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Resolucion ~Gerencial Regional de Obalud

P& N 2018
Moquegua,........de ..............o............. del 2018

VISTOS: el Inférme N°184-2018-GRM-GERESA-GR-SGGDRHS, Informe N°036-2018-GRM-GERESA/GR-SGPPCS
Informe N°102-2018-GRM-GERESA/GR-J.C.ASJU, Informe N°084-2018-GRM-GERESA/GR-SGGDRHS-C-ASIST
el Proyecto de Reglamento denominado: ‘Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y
Servidores de la Gerencia Regional de Salud Moquegua®, Y;

CONSIDERANDO:

Que, la Gerencia Regional de Salud Moquegua por delegacion de la Alta Direccién del Ministerio de Salud -
MINSA, ejerce autoridad en Salud en la Region, se constituye en un drgano de linea del Gobierno Regional de
Moquegua, y come tal, goza de faculiades y prerrogativas adminisirativas.

Que, la Gerencia Regional de Salud Moquegua, requiere contar con un Reglamento de Control de Asistencia
y Permanencia de Funcionarios y Servidores (il para ser aplicado conforme a las nuevas disposiciones legales del

sector.
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- “LU”’*’S\ Que, el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y Servidores, viene a constituir
5 & w0 ‘;\ un instrumento (il y eficaz para efectuar un control sobra la actuacion y conducta laboral de los trabajadores dentro

i 5 F § del centro laboral, fomenta la eficiencia y armonia necesaria para el desarrollo integral de los recursos humanos de
e ©f lainstitucion, asegura que los trabajadores tengan conocimiento de sus derechos y obligaciones.
AYESfhfn AIKIDCA /! .

Iy
'fl;_)“‘r_-G\‘.b‘ B

iz Que, todo Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y Servidores de la
Administracion Publica, debe ser elaborado teniendo en cuenta lo prescrito en el Articulo 25 de la Constitucion
Palitica def Per, Ley N°30057 - Ley del Servicio Civil, su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°040-2014-
PCM, Decreto Legislativo N°800 y sus modificatorias, el Informe Técnico N° 405-2015-SERVIR/GPGSC, de la
Gerencia de Politicas de Gestion del Servicio Civil, entre otras disposiciones que rigen la materia.

Que, con Informe N°184-2018-GRM-GERESA-GR-SGGDRHS del 24 de Abril del 2018 la Sub Gerencia de
Gestion y Desarrollo de Recursos."fj‘@fmanosen Salud; - SGGDRHS informa que, de acuerdo a lo prescrito en las
normas del Sector Salud, del Régimeﬁ“‘-l’aboral Publico, Régimen Laboral Privado, como el Decreto Legislativo N°276
Ley de la Carrera Administrativa su Reglamento el Decreto Supremo N°005-90-PCM, el Decreto Legislativo N®1057
su Reglamento aprobado con Decreto Sugremo N°075-208-PCM (CAS), el Decreto Legislativo N°728 que regula las
relaciones laborales del régimen de la actividad privada (CLAS), el Decreto Legislativo N°1024 que crea y regula el
Cuerpo de Gerentes Publicos, el Decreto Legislativo N®1153 que regula la Politica Integral de Compensaciones y
Entregas Econdmicas del Personal de la Salud al servicio del Estado, entre otras normas, alcanzé a la Sub Gerencia
de Planeamiento Prevencion y Control en Salud - SGPPCS Cuatro (04) juegos de copias, cada una de 22 Folios el
proyecto de Reglamento, denominado: ‘Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y
Servidores de la Gerencia Regional de Salud Moquegua”, que tiene como objeto normar la asistencia, puntualidad y
permanencia durante la jornada laboral de los funcionarios, directivos y servidores de la Gerencia Regional de Salud
Moquegua, al respecto, dicho érgano conforme a sus atribuciones con Informe N°036-2018-GRM-GERESA/GR-
SGPPCS vy la Coordinacion de Ase&oria Legal con Informe N°102-2018-GRM-GERESA/GR-J.C.ASJU fuego de
evaluar y emitir algunas observaciones al referido proyecto de Reglamento y después de haber sido subsanados
estos emiten visto bueno para su aprobacién, consecuentemente, lo propuesto al contar con proveido favorable de
la Gerencia Regional de Salud Moquegua y el visto de los estamentos administrativos competentes resulta
coherente materializarlo en acto resolutivo.

Que, el Numeral 1.2.1 del Inciso 1.2 del Articulo 1 del Decreto Supremo N°006-2017-JUS, Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444 ‘Ley del Procedimiento Administrativo General”, prescribe: “Los actos de
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administracion interna de las entidades estan destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o

servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de ésta
Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan’.

