo excepeién, dentro de los mes al que le
corresponde su onomastico.

Articulo 42.- Licencias por Motivos Particulares

La licencia por motivos particulares sin goce de remuneraciones se podri conceder

hasta por un méaximo de noventa (90) dias calendario, dependiendo de las necesidades
del servicio. Solo requiere conformidad del jefe inmediato.

En el caso que el servidor solicite la licencia sin goce de remuneraciones para ocupar

cargos de confianza en la propia entidad u otra entidad del poder ejecutivo, esta se
concederd por tiempo que dure la confianza.

Articulo 43.- Licencia para Postular como Candidato a Alcalde v/o Regidor de
Municipalidad

Se concede licencia sin goce de remuneraciones, a solicitud del servidor civil, cuando se
encuentre postulando como candidato al cargo de alcalde, regidor, gobernador regional

o Integrante del consejo regional de alguna municipalidad o gobierno regional o del pais,
hasta por treinta (30) dias anteriores a la fecha de las elecciones respectivas,

Articulo 44.- Licencia para Postular como Candidato 2 Representante del Congreso de
la Repiblica
Se concede licencia sin goce de remuneraciones a solicitud del servidor que se encuentre

postulando a una representacién del Congreso de la Reptiblica, la que se hari extensiva
hasta por noventa (90} dias antes de la fecha de las elecciones.

Articulo 45.- Cémputo de la Licencia para Ffectos del Tiempo de Servicios
El dempo que dura la licencia con goce de remuneraciones es computable para la
acumulacién del iempo de servicios; asi como para el descanso vacacional.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como flerpo
de servicios para ningiin efecto.

Articulo 46.- Cémputo de Dias de Otorgamiento de Licencia
Para el computo de los dias de otorgamiento de licencias s¢ tendra €N cucnia Jos
siguientes criterios:
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a) Si comprenden los dias sabados, domingos o feriados seran computiados dentro del
periodo concedido como licencia.

b) Si se concede en una misma semana, desde un dia lunes hasta el dia viernes, se
computard como siete (07) dias.

Articulo 47 .- Licencia a Cuenta de Periodo Vacacional

La licencia a cuenta del periodo vacacional se podrd otorgar a los servidores y
funcionarios hasta por treinta (30) dias, que se deducirin el periodo vacacional
inmediato siguiente y procede en los siguientes casos:

a) Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, seran deducibles del periodo

vacacional inmediato siguiente del funcionario o servidor, sin exceder de treinta
(30) dias.

b) Por matmimonio.

Articulo 48.- Tramitacién de Licencias

Las licencias con o sin goce de remuneracién, seran requeridas por ¢} servidor a su jefe
inmediato del érgano o unidad orginica al cual pertenezca, quien, de autorizarla, remite
la solicitud respectiva a la UP para la oficializacién y/o registro de la licencia concedida.
El otorgamiento de la licencia, en razén de su naturaleza, se condiciona a las necesidades
mstitucionales. La simple presentacién de la solicitud no da derecho al goce de la
licencia, salvo aquellas que deben ser otorgadas por ley.

La licencia una vez otorgada solo puede ser modificada o revocada previa autorizacién
del servidor civil 0 como consecuencia de la destitucién por causa injustificada.
Tratindose de licencias que excedan los diez (10) dias calendarios, la UP emitira una
Resolucién Directoral. Para todos los demés supuestos, se emitira un Memorandum al
servidor otorgando la licencia solicitada.

Previamente al uso de la licencia, ¢l servidor debe efectuar la entrega de cargo a su Jefe

Inmediato Superior, siempre que el periodo sea igual 0 mayor a treinta (30). dias
calendanio.

Articulo 49.- Permisos

Constituye la autorizacion del jefe del organo y/o unidad orginica respectiva,
debidamente comunicada a la UP, para ausentarse por menos de ocho (08) horas del
centro de trabajo. El uso del permiso se imicia a peticién del interesado y esta
condicionado a las necesidades del servidor v, debe ser solicitado con una anticipacién
no menor de veinticuatro (24) horas, salvo casos de urgencia o fuerza mayor. Se inicia
después de la hora de ingreso, salvo casos excepcionales.

En caso de emergencia comprobada y de no encontrarse €l jefe inmediato, los permisos
son autorizados por el jefe de la UP o el que haga sus veces.

Articulo 50.- Clases de Permisos
Los permisos pueden ser:
a) Permiso con goce de remuneraciones.

¥ Por citacién expresa: Judicial, fiscal, militar o policial.
v" Por lactancia.

v Por.atencién médica.
b) Permiso sin goce de remuneraciones.
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v Por motivos particulares. .
¢) Permiso por casos especiales con goce de remuneraciones.
¥ Por capacitacién compensable.

v" Por dolencia o por seguir estudios superiores, compensables.
v" Otros de acuerdo a Ley.

Articulo 51.- Permiso por Citacién de Autoridad Judicial, Fiscal, Militar o Po]ic_ia.'l

El permiso por citacién expresa de la autoridad judicial, ﬁsca.!, militar o pohpxal, se
encuentra condicionada a la acreditaciéon por el servidor civil de requerimiento o
notificacién del documento oficial correspondiente, comprendiendo el término de

concurrencia mas el término de la distancia, dicho permiso es autorizado por el jefe
inmediato.

Articulo 52.- Permiso por Lactancia

El permiso por lactancia para la madre servidora, se concede al término del periodo
post natal y hasta que el lactante cumnpla un (01) afio de edad, es de una (01) hora diaria

en el horario que acuerde con su jefe inmediato. En caso de parto miltiple, el horario

se extenderd por dos (02} horas que podr4 ser fraccionado en dos (02) tempos iguales,
bajo las mismas condiciones.

El tiempo del permiso es dentro del horario de trabajo, no esta sujeto a descuento y se
considera como efectivamente laborando para todo efecto legal.

Articulo 53.- Permiso por Atencién Médica

a) En cuanto a las citas de salud programada, el servidor debers solicitar 1a papeleta
de permiso al jefe inmediato un (01) dia antes de la cita y al térmimo de la atencién
presentar al Servicio de Bienestar Social, la documentacién senialada en el articulo
31, a efectos de justificar el mgreso,

En caso de acudir directamente al establecimiento de salud para atencién por
motivo de salud, deber4 justificar su Ingreso, presen

tando al Servicio de Bienestar
Social, los documentos de la atencién meédica, conforme al articulo 31, con
excepcién de lo indicado en el numeral 4 de dicho

articulo, si la cita corresponde
en el turno de la tarde, la Justificacién se realizars en el Servicio de Bienestar Social,
a primera hora del dia siguiente para justificar la salida con la presentacion de los
qﬁg documentos que acrediten la atencidn.
,-,g g b) La entrega de los documentos de 1a
2%

&

atencién deberi ser onginales y sin
enmendaduras, pudiendo ser enviados a través del WhatsApp y regularizados en
un plazo de 24 horas €on su presentacion en fisico, de corresponder,
_]‘c;_ganto 2 las citas de salud programada fuera del territorio local, el servidor
SFSBEra trarnitar sy Solicitud de Licencia al jefe inmediato siete (07) dias antes de Ia
al término de Ia atencién presen: 1

(4

Articulo 54.- Permiso
El servidor civil
Jefe inmediato,

por Motivos Particulares

puefie solicitar permiso por motivos Particulares, con autorizacién del
considerdndose las necesidades del servicio.
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Articulo 55.- Permiso por Docencia o Estudios Superiores

El servidor civil tendrd derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia hasta por
un maximo de seis (06) horas semanales, debiendo compensar dicho tiempo dentro de
la misma semana.

Similar derecho se concederi a los servidores civiles que sigan estudios con éxito, previa
autorizacion del jefe mmediato.

En Caso de docencia, el servidor civil debers acreditar tal condicién, sea con el contrato
de trabajo celebrado con la entidad educativa de nivel superior o el horario de clases
asignado, certificado por la autoridad de la entidad educativa antes mencionada y
suscribir el documento correspondiente, comprometiéndose al cumplimiento de Ia

compensacion horaria. Para tal caso de los estudios superiores con éxito el servidor civil
debera adjuntar a la ficha de matricula del ciclo a cursar.

Articulo 56.- Permisos y Licencias no Tramitados Oportunamente

Las licencias y permisos no tramitados oportunamente, serin considerados
extemporaneo y su regularizacién estard sujeta a la opinién del jefe inmediato y a la
aprobacion del superior jerirquico en el plazo maximo de siete (07) dias habiles,

quienes evaluaran el caso concreto y determninardn su procedencia, estando sujeto a la
opinidn de la UP, :

ONAL 9 —— " . . .
céf,’;c:f__'“* 5:& Articulo 57.- Retiro Injustificado del Servidor Civil

Se considera retiro injustificado del servidor civil del centro de trabajo en los siguientes
Casos:

a) Retirarse sin autorizacion del centro de trabajo dentro de la Jormada ordinaria de
trabajo.

b) Registrar la salida del HRP, antes de la culminacién de la jornada ordinaria de
trabajo sin autorizacién.

