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MEMORANDO N° T4 . 2006-HMA-DG,

DE

 ASUNTO

REF,

FECHA

Dr. Jorge Polo Cortez
Director General de} HMA
. ) ' ‘-/
: Lic. Jylia Peralta Silvera
- Directora Oficing de Personal

Suspensién;d'é Aplicaciéh numeral 5.1y 5.2 VoR
de la Directiva N° 006-2009-HMA-DG-DEA-OP S AT ‘al

1. Exp. 09-002051-001
3. R.D. N© 296-2009-HMA-0G
2. Directiva N° 006-2009-HMA-DG-DEA-OP

31 de agosto 2009

r

Es grato dirigirme a usted, en atencidén al expediente de la referencia 1), mediante et
cudl los servidores administrativos de nuestra Institucién presentan reclamo sobre el
nlimeral 5.1 de fa Directiva N° 006-2009-HMA-DG-DEA-OP aprobado por Resolucién
Directoral N© 296-2009-HMA-DG, asi como el reclamo presentade por la Junta Directiva
del Sindicato Unificado de Trabajadores del HMA y representante de la FENUTSSA,
sobre ef misme punto, en fa reunién sostenida el 21/08/09.

Al respecto, a fin de presevar la armonia laboral, esta Direccién ha visto por

conveniente dejar en suspenso el numerat 5.1 vy 5.2 del Capitulo 5 “DE LA JORNADA'Y

HORARIO DE TRABAJO” de la mencionada directiva, quedando subsistente los demas T
extremos de la misma, en tanto se pronuncie el titular del Pliego, a través de sus P st
organos competentes come, ente rector, sobre el horario que corresponde laborar al o[:-'r? 24
Personal Administrativo de nuestra institucion.

Atentamente,

JPC/mrl.
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HESPITAL MARTR ADYILADORA
OFICINA DE PERSOHAL,

C e (2-5) 31 AGG. 2009 - | )
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CIRCULAR N° 074 -2008-HMA-DG

A : - Directores Ejecutives
Directores de Oficinas
Jefes de Departamentos
Jeles de Sanvicio
Jefes de Unidad

DE : Dr. Jorge Polo Corlez
izector General del HMA

ASUNTO : Directiva Interna de Control de
' Asistencia y Permanencia

REF. : 1} RD. N° 296-2009-HMA-DG _
2) Directiva Administrativa N° 006-2008-HMA-0G-DEA-OP

FECHA : 13 de Agosto del 2009

Es grato dirgirme as usted, con !a finalidad de hacerle llegar la Diractiva Administrativa N° 006-2008-
HMA-DG-OP, aprobado por Resolucién Directoral N° 296-2009-HMA-DG de fecha 11 de agosto del 2009,
cuyo objetivo es dolar de un instrumento téenico interno normativo que permita un adecuado conlrol de

asislencia, punlualidad y permanencia de los funcionarios y servidores profesionales y no profesionales

‘administralivos y asistenciales que labora en nuestra instilucion.

En fal sehtido, la mencionada directiva entrara en Qigéndia a pédir del 01 de setiembre del 2009 por lo
que solicito se sirva difundir entre el personal a su cargo, asi como velar por su cumplimiento,

Atentamenle,

JPCHmid,




_ PUBLICA DEL p,
MINISTERIO DE SALUD RE | Re

Direccion de Salud it Lima Sur
+ Hospital "(AARIA AUXILIADORA"

R.D. N° 2 76 .2000-HMA-DG

" Resolucién Directoral
' : o San Juan de Miraflores, 2/ de Agosto del 2009
VISTO
&l Informe N° 080-2009-HMA-OP, emilido por a Direccion de la Oficina de Personal, sobre aprobacidn de Direcliva Interna

de Control de Asistencia y Permanencia de los Senvidores Adminislrativos y Asistenciales del Hospital Maria Auxiliadora.
i

CONSIDERANDG :

32 5,  Que, mediante Decrelo Legistativo N° 276, se aprueba la Ley de Bases de la carrera Adminislraliva ¥ de remuneraciones
del Sector Pliblico, y mediante Decrelo Supremo N° 005-90-PCM, su Reglamento;
;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 0132-92-SAP, se aprueba el Reglamento de Control de Asislencia y Permanencia
de los Trabajadares del Ministerio de Salud;

Que, mediante documento de visto, 1a Oficina de Personal , rermite ef Proyecto de Direcliva Inlerna de Conirol de Asistencia
y Permanencia de los Servidores Administrativos y Asistenciales del Hospital Maria' Auxiliadora, para su aprobacion
mediante Resolucion Directoral ;

Que, es objetivo de fa dlada Directiva, dotar de un inslrumento intecno , tcnico normative, que permita un adecuado conlrof
de asistencia , puntualidad y permanencia de los servidores de! Hospital Marla Auxiliadora, por fo que se hace necesario
expedirse el comespondiente acto administrativo de aprobacion;

De conformidad con fas facultades conferidas mediante Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM, y Reselucidn Ministerial
N°® 344-2008-IMINSA ;

Con fas visaciones de la Oficina Ejecutiva de Administracton, Oficina de Personal y Oficina de Asesoria Juridica ;

SE RESUEL VE

i iticulo Primero.- APROBAR LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 006-2009-HMA-DG-CP, 'DIRECTIVA INTERMNA DE
d Al ONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS SERVIDORES ADMINISTRATIVOS Y ASITENCIALES DEL
72 HOSPITAL MARIA AUXILIADORA', el mismo que en documento adjunio forma parte integrante de fa presente resolucion.