Que, estando a lo solicitado, y conforme a lo dispuesto en el Decreto Supremo N®006-2017-JUS, TUQ de la
Ley N°27444- "Ley del Procedimiento Administrativo General”, a lo prescrito en el Literal 0) del Item 01.1 del Articulo
07 del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de la Gerencia Regional de Salud Moquegua aprobado con
Ordenanza Regional N°07-2017-CR/GRM a la Resolucion Ejecutiva Regional N°1076-2014-GR/MOQ del 23 de

Septiembre del 2014, a la Resolucion Gerencial Regional de Salud N°268-2018-GERESA.MOQ-GR del 10 de Mayo
del 2018.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.-APROBAR el “Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y
Servidores de la Gerencia Regional de Salud Moquegua”, el mismo que, en anexo adicional de VEINTIDOS (22)

folios forma parte integrante de la presente disposicion, por los fundamentos facticos y juridicos expuestos en la
parte considerativa de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.-DISPONER que, la difusion y aplicacion del presente reglamento estara a cargo de la Sub Gerencia
de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud - SGGDRHS en coordinacion con la Sub Gerencia de

Gestion Administrativa en Salud - SGGAS, siendo dicho reglamento de estricto cumplimiento en todo el ambito de la
Gerencia Regional de Salud Mogquegua.

ARTICULO 3°.-PRECISAR que, el presente aclo resolutivo deja sin efecto cualquier acto resolutivo o acto de
administracion anterior y/o contrario que se oponga al actual.

ARTICULO 4°.-NOTIFICAR la presente disposicion al érgano interesado y estamentos administrativos competentes
para su conocimiento y cumplimiento.

ESE Y COMUNIQUESE.
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA GERENCIA REGIONAL DE SALUD
MOQUEGUA.

'4’:}

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1° OBIJETIVO

El presente Reglamento tiene por objeto normar la asistencia, puntualidad v permanencia durante la
jornada laboral de los funcionarios, directivos y servidores de la Gerencia Regional de Salud Moquegua;
teniendo en consideracion las normas legales y procedimientos administrativos vigentes.

ARTICULO 2° FINALIDAD

El presente Reglamento es un instrumento técnico normativo que formaliza y garantiza la puntualidad,
asistencia y permanencia en el Centro de trabajo, asi como el reconocimiento de méritos de los servidores
dentro de un ambiente de disciplina laboral. Asimismo, unifica los criterios y normas administrativas para su
v aplicacion.

ARTICULO 3° BASE LEGAL

= Constitucién Politica del Peru.

= ey N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

= ley N° 23330, Ley del Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud y su reglamento.

= Ley N” 27783 Ley Marco de Descentralizacién.

* Ley N° 30693, Ley de Presupuesto para el Sector Piiblico 2018.

= |ey N® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

= Ley N® 30057 - Ley del Servicio Civil

= Ley N® 11377 Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

= Ley N° 26644, precisa el goce de Descanso Pre-natal y Post-natal para la servidora gestante y sus

modificatorias {Leyes N°s 30367, 27606 y 29592},

« Ley 27056 Seguro Social de Salud.

= ey N° 27669, Ley del Trabajo de la Enfermera (o} y su Reglamento D.5. N° 004-2002-SA.

= Ley N° 27853, Ley del Trabajo de la Obstetriz y su Reglamento el D.S. N° 008-2003-SA.

= |ey N° 27878, Ley del Trabajo del Cirujano Dentista.

= Ley N” 28173, Ley del Trabajo del Quimico Farmacéutico del Peru,
™ = Ley N° 27240, Ley que equipara [a duracién del permise por Lactancia de la madre servidora de Régimen
: Privado con el Publico, modificada por la Ley N° 27591,

= ley N® 23853, Ley Organica de Municipalidades, modificada por la Ley N° 26317.

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria.

= Ley N°® 29408, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los servidores sujetos al Régimen
,;{é% de la actividad publica y privada.
/§ il ‘t"\ * Ley N® 30012, Ley que concede el derecho de licencia a servidores con familiares directos que se
5 3! encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave; y, Reglamento

(2, o £
Qx‘mmo "/ aprobado con D.5. N 008-2017-TR.
w = Ley N° 23330, Ley del Servicio Rural y Urbano en el Sector Salud; su reglamento y modificatorias.

* Ley N® 29409, Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a los Trabajadores de {a Actividad
Publica y Privada.

= Ley N® 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se
encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

= Decreto Supremo N° 522, Reglamento del Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

= Decreto Legislativo N* 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

= Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de |a Ley de Bases de |a Carrera Administrativa.