CAPITULO VI

MODALIDAD DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS
Articulo 58.- Descanso Semanal

El servidor civil tiene derecho como minimo a veinticuatro (24) horas consecutivas de
descanso semanal.

Articulo 59.- Descanso en Dias Feriados

El servidor civil tene derecho a gozar de descanso compensado econdmicamente en

los dias feriados establecidos conforme a Ley, salvo excepciones dispuestas de acuerdo
a la naturaleza del servicio,

Axticulo 60.- Las Vacaciones
El servidor civil tiene derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de treinta
(30} dias calendario por cada

afio completo de servicios. El afio de servicio exigido se
computa desde la fecha en que el servidor ingresoé a laborar en el HRP.,
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Articulo 61.- Requisitos para Gozar de Descanso Vacacional

Para gozar de descanso vacacional, el servidor civil debe cumplir con el récord

vacacional en las siguientes condiciones:

a) Haber realizado labor efectiva de acnerdo con las consideraciones a que se reflere
el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1045, Decreto Legislativo que establece

regularizaciones para que disfrute del descanso vacacional remunerado favorezea la

conclliacién de la vida laboral v familiar.

Se considera como dias efectivos de trabajo, los supuestos descritos en los literales

a) al k) del numeral 4.1 del articulo 4 del Decreto Supremo N° 01 3-2019-PCM, que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 104.5.

Articulo 62.- Oportunidad del Descanso Vacacional

a) El momento del descanso vacacional se fija de comin acuerdo entre el servidor
avil y el HRP, de no haber acuerdo, decide este tltimo.

b) El descanso vacacional no podri ser otorgado cuando el servidor civil esté

mcapacitado por enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad sobrevenga

durante el periodo de vacaciones.

La UP aprueba la programacién del Rol Anual de Vacaciones, siendo obligacién

de cada jefe inmediato velar por su aplicacién. La programacion de vacaciones

podré ser modificada por necesidad del servicio, debidamente autorizada por €l
Jefe inmediato del servidor y comunicada a la UP.

c}

é&g‘\*@iﬁfi 5, d) El servidor civil antes de iniciar el goce vacacional debera cfe.ctuar la entrega de
Mz Gon &€ cargo a su jefe inmediato, cuando el goce del descanso vacacional sea mayor de
' i}?‘% : tremnta (30) dias calendario.

d’—’O

Articulo 63.- Fraccionamiento del Descanso Vacacional

El descanso vacacional remunerado, preferentemente de forma efectiva e
ininterrumpida; salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme a la normatividad
legal vigente. Por acuerdo escrito entre el servidor, su jefe inmediato y 1a UP, se establece

la programacién de los periodos para la suscripcion de dicho acuerdo, debiendo
garantizarse la continuidad del servicio.

Para hacer efectivo el fraccionamiento del descanso vacacional se tendra en cuenta lo
dispuesto en el Decreto Legslaivo N° 1045, Decreto Legislativo que establece
regulaciones para el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la

concibiacién de la vida laboral y familiar y; su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 013-2019-PCM.
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Articulo 64.- Adelanto del Descanso Vacacional

Puede adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio v récord
vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias de

descanso en proporcién al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario. Se
otorga. conforme a la normatividad legal vigente. ‘

Es solicitado ante la UP, hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita, sea
otorgado. La solicitud debe contar con la opinion favorable del jefe inmediato.
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La UP comunica al servidor avil, la procedencia o no del adelanto del descanso
vacacional, en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles computados desde el dia habil
siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, el HRP, a través de la UP, el servidor
cvil y su jefe inmediato, suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional.

Articulo 65.- Irrenunciabilidad al Derecho Vacacional

2\ El goce del derecho vacacional es irrenunciable ¥ por lo tanto no genera derecho a
compensacion, salvo casos de extincién de vinculo laboral v las normas especiales.

& 2
R
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CAPITULO VII

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Articulo 66.- Ammbuciones del HRP
a)

Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades

del personal, a través del establecimiento de politicas destinadas a la consecucién
de sus objetivos.

b) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos técnicos y
acciones de personal.
¢} Incorporar nuevos sexrvidores civiles a través de la realizacién de concurso de mérito

4 G‘j‘ai‘gfi D respectivo o, mediante los procesos de vinculacion pertinentes.

1 gg& "efé d) Establecer y modificar el horario de trabajo, asi como los turnos necesartos, que
3% M fio permitan que se garantice la atencién al publico.

L ¢} Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la
concurrencia puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el
registro del ingreso y salida del Entidad.

f)

Establecer sistemas de identificacién de personal para efectos del control de
asistencia y atencion al piblico en general a los administrados.

g) Definir la politica financiera de capacitacién, administracién y asignacién de
TECUrsos.

Disponer la realizacién de los descuentos por las tardanzas e inasistencias en las
que mcurran los servidores civiles de la entidad.

Efectuar evaluaciones periédicas sobre el desempesio laboral y rendimiento del
servidor. civil, a fin de determinar su capacidad e idoneidad, obtener datos e
informacién sobre la base de un diagnéstico de necesidades para establecer el
contenido de las capacitaciones, asf como tener informacién referencial para

efectuar reconocimientos, promociones, cambios o reemplazos; de acuerdo con la
normatvidad vigente.
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1 Formular directivas, reglamentos, circulares Y normas internas en general, que
permitan mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones
laborales, asi como Ja adecuada marcha de la gestién técnico administrativa del
HRP. .

Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias, en el
modo y Ja forma que resulte mas conveniente para los intereses del HRP.
Sancionar administrativamente al servidor civil por el incumplimiento de las

normas en el ejercicio de sus funciones, incluidas las del presente reglamento.

k)

D
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m) Determinar los niveles que corresponden a los puestos de trabajo, en base a las

n}

Q)

funciones atribuidas.

Introducir y aplicar nuevas tecnologias v método de trabajo beneficiosas al
desarrollo del trabajador.

Programar el descanso vacacional y; ante la falta de acuerdo, determinar la
oportunidad del goce efectivo de tal descanso.

Disponer, el retiro de la sede institucional del servidor civil que se haya presentado
en estado de ebriedad, bajo la influencia de drogas iicitas o sustancias

estupefacientes u otras perturbaciones que afecten la tranquilidad y el normal
desarrollo de las labores habituales.

Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas.

Las atribuciones aqui descritas tenen caricter enunciativo y no linutativo, de tal forma
que el HRP puede ejercer todas las demas atribuciones establecidas en el ordenamiento

Juridico vigente o aquellas que se deriven del poder de direccién, de fiscalizacién o de
sancién que posee la Entidad como empleador.

Articulo 67.- Oblhigaciones del HRP

a)
b)

)
d)

)
k)

Promover cultura de respeto a la dignidad de la persona, propiciando la armonia
laboral.

Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral y lo dispuesto en el
presente Reglamento.

Respetar y reconocer los derechos inherentes al servidor civil.

Cumplir con el pago de las remuneraciones, compensacion econémicas y demss
beneficios que por ley corresponden al servidor civil.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los
servidores civiles, sin su autorizaciéon expresa, salvo mandato judicial o norma legal
que lo autorice.

Implementar programas y proyectos de bienestar social a favor de los servidores
civiles.

Capacitar a los servidores civiles en el marco del Plan de Desarrollo Anual de .
Capacitacion.

La entidad debera ejecutar los procesos de evaluacién periédica del desempeiio

laboral y rendimiento de manera gradual, de acuerdo a lo establecido por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil.

Verificar el cumplimiento de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo,
realizar la induccién a los servidores civiles, sobre los nesgos a los que estan
expuestos durante Ja ejecucién de su labor, gestionar el otorgamiento de equipos

de proteccion personal y, de ser el caso, recomendar Ia paralizacién y/o suspension

de una obra o un trabajo en el que se advierta riesgo de accidente mminente, todos
ellos, conforme a la normatividad respectiva.

Proporcionar al servidor civil, los bienes, equipos y enseres necesarios para el
desempefio laboral.

Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de las leyes, normas internas y
el presente Reglamento:
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CAPITULO VIIX

BIENESTAR DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 68.- Bienestar y Desarrollo Humano

El HRP a través de la UP, disela y establece politicas para implementar, de modo
progresivo, programas de bienestar social e incentivos dirigidos a los servidores civiles y
sus farnilias, fomentando un ambiente de trab

ajo positivo, con visién de futuro ¥ con un
enfoque mas humanistico e integrador.

Articulo 69.- Programas y Actividades

Los programas y actividades orientadas al bienestar de los servidores civiles, seran
programados y ejecutados de acuerdo a un plan anual o disponibilidad presupuestal, en
funcién a las prioridades del HRP y de los servidores civiles, considerandose actividades
de promocién interna, deportiva, culturales, recreacionales, socio-emocionales y de
proyeccién social que fortalezcan el vinculo e identificacion con la institucién.