R. REATEGUI DAdticulo Segundo,- Encargar a la Oficina de Personal, fa difusidn del instrumento aprobado por 1a presente resolucion.

Registrese y comuniquese;
DISTRIBUCION:

} DEA

) Of. Personal

) 0Ad

y C. Asisi,

} Oplos., Serv. Unid.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 006 -2009:HMA-OG-DEA-OP

DIRECTIVA INTERNA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCGIA DE LOS
SERVIDORES ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES
DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA

1.- OBJETIVO
La presente Directiva tiene por objetivo dotar al Hospital Maria Auxiliadora, de un
instrumento lécnico interno noimalivo que permita un adecuado conlrol de asistencia,
puntuglidad y permanencia de los funcionarios, servidores profesionales ¥ no profesionales
administrativos y asistenciales.

2.- ALCANCE

El ambito de aplicacion de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, as{ como
las modificaciones que se efecliten, se circunscribe a los servidores y funcionarios del
Hospital Maria Auxiliadora, sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N® 276 “Ley
de Bases de la Carrera Adminislrativa ¥ de Remuneraciones del Sector Publico”,

3.- BASE LEGAL
La aplicacién de la presente Directiva se sustentaré e n las siguientes normas:

> Conslitucion Polilica del Estado

» Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administraliva y de
Remuneraciones del Secior Publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo

N° 005-90-PCM, . _ ) o )

Leyas N°s 23536, 23728 ¥ 24050y D.S. N°s. 019, 024 y 029-83-PCM, Ley de Trabajo y

Carrera de los Profesionaies de La Salud ¥ Reglamentos

Decreto Legislativo N® 569 — Ley de Trabajo Médico y su Reglamento, aprobado por

Decreto Supremo N° 024-2001/SA.

Ley N° 27669 — Ley de Trabajo de fa Enfermera (o). y su Reglamento, aprobado por

Decreto Supremeo N° 004-2002-SA,

Ley N° 27853 - Ley de Trabajo de |a Obstetriz y su Reglamento, aprobado por Cegreto

Supremo N°® 008-2003-SA.

Ley N° 27878 ~ Ley de Trabajo del Cirujano Dentista. y su Reglamenlo, aprobado por

Decreto Supremo N° 016-2005-SA, '

Ley N 28473 - Ley de Trabajo de! Quimico Farmacéutico del Perd,

Ley N® 28369 - Ley de Trabajo del Psicélogo y su Reglamento D.S.N° 007-AS

Ley N®28847- Ley det Biologo :

Lay N° 28458 — Ley det Trabajo del Profesional de la Saiud Tecndloge Médico,

Ley N° 28561 - Ley que regula el Trabajo de los Tacnicos ¥ Auxiliares Asistenciales.

Ley N* 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. .

Ley N® 27815 - Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica, v su Reglamento, aprobado por

Decrelo Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 28175 — Ley Marco del Emplec Pablico.

Ley N°® 26771 - Ley que establece la prohibicién de ejercer fa facultad de nombramiento

y contratacién de personal en el seclor piblico, en casos de parentesco, y su

Reglamento aprobado por Decreto Supramo N 021-2000-PCM.

Ley N° 26790 — Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, v su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA. :

Ley N° 27043, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna

Ley N° 27482 - Ley que requia la publicacién de la Declaracién Jurada de ingresos y

de Bienes y Rentas de fos funcionarios y servidores pablicos del Esltado, y su

Reglamento aprobado por Decreio Supremo N°® $80-2001-PCM,
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Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la
trabajadora dgestante,

Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materma.

Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcidn.

- Decreto Legistativo N° 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria en la

Administracion Pablica.

Decreto Supremo N 00177-PM/INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos__
Técnicos de Personal.

Decrete Supremo N° 039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el
Reglamento Interno de Trabajo.

Resolucion Ministarial N° 0132-82-SAP — Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de los rabajadores del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.
Resolucion Minislerial N® 541-95-SA/DM - Regifamento de Comité y Becas de
Capacitacién del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

Resolucion Minisierial N° 223-2003-SA/DM, que aprueba la Direcliva N* 003
MINSAJOGRR.HH. ~ V.01 “Normas para la Asignacién de Incentives Laborales y la
Asignacién Exiraordinaria de Trabajo Asistencial en el Pliego 011 ~ Ministerio de
Salud", y sus modificaterias.

Resolucidn Jefatural N° 052-80-INAP-DNP-Normas del'Sistema de Personal
Resolucion Directoral N° 001-93 -INAP/ONP ~ Manual Normativo de Personal
CIRCULAR N° 0268-2004-OGGRH/MINSA, Instructivo de Aplicacién de Indicadores
para ef Pago de incentivos Laborales.

Resolucién Ministerial N* 860-2003-SA/DM, que aprueba el ROF del HMA

Resolucion Ministerial N® 595-2008/MINSA, Manual de Clasificacion de Cargos del
MINSA

Resolucibn de Contraloria N° 320-2006-CG. Normas de Conlrol Interno para las
Entidades del Estado

Examen Especial a la Oficina Ejecutiva de Administracién, INFORME N® 004 207 -2-

- 4517, Accidn de Control N° 2-4517-20056-001, OCI-HMA.