= Decreto Supremo N° 009-97-SA Reglamento de la Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad
Social en Salud
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Decreto Supremo N° 006-75-PM-INAP, Normas Generales de Fondo de Asistencia y Estimulo,
modificatorias, ampliaciones y Reglamento (D.S. N° 019-83-0CM, N° 024-83-3A, N° 027-87-5A y N° 029-94-5A).

= Decreto Supremo N° 030-2009-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento
del Régimen Laboral de los Gerentes Publicos creado por el Decreto Legislativo 1024.

= Decreto Legislativo N° 559, Ley del Trabajo Médico y su Reglamento D.S. N° 024-2001-5A.

= Decreto Legislativo N° 800, establece horario de atencién al piblico y jornada diaria en la Administracién
Publica.

= Decreto Legislativo N° 728, regula las relaciones laborales de los servidores sujetos al régimen de la
actividad privada.

= Decreto Legislativo 1024 que crea y regula el Cuerpo de Gerentes Publicos (en adelante, el Decreto
Legisiativa 1024).

= Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de de
Servicios.

= Decreto Legislative N° 1153, Regula la Politica Integral de Compensaciones y Entregas Economicas del
Personal de la Salud al servicio del Estado.

= Manual Normativo de Personal N° 001-92-DNP, Control de Asistencia y Permanencia.

= Manual Normative de Persanal N° 003-$3-DNP, Licencias y Permisos.

= Ordenanza Regional N® 007-2017-CR/GRM que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la

£ Gerencia Regional de Salud Moquegua.

ARTICULO 4° ALCANCE

Quedan comprendidos dentro de las disposiciones del presente Reglamento, todos los funcionarios y
servidores comprendidos en los Decretos Legislativos N°. 276, 728, 1153, 1024 y 1057, incluidos los
profesionales que realicen el SERUMS en la Gerencia Regional de Salud Moquegua (U.E. 400 Salud
Mogquegua, U.E. 401 Salud llo y U.E. 402 Hospital Regional de Moquegua), el mismao que entrard en vigencia
el dia siguiente de su aprobacidn, mediante Resolucién Gerencial Regional.

CAPITULO Il
DEL HORARIO
ARTICULO 5°

El horario de trabajo para los Funcionarios y Servidores de la Gerencia Regional de Salud Moguegua, sera el
~ que a continuacion se detalla de conformidad a las Leyes vigentes:

S e a9 HORA DE REFRIGERIO HORA DE GUARDIA GUARDIA
DEPENDENCIA INGRESO ENTRE SALIDA DIURNA NOCTURNA
uw o [
)
Hrapesst/ | Sede Administrativa a nivel 07:30 12:30 2 13:30 16:00
regional | = —-
Establecimiento 07:00 13:00 a 14:00 13:00 19:00
zona urbana e
Establecimiento zona alto 08:00 13:00 a 14:00 14:00 20:00
andina —
Hospitales 07:00 13:00 a 14:00 14:00 15:00 19:00 a 07:00
(dia siguiente)

En casos especiales como situacidn de emergencia, se podrd modificar el horario, previo conocimiento y
aprobacion de la Sub Gerencia de Gestidn y Desarrollo Recursos Humanos en Salud o la que haga sus veces.

ARTICULO 6°
La jornada de trabajo que cumplen los servidores de la Gerencia Regional de Salud Moguegua, es la
siguiente:

a) Para los servidores de la Sede Administrativa de las Unidades Ejecutoras 400, 401 y 402; es de ocho {08)
horas de lunes a viernes de enero a diciembre, equivalente a 40 horas semanales, incluidos 30 minutos
de refrigerio el cual serd tomado entre las 12.30 a 13.30 horas.

Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y Servidores GERESA Moquegua 2



b)

c)

d)

e}

f)

Para los servidores del Hospital Regional Mogquegua, Hospital llo, Centros y Puestos de Salud
{Nombrados y bajo cualquier modalidad contractual incluido SERUMS) del ambito de la Gerencia
Regional de Salud Mogquegua, es de seis {06) horas diarias ininterrumpidas o su equivalente semanal de
treinta y seis (36) horas ¢ mensual de ciento cincuenta (150) horas de enero a diciembre. En esta
Jornada estd comprendido el trabajo de guardia, no se admiten acumulaciones mayores a treinta y seis
horas semanales.