Articulo 70.- Atencién Personalizada

12 Unidad de Personal, a través del equipo de Bienestar Social brinda orientacién y
acompanamiento a casos individuales de caricter social y/o de salud, los cuales son
requeridos por el servidor civil y/o por su jefe inmediato, siendo responsabilidad de este
ltmo comunicar al equipo de Bienestar Social, de manera oportuna, la presencia de
€stos casos en su respectiva rea de trabajo para el monitoreo y seguimiento que amerite.

CAPITULO IX

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, INCOMPATIBILIDADES Y
PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 71.- Derechos de los Servidores Civiles

a) Tener un ambiente laboral adecuado para el desarrollo de sus actividades, espacio
fisico, mobiliario y ttiles de oficina.

Recibir un trato respetuoso y cordial, que propicie un clima laboral de armonia y
estimule su buen rendimiento y conducta.

Percibir, por la labor efectuada, la remuneracion, compensaciones econémicas y

bonificaciones que correspondan, segin lo establecido por las disposiciones legales
vigentes y su contrato de trabajo.

d) Gozar de vacaciones remuneradas, segin las disposiciones legales establecidas para
dicho fin.

Gozar del descanso semanal remunerado, conforme a. Ley.

Recibir vidticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del servidor civil a otro dmbito geogréfico, segin lo que
establezca la normatividad aplicable vigente.

Solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las normas
correspondientes.
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Recibir capacitacién, acorde a sus funciones y a los objetivos mstitucionales que
_favorezcan su desarrollo profesional y/o técnico, conforme a las normas v directivas
Internas vigentes.

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

Recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacién o plantear reclamos
respecto a cualquier decisién que, conforme a su criterio, lo perjudique.

Ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones
de trabajo. ]

Pl
Obtener su fotocheck, como documento de identificacién laboral del HRP. & -

m) Solicitar en cualquier momento de la vinculacion laboral, constancia de trabajo o

n)

0)

p)

L CLI0N
Q\?;Qc_,w T4 ;?6,‘,

s}

a)

b)

)

d)

de remuneraciones, asi como recibir certificado de trabajo a la conclusién de la
misma.

Proponer, a través de los canales de comunicacién correspondientes,
planteamientos, sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la
eficiencia y productividad del HRP.

Participar en las acciones de capacitacién de prevencién de salud y seguridad en el
trabajo.

A la reserva sobre la informacién que pudiera atentar contra su mtimidad,
contienda en el legajo personal y examenes médicos, a fin de que esta no pueda ser
conocida fuera del dmbito de la relacién de trabajo, salvo mandato judicial o
administrativo. '
Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos v asistenciales o algiin otro fin
licito.

El servidor avil, segin corresponda, tiene derechqa contar con la defensa y asesoria
legal, asesoria contable, econémica o a fin, con cargo a los recursos del HRP, para
su defensa en procesos judiciales, administrativos, constitucionales, arbitrales,
investigaciones congresales v policiales, ya sea por omisiones, actos o decisiones
adoptadas o ejecutadas en el ejercicio de sus funciones, inclusive como
consecuencia de encargos, o aun cuando al momento de iniciarse el proceso
hubiese concluido la vinculacién con el HRP. La defensa v asesoria se otorga a

pedido de parte, previa evaluacion de la solicitud y acorde a la normatividad vigente.
Otros regulados por norma expresa.

Articulo 72.- Obligaciones de los Servidores Civiles

Respetar y cumplir las normas inherentes al régimen laboral al que pertenece el

servidor civil. Sea el presente RIS v, en general las disposiciones que dicte el HRP
y/o las que le sea aplicable.

Cumplir con las érdenes de sus superiores, a excepcién de aquellas que atenten
contra el marco legal vigente.

Respetar ¢l principio de autoridad, asi como guardar consideracién y reciproca
deferencia a sus comparieros de trabajo, manteniendo un ambiente de orden,
armonia’ y disciplina laboral en los equipos de trabajo. )

Dar cumplimiento a la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién

Publica, asi como a las disposiciones que aprueben en materia de integridad publica
y otros. :
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e) Desarrollar las labores y/o actividades asignadas conforme a lo previsto por cada

responsable del 6rgano o la unidad orgénica al que pertenece el servidor civil,
f)

Cumplir con las normas del Sistema Nacional de Transformacién Digital, asi como
el uso y seguridad de las tecnologias de informacién
conforme al marco normativo vigente.

Mantener actualizada la informacién presentada comunicando al HRP, cualquier
cambio como: estado civil, nacimiento o adopcion de hijos, domicilio, grados y/o
titulos profesionales o técnicos, habilitacién de colegiatura y renovacién de licencia
de conducir en los casos que corresponda, entre otros. La, comunicacién, debe ser
adjuntando la documentacién sustentatoria pertinente, debe efectuarse ala UP, por
medio escrito. Para todos los efectos laborales, se tene por vilida la dltima

direccién fisica v la Gltima cuenta de correo electrénico personal que hubiese
Plal . . Lo
3 proporcionado el servidor civil.

que establecen en el HRP,

h) Informar oportunamente a los superiores jerirquicos de cualquier circunstancia
que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o 1a actuacién
del HRP.

1)

Informar ante las autoridades e instancias competentes actos que puedan ser

considerados como ilicitos penales o faltas administrativas disciplinarias en el

ejercicio de la funcién piiblica.

) Observar el deber de confidencialidad, en el caso de servidores que por el caracter
o naturaleza de su funcién o de los servicios que brindan, han accedido a

informacién privilegiada o relevante, o cuya opinién haya sido determinante en la

toma de decisiones, estando obligados a guardar secreto o reserva respecto de los

asuntos o informacién que por ley expresa, pudiera resultar privilegiada por su
contenido relevante,

k) Concurrir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios v turnos

asignados, registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sisternas

establecidos para tales efectos, con las excepciones que establece el presente
reglamento.

)

Presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado
su Ingreso.
m) Informar en los plazos establecidos, a través de cualquier medio, al responsable del
organo o unidad organica, los motivos por el cual no asisti6 a laborar.
Participar en las charlas, pricticas de simulacro de evacuacién por SISmos,
incendios, casos de emergencia o primeros auxilios, asi como dar cumplimiento a
las normas legales que rigen el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
(SINAGERD) v las disposiciones que se dicte en el marco de dicho sistema.
Participar dentro del proceso de implementacién del Sistema de Control Interno
en el HRP, conforme a las disposiciones legales vigentes, dando cumplimiento con
lo estipulado en la Ley N® 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado.

p) Cumplir con las actividades consignadas en los Planes de Accién enviados a la
Contraloria General de la Republica.

Participar de las capacitaciones y actividades que se organicen, dentro del Proceso
de Implementacion del Sistema de Control Interno del HRP.

n

o)

Q)
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r)

w)

Asistir y pa.rticipa.I: en los-cursos o programas de capacitacion en los que se
determine, a su solicitud, por disposici

. . on de su jefe inmediato o de 1a UP, salvo por
causas debidamente justificadas.

Cumplir con las normas legales y las disposiciones que se establezcan, respecto de
las labores que se ejecuten bajo alguna modalidad de trabajo que no requiera su
presencia fisica en su centro de trabajo.

Conservar y mantener ordenada la documentacién que le sea asignada como parte
de su trabajo, para efectuar sus labores con eficiencia y cuando le sea solicitada.
Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes, herramientas y equipos que
proporcione el HRP, para el uso en sus labores diarias o comisiones de servicio.

Hacer uso del uniforme institucional de contar con el mismo o

ropa de faena y
portar el fotocheck en lugar visible,

durante su permanencia en el centro de labores,
asi como cuando concurra en comisiones oficiales en representacion del HRP.

Realizar Ia entrega de cargo cuando corresponda (cese, renuncia, desplazamiento,
término de contrato, sancién disciplinaria, inhabilitacién, uso del descanso
vacacional por mis de treinta (30} dias y uso de licencias), de acuerdo con las
directivas o lineamiento del HRP sobre la materia, conteniendo la mformacion
fisica y digital generada durante el desempeiio de sus funciones, asi como
Constancia de No Adeudo con el HRP (Vidticos, capacitaciones); adicionalmente,
debera devolver el fotocheck, materiales, equipos y demas bienes que le hayan sido
asignados, asi como los archivos digitales que obran en su equipo asignado; en caso
de pérdida de estos debera presentar la denuncia correspondiente, sin perjuicio de
las medidas a tomarse para el deslinde de responsabilidades a que hubiere lugar,
€n caso corresponda. La eliminacién o pérdida de informacién del equipo asignado
para cumplr sus funciones, serd sujeto a Procedimiento Administrativo
Disaplinario.

Las demds obligaciones que se establezcan en las normas legales v disposiciones del
HRP que se encuentren vigentes.