Para las situaciones no previstas en fa presente .Direcliva, se aplicara supletoriamente la
normatividad y procedimientos administrativos -vigentes y aquellos que al respecto emita la
Direccién General y el Ministerio de Salud.

La Oficina de Personal, a través del Area de Conlrol de Asistencia, en lo que refiere a puntualtda'd
y control de asistencia brindara la asesoria necesaria para su cumplimienio, asimismo estd
obligada a difundir esla Directiva y velar por su cumplimienlo,

4.-

DE

4.4-

LA INCORPORACION DEL SERVIDOR

E{ ingreso a Ja institucion en la condicion de servidor de carrera o contratado para
labores de naturaleza permanente, se efeclia obligaloriamente mediante concurso,
que se llevara a cabo segun la normatividad legal vigente.

42~ La Oficina de Personal. ‘ofganizara y mantendré actualizado el Legajo Personal del

servidor incorporado, en el que se archivara los documentos exigidos para su
postulacién al concurso ¥ Ios solicitados posteriormente; asi como cautelard su
cuslodia y conservacién {lsica. :

4.3.- El servidor debera presentar, dentro de los primeros 10 (diez) dias habiles que

ingresa a laborar, bajo responsabitidad, la siguiente documentacién:

1. Ficha de datos personales debidamenle llenada

2 - ¥ partida de nacimiéntexsriginal - .
‘3. Copia ledateada del DNI ampliada en A4, '

4, Copia fedateada de la Partida de nacimiento de {0s hijos,



5. Copia fedateada de la partida de matrimenio.

6. Conslancias de trabajos anteriores

7. Certificados de Estudios ylo Capacitacion,

8. Grado o titulo profesional, segin corresponda

9. Constancia de colegiatura, seghn cofresponda
+ 10. Constancia de habilidad para e! gjercicio profesional, segun corresponda
11, Ceitificado de' SERUMS, cuando corresponda. Lo

12. Documento que acredite el régimen pensionario al que esta adscrito

13. Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotisimo. T

Se presume la veracidad de la informacién y documentacion entregada por cada

servidor, la misma que ests sujeta a ia fiscalizacion posterior, reservandose la

Institucion. el derecho de comprobar la informacidn presentada, y aplicar fas
sanciones administrativas asi como las acciones penales respeciivas, en caso se
compruebe que ia informacién y documentacion no sea veraz. '

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

. 5.1.-

52.-

53.-

B 54

5.5.-

La jornada de frabajo que rige al personal administralivo del Hospital Maria
Auxiliadora, es de siete (7) horas cuarenticinco (45) minutos; a ia cual se adiciona

aiF
=

teeinta {30) minulos por refrigerio; JL’{!"‘
. L
FRE
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> De Lunes a Viernes, de 8.00 horas a 16.15 horas. 5
> Refrigerio de : 13.30 a 14:00 horas

'l

Este horario garanliza la atencién al publico de ocho {08) horas diarias
consecutivas, eslableciéndose para tal efeclo la realizacion de tumos de trabajo

' .que procuren dicho fin.

Este horario debe ser exhibido en lugares visibles de ia Institucidn,

El tiempo establecido para el refrigerio, no debera exceder de treinta {30} minutos,
para {o cual deberé regislrar fa salida y retorno en |a porteria dei Hospital. El tiempo
adicional que se ulifice para esle fin serd descontado de la remuneracién total
mensual del servidor en forma proparcional, previo informe del jefe inmediato.

La jornada laboral que cumplen los profesionales de la Salud, y fos Técnicos y
Auxiliares asistenciales es de seis (06) horas o (36) treinta y seis horas semanales
o (150) cienlo cincuenta horas mensuales de Enero a Diciembre, de acuerdo a las
Leyes especiales y su reglamento de cada linea de carrera, concordante con lo
establecido en el Articulo 6° literal b) del Reglamento de Gontrol de Asistencia ¥y
Permanencia de los Trabajadores de! Ministerio de Salud, aprobado por Resolucion
Ministerial N® 0132-92-SA-P,

E profesienal Médico que reaiiza labores en Consultorios Externos, Interconsufta,

procedimientos, programado de Lunes a Sdbado en turno diario (mafiana y/o tarde) {4y

, . o . , wd
cumplira su jomnada de trabajo los dias habiles segin calendario mensual, en el o (h G’i{}

horario de 08:00 a 14:00 horas y de 14:00 a 20:00 horas. _ i

Lo sefialado, también sera de aplicacién para los Profesionales de la Salud No
Méadico, personal técnico y auxitiar administrativo, asi como asistenciales en el
horario de 07.00 a 13.00 horas, y de 14.00 a 20.00 horas.