Censiderando la distinta ubicacion geogréfica y la inaccesibilidad de algunos establecimientos de salud
de la zona alto-andina de la Region Moquegua (Micro Redes de Salud: Carumas, Omate, Puente Bello y
Ubinas), la jornada de trabajo citada en el parrafo precedente se efectuara en seis (06} horas diarias
ininterrumpidas o su equivalente semanal de treinta y seis (36} horas o mensual de ciento cincuenta
(150} horas de Enero a Diciembre. En esta Jornada estd comprendido el trabajo de guardia, no se
admiten acumulaciones mayores a treinta y seis horas semanales, exceptudndose las zonas que a
criterio de la Red de Salud Moguegua la jornada de trabajo se efectuard en veintidds (22} dfas de labor
efectiva {25 turnos equivalentes a 150 horas, en esta jornada estd comprendido el trabajo de guardia
comunitaria), con ocho {08) dias de descanso consecutivos por mes; (si la jornada de trabajo efectivo es
menor de 22 dias, se considerara los dias descanso proporcional. No procede otorgar dias de descanso
adelantados del mes siguiente, ni la postergacién para el mes siguiente.

No procede otorgar dias de descanso adelantados ni la postergacién de dichos dias para el mes
siguiente, salvo en casos excepcionales con autorizacién expresa.

El personal contratado bajo el régimen CAS (Decreto Legislativo N° 1057}, deberd cumplir estrictamente
con las funciones o actividades sefialadas en el contrato, cumpliendo con los horarios establecidos,

Personal en Ja condicion de practicantes e internos (solamente, se admitird en la condicidén de
practicante o internista a solicitud de la Entidad y/o Institucién formadora; y debera contar con
autorizacion expresa de la Sub Gerencia de Gestién y Desarrolio de Recursos Humanos en Salud de la
Gerencia Regional de Salud o quien haga sus veces), deberdn cumplir con el horario de 06 (seis) horas
diarias hasta cumplir con la cantidad de horas sclicitadas por la institucién formadora.

Todos los servidores estédn obligados a constituirse en su puesto de trabajo a la hora oficial en que se
inicia la jornada laboral diaria, su incumplimiento conlleva responsabilidad bajo apercibimiento de
sancién.

ARTICULO 7°

a)
b}

c)

El horario de atencidn al publico en las Sedes Administrativas no serd menor a seis (06) horas diarias.

El horario de atencidn en los Establecimientos de Salud, es de doce (12} horas de Lunes a Sabado; para
los Establecimientos de Salud de la zona alto andina es de doce {12} horas de Lunes a Domingo; v, sélo
emergencias las 24 horas.

El horario de atencién debe ser publicado en un lugar visible.

ARTICULO 8°

La Sub Gerencia de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud o quien haga sus veces, a propuesta
del Director Ejecutivo de la Red de Salud, autorizard los horarios diurnos y nocturnos, segtn sea el caso,
para el personal de mantenimiento y servicios auxiliares gue cumpla funciones de guardianfa, vigilancia y
limpieza.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 9°

Todos los trabajadores, excepto los Funcionarios autorizados por Resolucién Ejecutiva Regional, tienen la
obligacién de concurrir puntualmente a sus labores de acuerdo al horario establecido de registrar y firmar
personalmente su ingreso y salida del centro de trabajo en los respectivos documentos de control (tarjetas
de control, control digital o parte diario de asistencia) que proporcionara la Sub Gerencia de Gestidn y
Desarrollo de Recursos Humanos en Salud o quien haga sus veces.

ARTICULO 10°
Para efectos del Control de Asistencia y Permanencia, se utilizara cualquiera de los siguientes instrumentos:

Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y Servidores GERESA Moquegua 3
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a) TARJETAS DE CONTROL DE ASISTENCIA, CONTROL DIGITAL Y/O PARTE DIARIO DE ASISTENCIA, sirve de
sustento para el pago de remuneraciones.

b) LA PAPELETA DE SALIDA, es el documento que autoriza al servidor ausentarse temporalmente de la
Entidad. ’
Estos pueden ser permisos con goce de remuneraciones (Comisidén de Servicios} y sin goce de
remuneraciones {motivos particulares). La papeleta debe estar sellada y firmada por el jefe inmediato.

La papeleta de salida en Comisidn de Servicio, debera ser portada por los servidores para ser visada y/o
sellada por la entidad o Institucion de destino, su incumplimiento genera responsabilidad administrativa
y el descuento correspondiente, se incurre en la misma responsabilidad administrativa en caso de
extravio de la papeleta; salvo los casos de capacitacidn y supervisidn donde no requiere visar la papeleta
por tener un formato especial.

El personal de porteria y/o vigilancia solo permitird salir en horario de trabajo de la Entidad al servidor
que porte la papeleta de salida y que cumpla con los requisitos arriba sefalados registrando cualquier
irregularidad en el cuaderno de ocurrencias bajo responsabilidad.

g ¢) SOLICITUD DE LICENCIA. - Es el documento que autoriza ausentarse al servidor de la entidad de uno
hasta nueve (09) dias calendario, previa justificacion y autorizacién del jefe inmediato y visado por la
Sub Gerencia de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanos o quien haga sus veces. A partir del décimo
dia, debera presentarse solicitud de licencia debidamente justificada en mesa de partes de la entidad, y
en caso de requerir el provefdo favorable del jefe inmediato esta deberd contar con ello. Las licencias

sean por cualguier motivo se formalizaran con acto resolutivo.