Articulo 73.- Prohibiciones del Servidor Civil

b)

<)

d)

e)

Atender asuntos que no estén vinculados con la ejecucion de sus labores durante la
jornada laboral.

Apropiarse de los bienes o servicios del HRP o que se encuentre bajo su custodia,
o hacer uso indebido de los mismos en beneficio propio o de terceros, con
prescindencia de su valor.

Hacer uso o entrega de informacién reservada del HRP a terceros que no poseen
ninguna relacién contractual con el HRP, o hacer valer su condicién de servidor
del HRP para obtener ventajas de cualquier indole ante terceros, ni atribuirse la
representacién de algin érgano del HRP, sin estar premunido de ella. '
Registrar en el sistema de control de asistencia, el Ingreso y/o salida de otro servidor
o hacer registrar la suya por otra persona.

Consumir drogas o sustancias estupefacientes dentro del centro de trabajo, asi como
concurrir al centro de trabajo bajo dicha influencia.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o alcanzar dicho estado

dentro de la jornada de servicio, sea que se encuentre dentro de las instalaciones
del HRP.
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Incurrir en actos discriminatorios de origen, raza, sexo, idioma, religién, opmidn,
condicién econémica, y contra las personas infectadas o supuestamente infectadas
o portadoras con VIH/SIDA.

Fumar en el lugar de trabajo incumpliendo lo dispuesto en la normatividad
aphcable.

Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento
independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor o
si es cometido por un servidor, cualquiera fuera la ubicacién de la victima del
hostigamiento en la estructura jerarquica del HRP.

Realizar actos de violencia, grave mdisciplina, injuria, a través de gestos, de forma
verbal o escrita en agravio del HRP, de sus representantes, de los representantes de
érganos o unidades orginicas, de otros servidores, sea que se cometan dentro del
trabajo o fuera de €l cuando los hechos se deriven directamente de la relacion
laboral.

Permanecer en las instalaciones fuera del horario establecido sin contar con la
autorizacién previa efectuada por el responsable del 0rgano o unidad organica
respectiva.

Ingresar a las instalaciones del HRP en dias no laborables definidos en su respectivo

horario sin contar con la autorizacién previa efectuada por el responsable del
6rgano o unidad orgdnica respectiva.

sexual,

Permitir dar alimento v cobijo a animales dentro de las instalaciones del HRP; los
cuales ponen en riesgo a la salud publica por la transmisién de enfermedades
zoondticas.
Solicitar y recibir incentivos externos de cualquier clase por la ejecucion de trabajos
propios del cargo o la tramitacién de asuntos dentro de la entidad.
Peraibir del Estado mis de una compensacién econdmica, remuneracion,
retnbucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso; siendo mcompatible la
percepcion simultinea de dichos ingresos con la pensién por servicios prestados al
Estado o por pensiones financiados por el Estado, salvo Jas siguientes excepciones:
v" Percepcién de ingresos por funcién docente efectiva. Se entiende por funcién
docente efectiva a la ensefianza, imparticion de clases, dictado de talleres y
similares.
Percepcién de dietas por participacion en wno (01) de los directorios de
entidades o empresas estatales o en Tribunales Administrativos o en oftros
6rganos colegiados.
Tratdndose de servidores civiles que solamente formen parte de 6rganos
colegiados en representacién del Estado o que solamente integren Grganos
colegiados pueden percibir dietas hasta en dos de ellos, de acuerdo a la
clasificacién de los funcionarios piiblicos establecida en el articulo 52° de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Tratandose de los servidores civiles que hayan sido elegidos en cargos publicos
representativos en los que perciban dietas, pueden percibir hasta una segunda

dieta en un 6rgano colegiado de acuerdo a la clasificacién de los funcionarios
publicos establecida en el articulo 52°de la Ley.

v" Otros supuesios establecidos expresamente por Ley.

v

P Otras que el HRP o las normas legales vigentes determinen,
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Al.'liculo 74.- Incompatibilidad de Doble Percepcién

ngliln servidor del HRP podra percibir del Estado mas de una compensacién
gconormga, remuneracién, retribucién, emolumento o cualquier tipo de mgreso. Es
Incompatible la percepcién simultinea de dichos ingresos con la pensién de servicios
prestados al Estado o por pensiones financiada por éste, excepto de aquello que sea
percibido por funcién docente efectiva o Ppor su

ibi . participaciéon en un érgano colegiado
percibiendo dietas o alguno que se determine por mandato de la Ley.

Articulo 75.- Incompatibilidad por Competencia Funcional Directa
Los servidores civiles que accedan a informacién privilegiada o relevante o cuya opinién

es determinante en la toma de decisiones, respecto a empresas o instituciones privadas,

sobre las cuales ejerza competencia funcional directa, no podrian mientras presten
servicios en el HRP:

a) Prestar servicios en estas bajo cualquier modalidad.
b) Aceptar representaciones remuneradas.

¢) Formar parte del directorio.

d) Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus

subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién econémica.
e) Celebrar contratos civiles o0 mercantiles con éstas.

)

Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o arbitros
en los procesos que tengan pendientes con la misma entidad del Estado en la cual
prestan sus servicios, mientras ejercen el puesto o cumplen con el puesto conferido;
salvo en causa propia, de su conyuge, padres o hijos menores. Los impedimentos

subsistiran permanentemente respecto de aquellas causas o asuntos especificos en
los que hubieren participado directamente.

g) Ejercer actos de gestién establecidos en la normatividad legal vigente.

Estas incompatibilidades se extienden hasta un afo posterior al cese o a la culminacién
del vinculo laboral con el HRP.

Articulo 76.- Incompatibilidad por Nepotismo

a) Los que gozan de la facultad de designacién o contratacién personal o que tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién o contratacién de personas
estan prohibidos de ejercer dicha facultad en el HRP respecto a sus parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razon de matrimonio,
de convivencia o unién de hecho. Son nulos los contratos o designaciones que se
realicen ‘en contravencién de lo dispuesto en este articulo. Se aplican las mismas
reglas en el caso de convivientes o uniones de hecho o progenitores de sus hijos.
Para los efectos del presente Reglamento, el parentesco por afinidad se entiende
también respecto del concubino, conviviente y progenitor del hijo.

b) No pueden celebrar contratos con el HRP o desempenar funcién piblica mientras
estén inhabilitados administrativamente o judicialmente.

¢) Otras incompatibilidades que establezca la norma legal que resulte aplicable.

Articulo 77.- Normatividad No Taxativa

La enumeracién de las obligaciones, prohibiciones e incompatibilidades contenidas en
el presente, no son de caracter limitativo. Ademas, se debe tener en cuenta las

obligaciones, prohibiciones e incompatibilidades expresamente contenidas et Jos
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iills)poasjﬁvos legales vigentes, reglamentos, directivas y principios de disciplina y ética
aboral.

CAPITULO X

REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES ECONOMICAS

Articulo 78.- Generalidades
Los funcionarios y servidores del HRP, tdenen derecho a
compensaciones econdmicas conforme a lo regulado e
laboral o politica remunerativa, y de ser el caso,
marco de las politicas, instrumentos de gestidn
El HRP, establece un sistema remunerativo
igualdad y no discriminacion.

percibir sus remuneraciones y
1 su correspondiente régimen
a lo establecido contractualmente, en el
del HRP y normatividad vigente.
equitativo basado en el principio de

Articulo 79.- Prohibicién de Remuneracién
En ningin caso se abonarin remuneraciones o com

pensaciones econémicas por dias
no laborados, con excepcién de lo dispuesto por mandato judicial o los dispositivos
legales vigentes.

La falta de pago de la remuneracion en la oportunidad correspondiente, salvo razones
de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados.

La reduccién inmotivada de la remuneracién o la categoria.

Estd prohibido igualmente conceder préstamos o adelantos con cargo a las
remuneraciones o COmpensaciones economicas.

Articulo 80.-'Descuentos

El HRP efectuara los descuentos establecidos legalmente, los ordenados en mandatos
judiciales y, los autorizados por el trabajador dentro de los limites a la legislacion vigente.

CAPITULO XI

DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO
ECONOMICAS

Articulo 81.-Compensaciones No Econémicas

Es el conjunto de beneficios no monetarios que el HRP destina al servidor civil con el
objetivo especifico de motivarlo y elevar su complejidad. De manera enunciativa, puede
darse a través de:
a) Reconocimiento o distinciones por temas relativos a las funciones, actividades o
responsabilidades del puesto o logros.
b} Agradecimiento o felicitacién escrita.
¢} Diploma o medalla de mérito.

Articulo 82.-Condiciones para el Otorgamiento de Reconocimiento o Distinciones
Los reconocimientos o distinciones son otorgados siempre que las acciones del servidor
avil se enmarquen en las siguientes condiciones:
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a) Constituyan ejemplo para el conjunto de servidores civiles.
b) Estén orientados a cultivar valores €ticos y sociales.
¢) Redunden en beneficio de la Institucién.

d) Mejora en la imagen de]l HRP frente a la ciudadania.