El Profesional de la Salud Médico que realiza guardias hospitalarias se debers
considerar en la programacién de rol de guardias (150) ciento cincuenta horas
mensuales en el siguiente horario:

Lo
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56.-

5.7.-

‘Médicos Guardia Nocturna 0800 p;m. a 8:00 am,
Médicos Guardia Diurna : 08:00 am. a 8:60 p.m,

Otros Profesionales de la Satud No Médicos ¥ Técnicos, Adxiliares Adminisirativos
¥ Asistgnciales. :

-G'u'a‘r-;iiav Noblﬂrné ;- 07:00 'p.m.'é ?;0'0 a.ml. _‘

Guardia Diurna 1 07:00am. a7:00p.m.
Turno Mafana D 07:00a.m. a13:00 horas

Turno Tarde : 13:00 hor_a's a 19:00 horas

La productividad y el trabajo de Asignacién Extraordinaria por Trabajo Asistencial
(AETA) es desde una a cuatro horas de permanencia de confarmidad a los
Decretos de Urgencia N°® 032-2002 y 046-2002 de acuerdo a |a programacion
respectiva,

Los servidares del HMA, estan obligados a usar como documentos de
identificacion el fotacheck asl como e! Marbete. Su incumplimiento dara lugar a la
Amonestacién Escrita con copia a su legajo personal.

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

6.1.-

62.-

6.3.-

6.4

- Todos los servidoras y funcionarios hasta el Nivel F-4 inclusive, tienen la obligacion
de cumplir con los horarios establecidos, concurrir puntuaimente y registrar
personalmente su ingreso v salida de la instilucidén mediante al reloj electrénico.

- Es obligacién de todo trabajador del HMA registrar su asistencia ai ingresar y salir
del hospital, haciendo uso de su respeciivo fotocheck, salvo' excepciones
(pérdida o robo) para el cual el personal dei Area de Conirol de Asistencia
autorizara el registro con cédigo por el plazo que dura el tramite para su oblencién
del respectivo duplicado, el cual no debera exceder de 03 dias habiles, debiendo
tramitar el duplicado de su folocheck en dicho plazo, '

Si el caso se produce en dias feriados, domingos y en el horario que no exista

personal de control de asistencia, el jefe inmedialo deberd certificar la hora de

Ingreso y salida mediante ia emision del informe correspondiente, para efeclos de

conlrol de asisteacia, el cual debera ser remitido al dia siguiente Gtif a la Oficina de -
Personatl.

Cuando se verilique el registro de marcacién en el reloj digitat y se compruebe que
lisicamente el trabajador no se encuentra faborando en su pueslo de lrabajo, se
considerard dia no laborado procediéndose al descuento respectivo, sin excluir la
investigaqién perlinente para ia medida disciplinaria de acuerdo a Ley:

La Oficina de Personal, a través del Acea de Control de Asistencia, es el
responsable del control diario de Ia asistencia ¥ puntualidad de los servidores y
funcionarios del HMA hastz el nivel F-4 inclusive. E! control de la permanencia en
SUs puestos de trabajo es respansabilidad exclysiva del jefe inmediato, asi
come del propio servidor y/o funcionario, en caso de que el jefe inmediato

simule la lustificacién de 12 ausencia del servidor_la responsabffidad recaers
también en &l haciéndose acreedor de ia medida disciplinaria gue
————_. =0 &L fldclendose acreedor de {a medida disciplinaria _que

correspanda. -

- ~
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REATEGUL D.

6.5.~

6.6.~

6.7.-

6.8.-

6.9.-

6.10.-

6.11.-

Cuando por necesidad de servicio {casos urgentes) un servidor lenga que laborar
en horario fuera de la jornada laboral de trabajo o en dfas no laborables, el jefe
inmediato debera cursar una comunicacién a la Oficina de Personal para efectos
de control de asistencia y eslas horas serén compensadas hasta el mes siguiente,

Los descuenios por inasisiencias y tardanzas se efectiian a Wravés de la planilla _
Unica de pagos, previa fesolucion que se expide mensualmente. Eslos descuentos.
constituyen ingresos para el Fondo de Asistencia y Eslimuic.

Se considera tardanza al hecho de registrar fa asistencia, entre los seis (6) v treinta
{30) minutos posteriores a la hosa de ingreso; transcurrido este tiempo se considera
como Inasislencia, de conformidad con lo establecido en ef Reglamento dz Control
de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de Salud, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 132-92-SAP

El personal que ingrese con posterioridad a la tolerancia de 15 minutos de su hora
de ingreso, pierde ef beneficlo del incentivo {aboral por productividad yfo AETA
del dia segin corresponda, sin perjuicio de !a aplicacién de {as normas
administrativas al respecto. Asimismo, fos permisés por asunlos particulares que
excedan los 60 minutos y el incumplimiento de la jornada legal de trabajo, motiva la
pérdida de los incentivos del dia. '

El personal que se encontrara impedido de concurrir al Hospital, por situaciones
imprevistas, debe comunicar este hecho dentro de las primeras horas de iniciadz la
jornada de trabajo a su jefe inmedialo, quien a su vez informar a la Oficina de
Personal. : -

En.caso. de inasistencia per enfermedad debidamente pdmunicada a st jefe
inmediato, el “Area de Bienesiar de’ Personal de ser necesario podrd constatar el
estado de salud del servidor mediante visita domiciliaria,

Las inasistencias iﬁjustiﬂcadas 4 las guardias hospilalarias programadas se
considerara de acuerdo a la gravedad, falta de cardcler disciplinario,

DE LA INASISTENCIA

.1.-

La inasistencia sera, segin el caso, justificada e injustificada.
Justificada:

a) Licencia o permiso,

b) Comisién de servicios.