ARTICULO 11°

El servidor gue abandone el puesto de trabajo sin comunicar, serd sujeto de sancion conforme a la
normativa vigente; para cuyo efecto, la Sub Gerencia de Gestidén y Desarrollo Recursos Humanos en Salud o
quien haga sus veces, efectuara controles inopinados para verificar la permanencia de los servidores.

El Jefe del establecimiento de salud, debera informar del abandono de puesto de trabajo y/o las faltas
injustificadas bajo responsabilidad.

ARTICULO 12°

Las tarjetas de control de asistencia control digital y/o parte diario de asistencia constituyen el sustento
para la elaboracidn de las planillas de remuneraciones y pagos, bajo responsabilidad de la Sub Gerencia de
Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

ARTICULO 13°

Ninglin servidor deberd encargar a otro servidor o a terceras personas el registro de la asistencia en las
tarjetas y/o parte diario del control de asistencia, ya que dicha accion constituye falta de caracter
disciplinario sujeta a sancidn.

RTICULO 14°
Bajo ningtin motivo, los servidores podrdn retener en su poder la tarjeta y/o parte diario del control de
Fasistencia, constituyendo esta accion falta de caracter disciplinario.

ARTICULO 15°
La compensacion de horas por trabajo excepcional y voluntario, de forma indispensable realizado por el

Foqueash
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CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 162
Son obligaciones de los encargados del control de asistencia y permanencia de la Gerencia Regional de
Salud o quien haga sus veces en las Redes, Microrredes, Hospitales, Centros y Puestos de Salud:

a)

b}

€)

d)

e)

g)

Habilitar ef sistema de registro de asistencia mediante tarjetas de control, partes diarios de asistencia, o
medio digital, segin sea el caso.

Retirar las tarjetas de control o partes diarios de asistencia de su lugar habitual, después de quince (15)
minutos de la hora de ingreso y colocarlas quince {15} minutos antes de la hora de salida en los
casilleros correspondientes los mismos que se ubicardn en lugar de facil acceso a los servidores. En caso
de control digital se recogerd la informacién en forma periédica para su procesamiento en el software
respectivo.

Publicar con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion al inicio del siguiente mes en lugar visible y bajo
responsabilidad la Programacion Mensual de Turnos, debidamente aprobada, para que sea de
conocimiento de los usuarios de los servicios de salud {Anexo N® 05).

Determinar las tardanzas e inasistencias verificando la tarjeta de control, control digital y/o parte diario
de asistencia de los servidores y el cuaderno de ocurrencias del servicio de vigilancia, con el propdsito
de remitir el informe para el correspondiente descuento en la planilia de remuneraciones y pagos.

Reportar a SERVIR las tardanzas e inasistencias injustificadas asi como licencias sin goce de haber de los
Gerentes Pliblicos en forma mensual.

Los responsables de los establecimientos de la Red de Salud Moquegua, deberan remitir el informe de
asistencia y permanencia (rol de trabajo e informe mensual de asistencia) al equipo de trabajo de
Recursos Humanos o quien haga sus veces en la Red de Salud dentro de los dos {02) primeros dias del
mes siguiente, guien consolidard la informacion y remitird a la Sub Gerencia de Gestién y Desarrollo de
Recursos Humanos en Salud o quien haga sus veces, para la elaboracién de las planillas de
remuneraciones y pagos, (guardias y/o descuentos segin corresponda).

El responsable del control de asistencia del Hospital Regional de Salud Moquegua, debera remitir la
informacidn sobre el control de asistencia de sus servidores {rol de trabajo e informe mensual de
asistencia) a fa Oficina de Personal dentro de los dos {02) primeros dias del mes siguiente, con el fin de
consolidar el pago de guardias, descuentos y acciones a que hubiere lugar, en aplicacién a normas
vigentes.

Los responsables de control de asistencia de los establecimientos de salud y Hospital de ia Unidad
Ejecutora 401 Salud llo, deberdn remitir la informacion sobre asistencia de sus servidores a la Oficina de
Personal o quien haga sus veces, dentrc de los dos {02) primeros dias del mes siguiente, con el fin de
consolidar el pago de guardias, descuentos y acciones a que hubiere lugar, en aplicacién a normas
vigentes

Los responsables del control de asistencia estdn facultados a verificar la permanencia del personal de la
entidad; la ausencia injustificada del servidor serd informada a las oficinas correspondientes para la
imposicién de la sancién que corresponda.