CAPITULO XTI

DESPLAZAMIENTOS DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 83.- Acciones de Desplazamiento

El HRP esti facultado para modificar la forma, modalidad
o

y/o lugar de la prestacién de
las labores,

asi como el stistema u organizacion del trabajo, de acuerdo a las necesidades

del servicio, con criterios de razonabilidad y de acuerdo con el marco normativo
correspondiente.

Las acciones administrativas de desplazamiento de servidores civile
a) Designacion

b) Designacién Temporal

¢} Rotacion

d) Reasignacién

s son las siguientes:

N e} Destaque
KGR f) Permuta
53 s 2 Encargatura
N2 sivsppl & h) Comisién de Servicios

1) Transferencia
) Otros regulados segiin normas y procedimientos internos.

Las acciones de desplazamiento prevista en el literal b) es aplicable vinicamente al
personal del régimen del Decreto Legislativo N° 1057, de igual manera aquellas
indicadas en los literales ¢}, h) v j), se aplican también para los servidores tanto del
régimen del Decreto Legislativo N° 276 como del Decreto Legislativo N° 1057,

Estas condiciones de desplazamiento se mantienen vigentes hasta la implementacién del
transito de la Entdad al régimen laboral establecido en la Ley del Servicio Civil;

momento en el que se aplicaran solamente los actos de desplazamiento contenidos en
dicho marco normativo.

Articulo 84° Requisitos y Condiciones del Desplazamiento
Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacién de los desplazamientos de

personal se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las disposiciones
Institucionales establecidas sobre la materia.

Los actos de desplazamiento no son un derecho del servidor sino, son la expresion de

las atribuciones de direccién del HRP; las que, se ejercen dentro de los limites
legalmente establecidos.
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2 entidad, se les aplicars el Régimen Discipli
Sancionador contemnplado en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil ¥ su Reglamento
General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias; asi como
la Directiva N° 02—2015-SERVIR/GPGSC, “Régimen Disciplinario ¥ Procedimiento

Sancionador.de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil” aprobada por Resolucién de
Presidencia Fjecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE. )

Articulo 86° Sanciones
Son sanciones disciplinarias establecidas en la Ley N° 30057
a) Para servidores civiles

» Amonestacién Verbal.

> Amonestacién Escrita.

» Suspensi6n sin goce de remuneraciones desde un
meses.

» Destitucion

(01) dia hasta por doce (12)

b} Para ex servidores civiles
» Inhabilitaci6n para el Ingreso al servicio civil hasta por cinco (05) afios.
Para efectos de la determinacién de la

condiciones previstas en el articulo 87 de
ser proporcional a la falta cometida.

sancién a aplicarse, se toman en cuenta las
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y, debe

La amonestacién verbal la aplica el jefe inmediato de forma verbal y reservada.

La amonestacién escrita, suspensién y destitucion se Imponen previo procedimiento
administrativo disciplinario.

Articulo 87° Faltas con Sancién de Amonestacién Verbal o Escrita

Pueden ser sancionadas con amonestacién verbal o escrita, las faltas previstas en el

presente RIS, de acuerdo a lo estpulado en el numeral 98.1 dej articulo 98 del
Reglamento General de Ia Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Articulo 88° Faltas con Sancién de Suspensién y Destitucién
Las faltas que dan 1

ugar a suspension o destitucién son las previstas en el articulo 85 de

la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y articulo 98 de su Reglamento General,
aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, '

Articulo 89° Faltas
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Constituyen faltas disciplinarias leves Sujetas a sancién de amone stacién verbal o escrita:

a)
b)
o

d)

h)

i}
h);

k)

D

m) El traslado del trabajador a lugar distinto de

n)

0)

D)

La inasistencia mjustificada hasta tres (03) dias consecutivos o hasta cinco (05) dias
O consecutivos, ocurrida en un pentodo de treinta (30) dias calendario.

Las tardanzas mayores a sesenta (60) minutos acumulados durante el periodo de
un mes calendario,

La omisién injustificada en el registro de ingreso o salida al lugar donde se ejecutan
las labores.

o labores, para actividades personales o particul
No cumplir con las labores ¥/0 actividades asignadas en e} tempo previsto por el
responsable del 6rgano o unidad organica a la que pertenece el servidor civil, previa
coordinacién, cualquiera que sea la modalidad de trabajo,

La permanencia en las instalaciones fuera del
autorizacién previa otorgada por el respon
respectiva.

El ingreso 2 las instalaciones de] HRP en dias no laborables definidos en su
respectivo horario, sin contar con la autorizacion previa otorgada por el responsable
del 6rgano o unidad organica respectiva.

Fumnar cigarrillos de cualquier tipo en las instalaciones de ]2 entidad.

Utlizar cualquier bien personal o equipo de Ia entidad, de forma que altere o
perturbe el normal desarrollo de las labores de los demss servidore
algiin dafio o incomodidad para ejercer sus funciones.

La falta de pago de la remuneracién en la
razones de fuerza m

empleador.
La reduccién inmotivada de 13 remuneracién o de la categorta,

aquel en el que preste habitualmente
servicios, con el propésito de ocasionarle perjuicio,

La inobservancia de medidas de higiene y seguridad que pueda afectar o poner en
riesgo la vida v la salud del trabajador.

La presentacién de informacién incompleta respecto de la rendicion de cuenta de
los vidticos recibidos, aungue se haya realizado oportunarente la devolucion del

remanente correcto del importe asignado; siempre que no sea calificada como grave
O muy grave.

Incumplir alguna o algunas de las obligaciones establecidas en el articulo 79° del
presente RIS, con excepcion del incumplimiento de la obligacién prevista e

ares que implican su afectacién.

horario establecido, sin contar con Iz
sable del 6rgano o unidad OTganica

s o les provoque

oportunidad correspondiente. Salvo
ayor o caso fortuito debidamente comprobados por el
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expedientes que provengan de casos a su cargo.

Articulo 91° Derechos e Imp

Administrativo Disciplinario. |

a) El servidor civil tiene derecho al debido procedimiento administrativo, asf como el
goce de sus remuneraciones o compensaciones econémicas,

edimentos del Servidor Civil Durante e] Procedimiento

¢} Elservidor civil ests impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencias por motivos

particulares mayores a cinco (05) dias o presentar renuncia.

CAPITULO XIV
ENTREGA DE PUESTO

Articulo 92° Contenido de la Entrega y Recepcién de Puesto

rminados en los mstrumentos
de gestién, en el contrato o aquellas atribuidas mediante acto de gestién., La informacién

y documentacién que forme parte de la entrega de buesto, mcluye los archivos y
documentos, de ser el €aso, que se hayan trabajado en el equipo de cémputo asignado
0 a través de las plataformas habilitadas en e] caso de trabajo remoto.

Esta obligacién comprende también al personal destacado al HRP cuando culmina su
relacién de servicio con el HRP

.

La recepcién de la entrega de puesto implica Ia conformidad con la documentacién y
bienes recibidos,

Articulo 93° Obligacién de Entrega y Recepeién de Puesto

33



)
i~

SENAL
oz

2 PERUE Ministerig HOSFITAL REGIONAL DE PUCALLPA
i de Salud UNIDAD DE PERSONAL
“Decenio de Ia Igualdad de Oportunidades

para Mujeres v Hombres”

“Afiode Ia Unidad, }a Paz y €l Desarrollo”

Los servidores que finalicen o suspendan
obligados a efectuar I entrega del puesto ¢
normas internas, correspondi
situacional d.el estado de

su relacién laboral con el HRP, estin

_ orrespondiente, segin lo Previsto en las
endo ademas la entre

82 del fotocheck o similar, el informe
3 labores vy de 1a documentacién que tienen, bajo sy
responsabilidad, acreditar no

: tener deudas con el HRP, entre otros actos que fueran
necesarios declarar, en el marco de la desvinculacién laboral.

CAPITULO XV

DE LAS MEDIDAS DE PREVEN CION, PROCEDIMIENTO Y SANCION DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 94° Norma Aplicable
Las denuncias de hostigamiento sexual en el HRP se tramitan conforme a lo dispuesto
en la Ley N° 27949, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2013-
MINDES » ¥ sus modificatorias; asi como la Resolucién de Presidencia Fjecutiva
N*® 144-2019-SERVIR-PE, ¥y las normas internas emitidas por ¢l HRP.

La UP o la Secretaria Técnica debe

hostigamiento sexual, acerca del
denuncia.

ra orientar a los denunciantes que son victimas de
procedimiento que corresponde al trimite de su

CAPITULO XV1

CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 95.- Plan de Desarrollo de las Personas - PDP

Es el instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de capacitacion del
HRP. Se elabora a partir del diagnéstico

de necesidades de capacitacion, siendo su
vigencia anual y se aprueba mediante Re

solucién Directoral, previa validacién por parte
del Comité de Capacitacion, segin lo regulado en la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE que aprueba la Directiva, “Normas para la Gestion
del Proceso de Capacitacién en las Entidades Publicas”.