<) Compensacién horaria

d) Omision involuntaria en ef registro de ingreso o salida al centro de trabgjo,
siempre que se justifique a'mas tardar el tefeer dia Glil de producida la omision.

fni:{s tificadia;

a} No concurrencia a la Institucion sin la cormunicacion correspondiente.

b) Salida del local de la Institucion, antes de la hora establecida, sin Ia
correspondiente aulorizacién escrita de su jefe inmediato. :

¢} Omisidn del registro magnético de Control de Asistencia al ingresar y/o salir de
ia Institucion.

d) Ingreso a la Institucion en el horario que exceda el maximo de bempo
establecido como tardanza,



7.2

7.3.-

La inasistencia injustificada a Ia programacién de preductividad y/o AETA, estd

sujeta a la pérdida del mismo, dando lugar al descuento correspandiente, siendo
considerados como falta de caracter disciplinario aqueitas inasistencias que atente

~ a la continuidad de la prestacion de servicios asistenciales y/c administrativos.

- La inasistencia justificada por motivos parlicutares y la inasislencia injustificada
. estan sujetas’ al descuento equivalente: al valor fnlegro de ta remuneracion lotal .
correspondiente al tiampo no laborado, en el mes que se produce.

E! jefe fnmediaio  comunicard oportunamente a fa Oficina de Personal, . los
siguientes hechos concernientes al personaf a su cargo:

a) Inasislencia del servidor

b) Abandono del puesto de trabajo en horas de labores

¢} No incorporacién al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones,
suspensién o cese lemporal, comisiones de servicio y cualquier accidn de
desplazamiento. :

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS '

8.1.-

8.2.-

8.3.-

8.4.-

Licencia es la autorizacién que se concede previamente a un servidor para dejar de
asistir al centro de Irabajo, por uno o mas dias. Para su olorgamiento se tendré en
cuenta que cada cinco (5) o seis (6) dfas conseculivos o No, segun sea el caso,
dentro del afo ealendaric, se computaran como siete (7) dias. Se oficializa
mediante Resolucion Administrativa emitida por ia Oficina de Personal.

Las FKcencias pueden ser con goce de remuneraciones o sin goce de

. femuneraciones.

Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes casos:

a) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comdn,
b) Por padecer de {uberculosis ¢ de neoplasia maligna,

c) Por gravidez.

d) Por fallzcimiento del ¢ényuge, padre, hijos 0 hermanos.

¢) Por capacilacién oficializada.

f) Por citacién expresa: judicial, militar o policial,

g} Por funcién edil.

h) Por adopcién,

i} Por representacion departiva.

i1 A cuenta del pericdo vacacional.

k} Otros casos que sedalan las disposiciones vigentes sobre la materia.

La licencia con goce de haber se inicia a salicitud del servidor o funcionario, la que
se derivara a fa Oficina de Personal para la emisién de la resolucidn aitoritativa
correspondiente, previa conformidad del Jefe Inmedialo y aprobacion del seperior
jerarquico, la sola presentacion de la soliciiud no da derecho al goce de la licencia.

Si el servidor se ausentara sin documento autoritativo, fa ausencia se considerara
como inasistencia injustificada, '

Para tener derecho a ia licencia sin goce de remuneraciones o licencia a cuenia dal
periodo vacacional, et servidor debera contar con mas de un (01) afc de servicio
efectivos y remuneradao.



-

8.5.-

8.10.-

8.1t.-

La ticencia por enfermedad ‘se concede en concordancia con lo dispuesto en la
Ley N° 26790, y por su Reglamento, debiendo acredilarse dicho estado con ef
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por
ESSALUD o el Certificado Médico olorgado por el profesional tratante y visado por
ef Médico de Personal del HMA, o en el formato establecido para tal fin, Los

- Certificados Médicos deberan ser presentados ante Ja Oficina de Personal dentro

de las 72 horas de expedicion del certificado. -+

En caso que un servidor padeciera de Tuberculosis o Neoplasia Maligna,
debidamente diagnosticadas, . tendrd derecho a la ficencia por enfermedad can
goce de subsidio hasta un (1) afo y dos (2) afios, con goce integro de
remuneraciones, siempre y cuando tenga siele {7) o més afos de servicio.

La Licencia por gravidez es subsidiada por ESSALUD y se concede a la servidora
gestante por un periedo de cuarenlicinco (45) dias de descanso prenatal y
cuarenticinco (45) dias de descanso post nalal. El descanso postnatal se extendeca
por lieinta (30) dias naturales adicionales en los casos de nacimiento miitiple,

Para tener derecho a esta licencia, la trabajadora presentard con anticipacion una
solicilud adjuntando el respectivo Certificado de [ncapacidad Temporal para el
Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o el Certificado Médico otorgado por el
profesional lratante, debidamente visado por ESSALUD.,

El goce del descanso prenatal podré ser diferido parcial o totalmenie y ser
acumulado al postnatal, a solicitud de la servidora gestante v cedificacién del
Médico Tralante. Tal decisién debers ser comunicada con una antelacion no menor
de un (1) mes a la fecha probable del parte, adjuntando e! informe médico que

_.j_ust,iﬁqug_ la postergacion del descanso prenatal.

La licencia por fallecimiento del familiar direclo, canyuge, padres, hijos o hermanos
requiere la presentacidn del acta o Parlida de defuncidn, dentro de los quince {15)
dias calendarios computados desde la fecha de ocurrido el faflecimiento.