ARTICULO 17°
Son obligaciones de los Directores Ejecutivos de la Sede Administrativa; Jefes de Oficinas, Unidades
Funcionales, Departamentos y/o Servicios de |as Redes de Salud y Hospitales, bajo responsabilidad:

a)

Controlar la asistencia, permanencia y labor efectiva del personal a su cargo bajo responsabilidad, en
relacion a la asistencia, horario de trabajo, rol de turnos, ingreso, salida, cumplimiento de funciones,
comportamiento laboral, trato al usuario y a compafieros de trabajo.

b) Otorgar o denegar oportunamente las solicitudes de permiso y/o licencias del personal a su cargo.

c)

Informar en el dia, el incumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento, al jefe inmediato y/o
Sub Gerencia de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud (teniendo en cuenta de que si no
lo hace, se encuentra inmerso en la complicidad del acto).

Reglumento de Control de Asistencia y Permanencia de Funclonarios y Servidores GERESA Mogquegua 5
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ARTICULO 18°
Son obligaciones de los gerentes y/o jefes de los diferentes establecimientos de salud, bajo responsabilidad:

a) Controlar la puntualidad, permanencia, labor efectiva del personal a su cargo, con referencia al horario
de ingreso, cumplimiento de funciones, comportamiento laboral, trato al usuario y a compafieros de
trabajo.

b} Informar en el transcurso del dfa, el incumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento, al jefe
inmediato y/o a la jefatura de perscnal, teniendo en cuenta de que si no lo hace, se encuentra inmerso
en la complicidad del acto.

¢) Hacer cumplir las Normas Legales vigentes.

ARTICULO 19°
Son obligaciones del personal en general, que laboran en el dmbito de la Gerencia Regional de Salud
Moquegua:

a) Concurrir puntualmente al centro y/o lugar de trabajo.

b} Registrar y/o firmar personalmente su asistencia diaria en los medios establecidos y en el lugar donde
se encuentren ubicados, en los horarios sefialadas.

& ¢) Constituirse inmediatamente a su puesto de trabajo, luego del registro de ingreso en los respectivos

mecanismos de control.

d) Solicitar permisos y licencias respetando las instancias, jerarquia, requisitos y los tiempos establecidos
en el presente Reglamento.

e) Solicitar autorizacidn para la realizacién de trabajo fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 20°

En el caso de los servidores destacados, corresponde a la Oficina de Personal de destino, el control de
asistencia de los mismos, debiendo informar mensualmente dentro de los cinco {05) primeros dias del mes
siguiente a la entidad de origen.

ARTICULO 21°

No deberd permitivse a ninguna persona ajena a la institucién prestar servicios, realizar practicas pre
profesionales en las diferentes oficinas y/o establecimientos de salud, contando previamente con la
aprobacion del Titular de |a Entidad y la autorizacion de la Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos
Humanos en Salud o la que haga sus veces, bajo respansabilidad de quien incumpla tal disposicion.

ARTICULO 22°

El personal de porteria, bajo responsabilidad, solo permitira la salida de la dependencia, al servidor que
ey porte el documento que autorice la salida en el horario de trabajo, con excepcion del Titular de la Entidad.
Caso contrario, serd anotado en el cuaderno de ocurrencias y sera calificada la falta como abandono de
trabajo.

TARDANZAS

ARTICULO 23°
Se considera tardanza el ingreso al centro de trabajo, después de la hora establecida.

ARTICULO 24°
Para el ingreso al centro de trabajo se tendra una tolerancia de quince (15) después de |a hora establecida.

ARTICULO 25°

Podran acumularse mensualmente hasta cincuenta (50) minutos de tolerancia, pasados los mismos, se
procederd a los descuentos correspondientes; asi mismo, pasados los guince {15) minutos de tolerancia
para el ingreso diario, seré considerado como inasistencia injustificada.

ARTICULO 26°

El descuento por tardanza se aplicard de acuerdo a la escala siguiente:
»De51 a 80 minutos = 04 horas del haber mensual total
»De81 a 110 minutos = 08 horas del haber mensual total

Reglomenta de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y Servidores GERESA Moquegua 6
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» De 111 a 140 minutos = 12 horas del haber mensual total
» De 141 amas minutos = 16 horas del haber mensual total

ARTICULO 27°
Los descuentos por tardanza e inasistencia, no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no exime de la
aplicacion de la sancidn a que hubiere lugar.