Es aplicable para el personal administrativo, que se encuentre bajo los regimenes
laborales del Decreto Legislativo N°

276, Decreto Legislativo N° 1057, asi como, para
el personal de la salud, que desarrolle labores administrativas o asistenciales.

Articulo 96.- Fjecucién del Plan de Desarrollo de las Personas
La UP a través del Equipo de Gestién de Capacidades de la Unidad de Personal,

gestiona con los érganos v unidades organicas, la ejecucion de los requerimientos de

capacitacién contemplados en el Plan de Desarrollo de las Personas, previa verificacién
del cumplimiento de los Tequisitos para su otorgamiento y el financiamiento
correspondiente.
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Articulo 97.- De las Facilidades para la Capacitacién
El HRP podra otorgar la licencia corres

o canalizada total o parcialmente por el
corresponda. El 1

pondiente cuando la capacitacién es financiada

gnar la comisién de servicios segin

tp,ggj 3’.2}% Desarrollo de las Personas del HRP

: ollc » ¥ S€ encuentra sujeto a los requisitos y
CFoRs & {-‘J# procedimientos establecidos en las no

rmas legales y administrativas sore la materia.

En el caso de capacitaciones que estén fuera del citado Plan, las licencias o permisos
correspondientes no serdn remuneradas ¥; Su otorgamiento estard sujeto a la decision
f“’“ del HRP.

Articulo 98.- Licencia por Capacitacion
Solo corresponde otorgar licencia por ¢

apacitacién a las acciones de capacitacion
aprobadas en el Plan de Desarrollo de las

Personas, se efectiia de manera presencial y
comprenda la jornada completa de servic

10 0 cuando se desarrolle en una provincia,
departamento o pais distinto a donde labora el servidor.

b

Articulo 99.- Compromisos que Asumen los Beneficios de Capacitacién
Los compromisos de capacitacién que asumen el servidor civil beneficiario de la
capacitacién se sujetardn a lo regulado por las normas de SERVIR. Se debe suscribir el

formato de compromiso de capacitacién y otros, antes del inicio de la capacitacién, sea
presencial o virtual.

M0

"n‘]

Articulo 100.- Penalidades en Caso de Incumplimiento de los Compromisos de
Capacitacién

En caso de incumplimiento de los compromisos. Se aplicard las penalidades
contempladas en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE que

aprueba la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de Capacitacién en las
Entidades Publicas”.

N

nd

by

CAALE)
2P0 on

Articulo 101.- Prohibicién de Capacitaciones

Los servidores que se encuentren inmersos dentro de un Procedimiento Administrativo
Disciplinario - PAD, estan prohibidos de recibir capacitaciones del HRP.

/
2
4

Articulo 102.- Informe del Servidor Beneficiado con Licencias para Capacitacién
El Equipo de Gestién de Capacitaciones lleva una base de datos de la capacitacion
recibida por cada servidor donde se consigna, la denominacién de la actividad de

capacitacion, el nombre de la persona capacitada, el tipo de capacitacién recibida, la
materia, duracién, el proveedor y el costo.

Articulo 103.- De la Evaluacién de Desempefio y Conducta Laboral

La evaluacién es el proceso que se utiliza para valorar en forma objetiva el desemperio
de las funciones de los servidores, buscando propiciar su desarrollo y eficiencia en e]
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trabajo, se regula de acuerdo a las normas previstas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil.

CAPITULO XVII

LACTARIO INSTITUCIONAL

Articulo 104.- Goce del Permiso de 1a Hora de Lactancia

I El goce del permiso de la hora de lactancia, establecido en la Ley N° 27140, Ley que
otorga permiso por lactancia materna y sus modificatorias, es indepen

diente del tempo
de uso del lactario que requieren las beneficiarias del referido servici

Articulo 105.- Lactario

El lactario es un ambiente apropiadamente implementado por el HRP para extraccién
y conservacién adecuada de la leche materna durante el horario de trabajo que retine
las condiciones que garantizan su funcionamiento optimo como son: privacidad,
comodidad e higiene, asi como el respeto a la salud integral de las mujeres beneficiarias,

y salud, nutricién, crecimiento y desarrolio ntegral del nifio/a lactante, hasta los dos (02)
primeros afos de vida.

Articulo 106.- Tiempo de Uso del Lactario
El iempo de uso del lactario es durante el horario de trabajo y no podra ser inferior a

una (01} hora por dia. Un tiempo mayor de uso del lactario se podra esclarecer de

comin acuerdo entre la madre servidora civil y el HRP, debiendo considerarse la
certificacién médica correspondiente.

La frecuencia y oportunidad del uso del lactario son determinadas por madre servidora
cvil, segiin sus necesidades, condiciones de trabajo y la disponibilidad de] lactario.

CAPITULO XVIO

CULTURA 'Y CLIMA ORGANIZACIONAL

Articulo 107.- Cultura Organizacional

La cultura organizacional del HRP, est4 constituida por el conjunto de creencias, valores

¥ Practicas compartidas por la organizacién que enfoca todas sus actividades COmo una
ayuda para el cumplimiento de los objetivos institicionales.

El desarrollo de la cultura organizacional del HRP, propende a fortalecer los lazos de

identidad corporativa entre tres (03) actores principales: la marca Institucional, el equipo
de trabajo y los usuarios de los servicios que presta la institucién.

La cultura organizacional del HRP se orienta a las personas, por cuanto busca el
desarrollo personal y profesional de su equipo de trabajo, fomenta valores sociales e
ncita a la motivacién. La cultura institucional también es incluyente, dado que busca la

satisfaccion de los usuarios de los servicios que brinda la entidad y como también de sus
colaboradores,
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k)

! valores institucionales.

El HRP en el marco de las ac
laboral busca alcanzar ven
Institucional, como son:

ciones que contemplan el desarrollo de un buen clima
tajas importantes para la consecucién del objetivo

Un ambiente laboral cémodo.
Incremento del interés y motivacion.
Satisfaccién laboral, el desarrollo de la comunic

sentimiento de grupo y el reconocimiento,
Evitar el absentismo laboral (

se pensaba iba a asistir).
Mejorar la productividad laboral v la presentacién de los servicios de los usuarios.

acién interna y del desarrollo del

la no asistencia al trabajo por parte de un servidor que

CAPITULO XIX

TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 109.- Causas del Término del Servicio Civil

El Fallecimiento del servidor.

La renuncia del servidor.

Pérdida o renuncia a la nacionalidad
puesto 1o exija.

Por causa relativa 2 la inc
mpida el ejercicio de
comprobada.

Sancién de destitucién por la comisién de faltas de caracter disciplinario.
No superar el periodo de prueba, en los casos que corresponda su aplicacién.

Extincién de la entidad contratante, para el caso del personal comprendido en e}
Decreto Legislativo N° 1057.

La mhabilitacién para el ejercicio de la funcién piblica por un periodo mayor de

tres (03) meses, que fiera impuesta al servidor por la autoridad administrativa o
judicial, inscrita en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

La inhabilitacién para el ejercicio de la funcién publica por un periodo mayor de
tres (03) meses, que fuera impuesta al servidor por colegios profesionales cuando
la inhabilitacién profesional impida al servidor el ¢jercicio del puesto que a la fecha
de producirse la misma ests ocupando.

Contar con sentencia penal condenatoria consentida, /0 ejecutoriada.
Por término de 1a designacién, en ¢

aso de los servidores de confianza y f uncionarios
ptblicos de libre designacién y remocién,

peruana, en los casos en que la naturaleza del

apacidad fisica 0 mental sobreviniente del servidor que
las funciones que le corresponden, debidamente
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1) El mutuo disenso entre el servidor avil v el HRP.
m) Otros supuestos establecidos por Ley.

Articulo 110.- Entrega del Certificado de Trabajo
A la culminacion de la relacién laboral,
de Trabajo, previa solicitud del mismo
a quien éste designe, asi como

se le entregara al servidor aivil, un Certificado
¥ entrega de cargo o puesto al jefe inmediato o

proceder con la tramitacién del documento que acredite
el cumplimiento de los aspectos administratives del servidor civil, asi como de la

devolucién de los bienes que le hubieren sido asignados como consecuencia de su
relacién laboral con el HRP,

Articulo 111.- Renuncia del Servidor

La renuncia del servidor civil debera presentarse por escrito al jefe inmediato con una
anticipacion de treinta (30) dias calendario, el mismo que previa conformidad, la
remitird a Ja UP. Este plazo puede ser exonerado por la autoridad competente del HRP,
por propia iniciativa 0 a pedido del servidor. En este ultimo caso, el pedido de

exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia,
natural de presentado.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES Y TRANSITORIAS.