Esla licencia se conceders por cinco (5) dias calendarios en cada caso, pudiendo
extenderse hasta tres (3) dias mas, cuando el deceso se produzca en {ugar
geografico diferenie de aquél donde labora el servidor. {fuera de la jurisdiccién de
Lima provincia y provincia constitucional del callao),

La Licencia por Capacitacion Oficializada en el pais o en &l extranjero, se olorga
hasta un méximo de dos (02) afios, pudiendo ampliarse hasta un {1) afio mas,
previa acreditacion de la continuidad del evento por ta entidad ofertante, siempre
que se cumpla con las siguientes condiciones:

&) Auspicio o propuesta de la enlidad. _ . _

b} Capacitacidn referida al campo - de “accidn institucional en refacion a las
funciones gue desarrolla el trabajador.

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

d} Aprobacién del Comité de Becas y Capacitacidon de) Minislerio de Salud y
contar con la resolucion autoritaliva.

La Licencia por adopcién se concede hasla por lreinta (30) dias naturales duranle
un ano calendario, contados a partir def dia siguiente de expedida la Resolucién de
Colocacién Familiar y suscrita |a respectiva Acla de Entrega del nifio, siempee que
el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afos de edad, finalizado este
periodo puede hacer uso de su periodo vacacional,
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812.-

El trabajador peticionario de adopeién deberd comunicar expresamente al Hospital,
en un plazo no mener de quince (15) dias naturales a Ja entrega fisica del nino, su
voluntad de. hacer uso de esla licencia, en caso de conyuges la licencia le
coiresponde a la madre adoptiva. La falla de comunicacién dentro del plazo
eslablecido, impide al servidor peticionario de adopcion el goce de esta licencia,

La Licencia a cuenta del periodo vacacional se oforgara a los servidores y

~ funcionarios hasta por reinta (30) dias, los mismos que se deducirdn del periado

8.13.-

8.14-

8.15.-

816

vacacional inmediato siguiente, se otorga siempre que ef servidor cuente con un (1) -
afio de servicios y por motivo de mairimonio del servidor y por enfermedad grave
del conyuge, hijos yfo padres.

£l fiempo gue dure Ia licencia con gece de remuneraciones es computable paia la
acumulacién de tiempo de servicios asi como para el descanso vacacional.

Las licenclas sin goce de remuneraciones serén concedidas en fos siquientes
£as50s! '

a) Por molivos particuiares. -
b) Por capacitacién no oficializada.

La ficencia por motivos particulares se olorga hasta por noventa (90) dias, en un
periodo no mayor de un (1) aiic, de acuerdo con las razones que exponga el
servidor vy las necesidades del servicio. Para que proceda no debe haber hecho
uso de licencias por noventa {90} dias en el periodo de doce (12) meses antariores
a la peticidn,

La ‘licencia por capacitacion no oficializada, se concede a los funcionarios ¥
servidores para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta
institucional, teniendo en consideracién las necesidades del servicio, por un
periodo noe mayor de doce (12) meses. Se tendran en consideracidn las siguientes
condiciones;

. a) No participar en ofro evento simitar hasta que haya transcurrido el mismo

8.17.-

8.18.-

8.19.-

tiempo de la duracion del curso anterior.

b} Presentar al término de la licencia copia autenticada por el fedatario del
Hospital, del diploma o certificado que acredite -su padicipacidn
satisfacloria o constancia de haber asistido al evento, ¥y un informe
pormenorizado en caso que el evento tenga una duracién mayor de tres (3)
meses calendario.

Los pericdos de licencias sin goce de remuneraciones no son computables como
liempo de servicios. - S : o

Les permisos y licencias con goce de remuneraciones y sin goce de
femuneraciones deberdn ser solicitados medianle boleta de autorizacién de
permisc hasta por 09 dias debidamente autorizado por su jefe inmediato,

PERMISOS ;

Permiso es la aulorizacion escrila que se olorga previamente al servidor para
ausentarse duranie algunas horas de su cenirc de trabajo, dentro de la jornada
laboral diaria. Los permisos particulares acumulados durante un mes debidamente
justificados no pueden exceder del equivalente a un dia de trabajo.
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9.20.- Los permisos gon goce de rémuneraciones serdn concedidos por la Oficina de
Personal, en los siguientes casos: :

a) Enfermedad

b) Capacitacién oficializada
-¢) Comisién de servicios -

d) Lactancia

¢) Docencia ¢ estudios universitarios S :
f) Gtros, debidamente acreditados de acuerdo a la normatividad vigente.

.

3 ?Eﬁ-e‘,.-?i‘ﬁ 5. 8.21.+ El permiso por capacitacion oficializada se concede a‘lps funcionarios y ser}ridqres
- BB . por horas dentro de la jornada laberal, para concurrir a certdmenes, seminarios,
congresos, férums, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial, siempre
que esién vinculados con las funciones, especialidad de los funcionarios ¥
servidores, al quehacer de ia institucidn, y que cuenten con el auspicio de ésta, o

que elos hayan sido propuastos para participar en dichos evenlos.

T

Los servidores y funcionarios deberan presentar al Yermino def evento la copia de ia
constancia, cerificado o diploma Que acredite su participacidn, debidamente
aulenticada por el fedatario del HMA.