ARTICULO 28°

Los servidores que con frecuencia, incurran en tardanzas, y sean incluidas en las relaciones de descuento,
seran informados a la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios para la calificacion de la
falta, tomando en cuenta el siguiente criterio:

¥ Tres (03) informes consecutivos y cuatro {04) alternados en el afio calendario.
» Cuatro (04) informes consecutivos y cinco {05) alternados en el afio calendario.
¥ Seis (06) informes consecutivos y/u ocho (08) alternados durante el afio calendario.

DE LAS INASISTENCIAS

P

ARTICULO 29°
Se considera inasistencia injustificada:

a} La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.

b) Llegar al centro de trabajo mas alla de los quince {15) minutos de la hora establecida para el ingreso.

¢) Abandonar el centro de trabajo, injustificadamente dentro del horario laboral.

d) La no entrega de hojas de autorizacion de viaje a la Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos
Humanos en Salud o quien haga sus veces.

e} Se considera inasistencia injustificada, si el servidor que solicité permiso por motivos de salud, a los dos
{02) dias de constituirse, no justifica con certificade médico.

f) No justificar dentro de las 24 horas siguientes, la omision de marcar la tarjeta de control, registro digital
y/o formulario establecido, a [a hora de salida y como méximo tres (03) veces al afio (salvo excepcién de
fuerza mayor trascendental del servidor o su familia).

g) La omisién de marcado a la hora de ingreso, se considera como falta injustificada.

h) No asumir las funciones asignadas en su puesto de trabajo, aun cuando hubiere registrado ingreso en el
sistema de control establecido.

ARTICULO 30°

La ausencia injustificada por mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de cinco (05} dias no
consecutivos, en un periodo de treinta (30) dias calendario o0 mas de quince (15) dias no consecutivos en un
periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, serdn consideradas como abandono de cargo, cuya
sancion se efectivizara previo proceso administrativo.

ARTICULO 31°
Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas, constituyen ingreso al Fondo de Asistencia v
Estimulo {FOASES) correspondiente.

Los descuentos por licencia sin goce de remuneraciones, sanciones disciplinarias y paralizacidn de labores
se revierten al tesoro ptblico.

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Poyseu®

ARTICULO 32°

La licencia, es la autorizacion para no asistir al centro de labores uno 0 mds dias, previa autorizacion del Jefe
inmediato Superior y conocimiento de la Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanaos en
Salud; la comunicacion se realizara por cualquier via exponiendo los motivos de la ausencia (por motivos de
salud, maternidad, asuntos personales, asuntos particulares, capacitacién y/o comision de servicios) hasta
las diez {10) horas del mismo dia de ocurrida la inasistencia.

Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y Servidores GERESA Moqueguo 7
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El uso del derecho de licencia, se inicia a peticién del servidor y esta condicionada a la conformidad
institucional.
La licencia se formaliza mediante acto resolutivo correspondiente.

ARTICULQO 33°
Las licencias se otorgan por:

a) Licencia con goce de remuneraciones

Por enfermedad.

Por gravidez.

Por fallecimiento de conyuge, padres, hijos y hermanos.

Por capacitacidn oficializada: financiada por la Institucidn. Financiada por otras Entidades.
Citacidon expresa, judicial, militar y policial.

Por funcidn edil.

Por cnomastico.

Por representacién deportiva.

YV VVVVYYVYYY

b) Licencia sin goce de remuneraciones:
» Por motivos particulares.

c) A cuenta del periodo vacacional:
> Por matrimonio.
¥ Porenfermedad grave del conyuge, padres o hijos,

ARTICULO 34°

El tramite de licencias mencionadas en el articulo anterior, se inicia con la presentacion de solicitud simple,
segln formato (Anexo N° 01), debiendo el servidor contar con la autorizacidn (V°B®) del jefe inmediato,
requisito sin el cual no se iniciard el tramite correspondiente.

ARTICULO 35°

La licencia por enfermedad se otorga por prescripcidon médica expedida por una dependencia asistencial del
Estado, ESSALUD, o por un médico particular, visado por el ente competente, acreditandose con un
certificado médico hasta por veinte {20) dias dentro del afio calendario presupuestal. A partir de los
veintitin {21) dias, la Incapacidad Temporal para el Trabajo {descanso médico) deberd ser otorgada
obligatoriamente por ESSALUD.

ARTICULO 36°

En casos especiales, si la enfermedad fuera tuberculosis o neoplasia maligna (cancer} no recuperable,
debidamente diagnosticada; tendrd derecho a licencia hasta por dos {02) afios con goce integro de sus
remuneraciones de acuerdo a las disposiciones legales vigentes (Ley N° 15668).