PRIMERA - La UP, mediante Resolucién Directoral, queda facultada para expedir las

normas y directivas internas adicionales o complementarias al presente Reglamento.
Asimismo, actualiza y aprueba los formatos de papeletas de permisos, licencias,
comisiones u otros, en el marco del presente Reglamento.

SEGUNDA.- El Reglamento Interno de los Servidores Civiles de]l HHRP se aplicara a
todo el personal que labora en la Institucién y es de estricto cumplimiento.
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HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA Iy ':N\.‘
‘ ' Nt

: RITO EN EL REGISTRO DE
DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM
e SLAR L VARIOS MOROSOS - REDAM

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Morosos Y su Reglamento,
aprobado per Decreto Supremo N° 008-2019-JUS

..................................

..................................

i departamento de

.................................

En virtud 2 lo dispuesto en el Articulo 10 de laLey N°
Deudores Alimentarios — REDAM, concordante con e]
aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
aprobado por Decreto Supremo N°

28970, que crea el Registro de
Articulo 12 de su Reglamento,
-JUS; y al amparo del Articulo 51 de] Texto
del Procedimiento Administrativo General,

004-2019-JUS, y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos.
DECLARO BAJO JURAMENTO DE LEY que al momento de suscribir e} presente
documento: SI ....... NO....... Estoy registrado en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos —~ REDAM.
Pucallpa, ........ sde sde ...
Firma

Huella

..................................
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UNIDAD DE, PERSONAL

YO

identificado con Documento Nacional de Identidad ONDN® L

CON OMICHHO €D oot » distrito
de coiiiiiiiiinnen. e, » provincia de

.................................. » departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tengo conocimiento

que ningin funcionario o servidor pablico puede
NO | sy | desempefiar mas de un empleo o cargo piblico remunerado, (*con excepcién
de uno mas por funcié

n docente, de acuerdo a lo sefialado en ¢l numeral 11.7
de la Norma Técnica).

NO | ST | percibo otra remuneracion a car

go del Estado, o Percibiré. ¥Ya que me encuentro
adjudicado

En el caso de haber marcado como S, sefiale lo siguiente.

Nombre de la Institucién por la que

percibe o percibird remuneracién a
cargo del Estado:

Cargo que ocupa/ra:

Condicién Laboral:

( ) Nombrado ( ) Contratado

Horario Laboral:

Direccion de la institucidn:

(NO) (SI) Tengo incompatibilidad de distancia ¥ con el horario de trabajo de dicho vinculo
laboral.

.............

Huella

*Art. 40° de 1a Constitucién Politica del
La informacién contenida en la
inexistencia de incompatibitid

Perii y articulo 3 de 1a Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Piblico.
presente declaracién jurada sera sujets

ite d ¢ de control posterior a cargo del HRP, a fin de corroborar la
2d horaria ni de distancia




que aceptare los impedimentos sefialados en la Ley
- prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y serv

I HoserraL REGoNaL DE PUCALLPA
| UNIDAD DE. PERSONAL

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

Identificado con Documento Nacional de Identidad (DNT) N°
Con domicilio en

..................................

....................................................................................

..................................

en calidad de trabajador del Hospital

.................................

Regional de Pucallpa, declaro bajo juramento:

Guardar la reserva del caso respecto de informacién privilegiada a la que pudiera acceder
¥ a no divulgar ni utilizar informacién que pese a no tener caréeter de reserva por norma
cxpresa, pudiera resultar privilegiada en su contenido y ser utilizada en beneficio propio
0 de terceros con el siguiente perjuicio al Hospital Regional de Pucallpa y al Estado.

Del mismo modo, en tanto mantenga relacion laboral con el HRP, declaro bajo juramento

N° 27588 - Ley que establece

idores publicos, asi como de Ias
contractual.

personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad

En caso incumpla lo declarado en la
administrativas y legales que correspo
Reglamento aprobado el D.S. N°
administrativas, civiles o penales

presente, me someteré a las medidas ¥ sanciones
ndan conforme a lo sefialado en 1a Ley 27588 y su

019-2002-PCM, sin perjuicio de las responsabilidades
a que hubiere lugar.

............

Huella



HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA
UNIDAD DE PERSONAL

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
et IV RADA DE NEPOTISMO

(D-S. N° 034-2005-PCM)
YO

..................................
....................................................................................

....................................

.................................

Regional de Pucallpa, declaro bajo juramento:

No tener grado de parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de
~ matrimonio o uniones de hecho, co

1 personal que preste y/o prest servicio en el Hospital
Regional de Pucallpa, bajo cualqui

en calidad de trabajador del Hospital

quer modalidad: Contrato de Servicios Personales,
Locacién de Servicio o Contrato Administracién de Servicio; designacion o
nombramiento en cargos de confianza,

EN CASO DE TENER PARIENTES EN EL HOSPITAL REGIONAL DE
PUCALLPA

Declaro  bajo juramento, que en Ia

.....................................

Oficina  y/o  Dependencia
del Hospital Regional de Pucallpa, presta y/o presté

ico, a quien o quienes me unen el grado de parentesco o
vinculo conyugal sefialados a continuacion:
APELLIDOS NOMBRES PARENTESCO O OFICINA Y/O
VINCULO DEPENDENCIA
CONYUGAL

Lo que declaro paré su veri
27444 — Ley del Procedim

ficacion y fines pertinentes

, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
lento Administrativo Gene

..........

Huella




| HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA
UNIDAD DE PERSONAL

DECLARACION JURADA

(Antecedentes policiales, penales, judiciales, RNSSC, REDERECI Y de buena
salud)

YO

.....................................

----------------------------------

....................................................................................

No registro antecedentes policiales.
No registro antecedentes penales.

No registro condena por delito doloso con sentencia firme.

No registro sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los
delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393- A, 394,
395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Penal

No registro sancién administrativa que acarree inbabilitacion, inscritas en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RN SSC).
No registro inscripeién en el Regi

stro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECT).
¢ Gozo de buena salud.

Huella

..................................




HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA
- UNIDAD DE PERSONAL

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR
CON EL ESTADO NI HABER

SIDO SANCIONADO POR PRACTICAS
PROHIBIDAS

.............................................................................................

identificado con Documento Nacional de Identidad (DNI) Ne°

Con domicilio en
distrito de’

..................................

....................................................................................

.................................

Regional de Pucallpa, declaro bajo juramento:

1. No tengo impedimento para contratar con el Estado,

2. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presenté, a
efectos del proceso de seleccion que se materializa en el presente contrato.
3. No tener impedimento por vinculo de parentesco hasta el segundo grado de
consanguinidad, ni segundo grado de afinidad.
4. No estar sancionado por pricticas prohibidas; practicas corruptas; practicas
coercitivas; practicas colusorias; y practicas obstructivas.
arias para cumplir cabalmente .con las
caracteristicas técnicas, requisitos ¥y condiciones establecidas en lgs Términos de
Referencia de 1a presente contratacién.
En caso de incumplimiento injustificado, acepto de manera supletoria, la aplicacién
de penalidad de acuerdo a la férmula establecida en el articulo 162° de} Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante D.S. N°082-2019-EF
No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcidn, asi como
respetar el principio de integridad,

De ser seleccionado para efectuar Ia pr ‘

esente contratacion, autorizo al HRP 3
efectos de que me pueda notificar al correo electronico

................................. ,
0 a mi domicilio, sefialado lineas arriba.
9. Que he tomado conocimiento,

Seleccion y Contratacién del

en calidad de trabajador del Hospital

conozco, acepto y me someto a las Politicas para la
Hospital Regional de Pucallpa.

............