8.22.- En el caso que el servidor sea citado para concurrir a diligencias judiciales,
militares o policiales dentro de la localidad, se [e otorgara el permiso
. correspondiente previa presentacion de la cilacién o notificacion respecliva,

ES L

8.23- H bermiso por funcion edil es otorgado a aquellos trabajadores que requieran

ausentarse por horas, durante Ila jornada laboral, para atender comisiones de

~ trabajo en la municipalidad donde’ ejercen su labor como regidores. -

8.24.« El permiso por lactancia se concede a solicitud de la servidora al término del
periodo post nataf para atender las necesidades del recién nacido por una hora
diaria y durante ei primer afio de edad de éste. En dicha solicitud debera indicar la
hora en que hard uso de este permiso, pudiendo ser al inicio 0 al término de la
jornada laborat; asi como adjuntar la partida de nacimiento del menor.

* 8.25.- Elpermiso parg ejercer ia docencia universitaria o seguir estudios universilarios, se
concede hasta por dos (02) horas diarias y -seis (08) horas semanales como
mMAaximo, que son posteriormente compensadas por el servidor yfo funcionario:
previa resolucién aulorilativa y siernpre que se acredits mediante los documentos

pedtinentes emilidos por la Universidad {constancia y horario).

8.26.- Los servidores gozan de un (1) dia de descanso por su onomastico. En el caso que
ese dia fuera feriado o no laborable, el permiso se hara efectivo e primer dia il
" siguiente.’ Los servidores ‘asistenciales no-deben ser considerados en guardias
nocturnas pi diurna, pero es factible programar seis (B) horas para su
correspondiente descanso por onomastico, el que deberd ser tramitado mediante

boleta de permiso.

8.27.- El permiso por refrigerio se otorga a fos servidores hasta por un maximo de treinta
(30) minutos diarios fuera del locai inslitucional y su cumplimiento sera exclusiva
responsabilidad del jefe inmediato sin excluir de las acciones de controi que
pudiera realizar el Area de Control de Aslslencia de la Oficina de Personal.

h N 8.28.- El permiso por motivos particulares sin goce de haber se otorga a los servidores
para atender asuntos personales, para lo cual deberd presentar la boleta de



autorizacidn debidamente autorizado por su jefe inmediato, hasta 48 horas de
producida la inasistencia,

El permiso por capacitacion no oficializada se otorga a los servidores cuando el
evento no es auspiciado por la institucién, ni el trabajador es propuesto por la
misma, 0 No se relina las acciones requeridas en el numeral 8.21 de Ia presente -
"Directiva, - o e ) L o .

El personat autorizado en comisién de servicios que requieran atender, durante la
jornada laboral diaria asuntos coficiales fuera del Hospital, registrara su salida y al
término de aquella el ingreso, luego presentara la Boleta de aulorizacion de

* permiso debidamente firmado y sellada por la enlidad de destino. La salfida del
trabajador del local institucional sin la debida autorizacién (papelela debidamente
autorizada por el jefe inmediato) estard sujeta a sancién administraliva, bajo
responsabilidad del Jefe inmediato.

El personal en comisién de servicio a tiempo completo, debera regularizar su
asistencia dentro de!f dia siguiente util de haber culminado el permiso yfo comisién
de servicio, adjuntando la documentacién suslentatoria.

El personal que por razones propias al cargo y a la naturalera de su funcién no
tenga documentacion sustentatoria de la comisién de servicio, excepcionalmente
su jefe inmediato deberd informar por eserito la accién gue cumplira en benaficio de
/ la inslitucidn, . :

8.31.- La papeleta de permiso necesariamente debe contar con fa firma del jefe inmediato
e inmediato superior ylo de quien esla autorizado. Si se ausenfara sin esla
condicidn su ausencia serd considerada como falla disciplinaria tipificadas en el

Capitulo V del D. Leg. 276'y Cap.XIl del D.S.N® 005-90-PCM. "~ -

8.32  Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente,
seran considerados exlemporaneos y su regularizacién estara sujeta a la opinion
del jefe inmediato e inmedialo superior y a ta aprobacién de |a Direccién Ejeculiva
de Administracion, quienes evaluaran el caso concreto y dsterminaran su

BEATEEm D procedencia.
9.- DE L AS VACACIONES
9.1.- Las vacaciones son el derecho de los saervidores para gozar de treinta (30} dias

consecutivos de descanso, con goce integro de sus respeclivas remuneraciones,
después de haber necesariamente cumplido con doce (12) meses de servicios
efectivos y remunerados computados desde ia fecha de su ingreso a la institucion.

9.2.-  Las vacaciones son obligatorias e irenunciables y pueden acumulasse hasta por .

©°dos (2) periodos, de ‘acuerdo-a las necesidades del “servicio debidamente
sustentadas por el jefe inmediato, quien debera solicilar ta postergacion del periodo
vacacional.

9.3.-  El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia y terminara el 30 del
mes correspondiente en forma conseculiva. De existir deducciones por permisos
/o licencias a cuenta de vacaciones: éstos se deducen de los (ltimos dias del mes

de vacaciones programado antes de concederse la aulorizacion para &l goce de las
mismas.

Al salir de vacaciones, 8| servidor debera entregar su cargo a su Jefe inmedialo, o
af servidor que lo va a reemplazar. -

10
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10.- CAPACITACION

10.1.-

10.2.-

En el mes de octubre la Oficina de Personal solicitara ta programacidn da
vacaciones de cada Unidad Organica, por lo que cada jefe, bajo responsabilidad,
formula anualments en el mes de noviembre, la programacion de ias vacaciones de
sus servidores, de acuerdo al rol que se establezca para tal efecto. £l rof de
vacaciones es aprobado por Resolucion Administrativa, .