Huella




HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA,
UNIDAD DE PERSONAL

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

| 1.DATOS PERSONALES

Nombres y Apellidos
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Nacionalidad

Estado Civil

DNICE

RUC

{adiuntar la consulta de N° de RUC que
acradite condicién de active y habide e
indicar &l n* de folio donde se ancuentra
el impreso de dicho docimento)

hittp: fharwvw, sunat, Job.pe/}
N°fTipo de Brevete

Direccién
Teléfono celular
Teléfono fijo
Correo elecirénico
2. FORMACION ACADEMICA (Al vegistrar la informacion comience por la mas reciente)
' Indicar &f folio
NOMBREDE LA | = NMEL. PROFESION O donde se
DESDE HASTA uentra el
INSTITUCION | ACADEMICO ESPECIALIDAD S S dooumente e
lo acredita
Formacion técnica
Formacion universitaria
Estudiante y/o egresado de
universidad /o instituto
superior
Otros
Irportante:
1. Consignar sélo la formacién académica requerida en el perfil def puesto
2. _ Agregar ceidas de Ser necesario
3. CAPACITACION RELACIONADA AL SERVIGIO
Indicar el folig
DENOMINACION donde se
INSTITUCION DE LA TIPQ DESDE HASTA HORAS LECTIVAS encuentra el
CAPAGITAGION decumento.que
lo acredita
Importante:
1. S6lo se considera

las capacitaciones relacionadas al servicio ¥ realizadas en el periodo que indican las Bases
2. Agregar celdas de Ser necesario

COLEGIATURA (sblo &1 el Puesto lo requiere)

8i/ No
&8 Ud. Colegiado?

st Llwno |
Si j N
<5 encuentra Habilitado? ©
CONOCIMIENTOS GENERALES
DOMINIC DE IDICMAS {Se incluye
Quechua, Aymara. otros) DESCRIPCION

HABLA LEE

ESCRIBE
CONOCIMIENTOS MENCIONE EL CURSO i
COMPUTACION SASEQ

INTERMEDIO AVANZADO
—-—_.___"—-—-—._________
PROGRAMAS (ESTADISTICOS,

INTERNET, ENTRE OTROS) |

Importante: Agregar celdas de ser necesario




At

HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA
UNIDAD DE PERSONAL

) S [N 0]
PERSONA CON DISCAPACIDAD Consignar el folio donde se encuentra
&l documento que lo acredita
PERSONA LICENGIADO EE AA St [No O - Consignar & folic donde se encuentra
el documento que lo acredita
i sl NO Cons i
gnar el folio donde se encuentra
DEPCRTISTA CALIFICADD D D el documento que lo acredita
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR sI O NO O
4. EXPERIENCIA LABORAL {Iniciar con la mas reciente) -
ES OBLIGATORIO, QUE EL POSTULANTE DECLARF EN FORMA SEPARADA LA EXPERIENCIA LABORAL OBTENIDA DE LA ESPECIFICA QUE
SE EXiGE COMO REQUISITO MINIMO._

Motivo del cese Indicar el folio
- (renuncia, despido,
EMPRESA/ INSTITUCION SECTOR Tiempo de servicios | o B contrato, Uttima donde se
ctros} remuneracion encuentra el
' documento que
lc acredita
PRIVADO | PUBLICO | Afios | Meses | Dias
- FECHA DE
PUESTO DESEMPENADO INGRESO FECHA DE RETIROQ
AREA DE LA ENTIDAD EN LA QUE LABORABA:

FUNCIONES (consignar las especificas):

Es responsabilidad de cada postulante /dentificar v separa

¥ separar debidamente los documentos que acreditan ta experiencia laboral general y especifica sagln requisitos
establecidos, asi como Henar toda |2 informacion que se estabie en este rubro,

Motivo del cose
EMPRESA/ INSTITUCION

y . Indicar el folic
. (renuncia, despido,
SECTOR TIeMpo e Sevicios | o ino de conrat, Gitima eggf;’:tfel
otros) remunaracion documento que
I acredits
PRIVADQ | PUBLICO | Afios | Meses Dias
N FECHA DE
PUESTO DESEMPENADO INGRESO FEGHA DE RETIRO
AREA DE LA ENTIBAD EN LA QUE LABORABA:

FUNCIONES. (consignar las especificas):

Es responsabilidad de cada postuiante identificar y.Seéparar debidamente los documentos
establecidos, asi come, llenar toda Iai

que acreditan la experiencia laboral general y especifica seglin requisitos
nformacion que se estable en este rubro,

Motive del cese
EMPRESA/ INSTITUCION

> . Indicar et foiio

. (renuncia, despido,

SECTOR Tiempo de servicios termino de contrato, Uttima donde se

ciros) remuneracion encuentra ef
documento que
10 acredita
PRIVADO | PUBLICO | Afics | Meses Dias
PUESTO DESEMPERADO EECHA DE FECHA DE RETIRO




AREA DE LA ENTIDAD EN LA QUE LABORABA.

HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA
UNIDAD DE PERSONAL

. FUNCIONES {consignar las especificas):

Es responsabilidad de cada postulante
establecidos, asi como, lienar toda la i

L.

idgntificar y separar debidamente los documentos
nformacion que se estable en este fubro,

que acreditan la experiencia laboraj general y especifica segiin requisitos

Mafive del cese

; i Indicar el folio
. - (renuncia, despide,
EMPRESA/ INSTITUCION SECTOR Tiempo de servicios | 4 de contrata, Ultiena e:gS::tr;eel
ofros) remuneracion documento
que o acredita
PRIVADQ | PUBLICO | Afos Meses | Dias
N FECHA DE .
PUESTO DESEMPENADG INGRESO FECHA DE RETIRO

AREA DE LA ENTIDAD EN LA QUE LABORABA:

FUNCIONES {consignar las especificas):

establecidos, asi como, lefiar

Es responsabilidad de cada postulante jdentificar y-separar d

ebidamente Jos documentos
ar toda la informacién que se estable en este rubro.

que acreditan la experiencia laboral generat y especifica segin requisitos

Importante; Agregar celdas de ser necesario

Motivo del cese

: . Indicar el folio
. - {renuncia, despido, .
EMPRESA/ INSTITUCION SECTOR Tiempa de servicios | [F7 RS, coritrato, Ultima donde se
otros) remuneracidn sncuentra i
documento que
lo acredita
PRIVADC | PUBLICO Afios | Meses | Dias
PUESTO DESEMPENADO FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

AREA DE (A ENTIDAD EN LA QUE LABORABA:

FUNCIONES {consignar las especificas):

Es responsatilidad de cada postulante

identificar y separar debidamente los documen
estabiecidos, asi como llenar toda ia informacién que se estable en este rubro.

108 que acreditan la experiencia laboral general y especifica segin requisitos

Mctivo del cese Indicar el folio
. . - (renuncia, despide,
EMPRESA/ INSTITUCION SECTOR Tiempo de servicios termino de contrato, Utma dcndet e 1
ofres " encuentra e
) remuneracion documento que
lo acredita
FRIVADQ | PUBLICO ['Afics | Meses | Dias




L

HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA
UNIDAD DE PERSONAL

AREA DE LA ENTIDAD EN LA QUE LABORABA;

SUNCIONES (consignar las especificas);
Es responsabilidad de cada Postulante dentificar v Separar debidamenite ios documentos
establecidos, asi como, Ylenar toda |a i

que acreditan la experiencia laboral general y especifica segan requisitos
nformacion gue se estable en este fubro,

Motivo del cese

; p indicar el folio
X " - (renuncia, despido,
EMPRESA/ INSTITUCION SECTOR Tiempo de servicios | ot de contrato, Ottima donde se
atros) remuneracion encuentra el
documento que
lo acredita

PRIVADO | PUBLICO | Afios | Meses Dias

PUESTO DESEMPENADD

FEGHA DE INGRESO | FECHA DE RETIRO

) REA DE LA ENTIDAD EN LA QUE LABORABA;

FUNCIONES (consignar las especificas):

Es responsabilidad de cada postulante identificar v separar debidamente los docu

mentos que acreditan la experiencia faboral general y especifica segin requisitos
establecidos, asi como, llenar toda Ia informacian que se estable en este rubro.

e

Motive del cese

; : indicar e! folio
. . (renuncia, despido,
EMPRESA/ iNSTITUCIGN SECTOR Tiempo de servicios | (o mine de contate, Otima e:g;‘g;;ee,
otrosy rernunReracion documenta
que lo acredita

PRIVADQ | PUBLICO | Afios | Meses | Dias

- FECHA DE
PUESTO DESEMPERADO ] INGRESO FECHA DE RETIRO

AREA DE LA ENTIDAD EN LA QUE LABORABA:

FUNCIONES (consignar las especificas).

Es responsabilidad de cada postulante identificar v separsr debidarmente los documentos que acreditan la experiencia laboral generat Y especifica segdn requisitos
establecidos, asi como, llenar toda a informacion que se estable en este rubro.

Importante: Agregar celdas de ser necesario

El postulante es res, onsable de la_informacion consi

fiscalizacion posterior que fleve a cabg Ia Institucién,

FIRMA DEL POSTULANTE
DNi:
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 HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA

UNIDAD DE PERSONAL

TABLA DE EVALUACION DE CURRICULUM VITAE

. e
S

Formacién Académica (hasta 24 puntos) PUNTAJE
Titulo Doctor 24
Estudios de doctorado culminados o en curso 22
Titulo de Magister 20
Estudios de Maestria culminados o en curso 18
Titulo profesionai 16
Bachiller 12
Titulo Instituto Superior 10
Egresado de Universidad O de Instituto 8
Superior '
(E::set:t;r;cr‘::tboz;al relacionada al Servicio PUNTAJE
Mas de 2 afios 36
Mas de 1 afio hasta 2 afios 33

| de 6 meses hasta 1 afio 30
g:':::i:':;i:; ;?:ﬂz:;da al Servicio (dentro PUNTAJE
Mas de 30 horas Lectivas 10
Hasta 30 horas lectivas 8

l-lasta 10 Horas Lectivas