Las postergaciones, suspensiones o variaciones de la fecha de inicio del periodo
. vacacional, proceden Onicamente por necesidad del servicio por razones

justificadas, previo pedido por escrilo del Jefe inmediato, debidamente
fundamentadae,

El goce vacacional que se lome fraccionadamente menor de quince (15) dias
consgcutives ¢ no conseculivos, siempre que éstas hayan sido poslergadas por
hecesidad de servicio, para lo cual se compularg de fa siguiente forma: '

* Por cada cinco (05) dias consecutivos 0 nc consecutivos, se
compulara como siete (07) dias cronoldgicos en caso de personal
adminisirativo. '

* Por cada seis (06) dias conseculivos o no consecutives, se
compulara como siete (07) dias tronolégicos en caso de personal
asislencial.

No se concede permisos por horas a cuenta de vacaciones.

Si el servidor cesara en ef cargo o renunciara a la funcién publica o se resolviera su
contrato, se le eslablece Ia responsabilidad econdmica respectiva, en caso hubiera
gozado.de permisos yfo licencias por asuntos personales a cuenta de vacaciones,
stempre y cuando no haya cumplido con el ciclo vacacional reglamentado.

El servidor sometida a proceso administrativo disciplinario podra hacer uso de
vacaciones y licencias por motivos particulares por un maximo de cinco (5) dias,
mientras se resuelva sv situacién,

Elderacho vacacional se extingue:

a) Cuando por motivos personales los sarvidores a cuenta del periodo
vacacional, hacen uso de permisos por veintidds (22) dias dtiles en forma
no consecutiva, 0 en sy caso, de licencias por lreinta (30) dias
consecutivos.

b) Cuando los servidores que lepiende vacaciones en fecha programadia, no

cumplan con comunicar por escritc a la Oficina de Personal, Ia
-poslergacion de las mismas. : :

La Oficina de Apoyo a la Docencia e investigacion, establecera e} Pian de
Capacitacién Inslitucional en vitud a la formulacidn de necesidades de
capacilacion emitidas por los diferentes 6rganos  del HMA, teniendo en
consideracion las necesidades propias del servicio, que son fundamentales dentro
de los planes institucionales,

La capacitacién es impartida a través de reuniones técnicas, cursos, programas de
infercambio, seminarios, simposios, becas ¥ ofras acciones aducativas que se

il
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11.-

10.3-

10.4,-

realizan en el pafs, destinadas a adquirir nuevos conocimientos o profundizar los
adquiridos, T : :

El otorgamiento de ficencias y permisos para acciones de capacitacién se realiza
en las modalidades de capacitacién oficializada y no oficializada, ¥ se encuentra

" syjeto a fog requisitos y procedimientos eslablecidos en las normas legales y
".administrativas’sobre fa maleria, - e R T

Los servidores poﬂrén acceder a becas ylo licencia por capacitacién oficializada al
exlranjero, siempre y cuando tengan un minimo de dos {02) afios de servicios y su
asistencia al evento sea considerado como necesidad del servicio y de desarrollo

profesional. El tramite de la licencia 'se inicia con ia presentacion de la solicitud por

_ parte del servidor con una anticipacion de 30 dfas antes del inicio del evento con la

105 .

10.6.-

finalidad de éstas sean framitadas ante el MINSA con 20 dias de anticipacion.

Los expedientes de licencia por capacitacién al extranjero cuya duracidn de cinco
(5) dias a mas seran remitidos a fravés del Area de Tramile Documentario del
HMA, a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del MINSA para ia
evaluacién del Comité de Becas y Capacilacién,

La concesion de las licencias menores a dicho periodo, serd aprobado por la
Oficina de Apoyo a la Docencia e tngestacion del Hospital Maria Auxiliadora, de
conformidad con las disposiciones administralivas vigenles.

NingUn trabajador puede salir por capacitacién ai extranjero si previamente no tiene
ta aprobacién por Resolucién Directoral emilida por la Oficina General de Gestidn
de Recursos Humanos del MINSA, la sola presentacion de la solicitud no da

_derecho al.goce de la misma.

10.7.-

10.8.-

No se otorga licencia por capacilacion para seguir estudios de formacién general

cursados reguiarmente segdn el Sistema Educativo Nacionai.

El personal que se encuentra de licencia PoOr capacitacisn oficializada no podia
percibir el integro del equivalente de los incentivos laborales que venia percibiendo
¥ que corresponde a su nivel ocupacional,

DISPCSICIONES FINALES

11.1.-

112

11.3.-

La Insfitucion se reserva, en procura de la correcla y mejor aplicacién de esta
Directiva, ef derecho de dictar tas normas y disposiciones que lo complementen,
intespreten, amplien yio adecuen; las que una vez aprobadas seran distribuidas a
todos fos servidores para su conocimiento y aplicacién correspondiente,

Las situaciones no previstas en la presente Direcliva serdn jesuellas por lz Oficina -

de Personat del Hospital Maria Auxiliadora.

La presenle Directiva sera aprobado por Resolucion Directoral y entrard en
vigencis a partir'de! mes de seliembre del 2008, :

12