ARTICULO 37°

La licencia por enfermedad o gravidez, se otorga conforme a lo dispuesto paor la Ley 26790 y su reglamento,
aprobado con D.S.N° 009-SA. La entidad correrd con el pago integro de sus remuneraciones, por los veinte
(20) primeros dias, a partir del vigésimo primer (21) dia de incapacidad causada por enfermedad comdtin,
ESSALUD otorgard el subsidio respectivo previa presentacion de la solicitud de subsidio y licencia,
acompanados de los certificados correspondientes.

ARTICULO 38°
Para determinar los primeros veinte (20} dfas, se acumulardn los periodos de incapacidad (licencias por
enfermedad) presentadas dentro del afic calendario.

ARTICULO 39°

Los servidores que se encuentran imposibilitados de asistir a su centro de trabajo por motivos de salud,
deberan comunicar dicha circunstancia a su Jefatura y a la Sub Gerencia de Gestidn y Desarrollo de
Recursos Humanos en Salud hasta las 10.00 horas def dia que enferme, debiendo posteriormente presentar
el certificado médico o CITT correspondiente (maximo 02 dias de reincorporado a su centro de trabajo).

Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funclonarios y Servidores GERESA Moquequa 8
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ARTICULO 40°

De encontrarse en el certificado otorgado por ESSALUD y/o médico particular fraude o falsedad, la Sub
Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud a través del area de Bienestar Social
informara este hecho a la autoridad competente para que se inicien las acciones legales y administrativas
correspondientes.

ARTICULO 41°

La Licencia por maternidad se concedera a los servidores por un lapso de noventa (98) dias calendario,
cuarenta nueve (49) dias pre-natal y cuarenta y nueve (49} dias post-natal, periodo que de acuerdo a la
normatividad vigente es subsidiado por ESSALUD.

La servidora gestante podré solicitar diferir total o parcialmente su periodo pre-natal y/o acumularlo al
post.-natal, debiendo en dichos casos comunicar al empleador con antelacién no menor de dos (2) meses a
la fecha probable del parto, para el efecto adjuntara el informe médico que certifique que la postergacion
del descanso pre-natal no afectard de modo alguno a la servidora o al concebido.

Para acceder a la licencia por maternidad, la servidora debera adjuntar el Certificado de ESSALUD, por
incapacidad temporal.

Cuando la servidora lo solicite, procede acceder al uso de su periodo vacacional al término de la licencia
post-natal.

ARTICULO 42°
La Licencia por fallecimiento de cdnyuge, padres hijos 0 hermanos, se otorgara de la siguiente manera.

» Servidores sujetos al Régimen del D.L. N° 276.- se otorga por cinco (05) dias hébiles en cada caso,
pudiéndose extender hasta tres {03) dias mds, si el deceso se produce en lugar geografico distinto al
que labora el servidor, debiendo acreditar con la respectiva partida de defuncidn.

» Servidores sujetos al Régimen del D.L. N° 1057.- Por fallecimiento de cényuge, concubina, padres, hijos
o hermanos se otorgara hasta por tres (3) dias habiles pudiendo extenderse hasta (03} tres dias més
cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el servidor.

ARTICULO 43°

La Licencia por citacion expresa judicial, militar o policial competente, se otorga al funcionario o servidor
que acredite la notificacién con el documento oficial respectivo, debiendo al retorno, presentar la
constancia respectiva y abarca el tiempo de concurrencia mas el término de la distancia.

ARTICULO 44°

La Licencia por funcion edil, se otorga a los servidores que cumplan funciones de alcaldes provinciales,
distritales y alcaldes de los centros poblados menores, durante el periodo que la Ley determine para esta
funcién municipal, debiendo reservarse |a plaza de carrera hasta el término de la funcidn edil.

La licencia por funcién edil también se otorga a los regidores provinciales, distritales en las horas
correspondientes que sefiala la Ley N° 27972,

ARTICULO 45°

La Licencia por representacion deportiva se concede (previa autorizacién del jefe inmediato condicionadz a
la necesidad institucional), con goce de haber a aquellos servidores que sean seleccionados para
representar al Perd en eventos deportivos internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo
Internacional, asi como para eventos oficiales nacicnales o regionales reconocidos por la Federacién
Deportiva respectiva. Esta licencia comprende, asimismo, el otorgamiento de facilidades para entrenar,
desplazarse, permanecer en concentracién y competir,

La licencia serd otorgada por el periodo que dure la participacién del servidor previa presentacién que
acredite su participacién y representacién institucional.

ARTICULO 46°

Las licencias por motivos particulares sin goce de remuneraciones, se otorga al servidor o funcionario con
mas de un afio de servicios, para atender asuntos particulares, estd condicionado a la conformidad
institucional teniendo en cuenta la necesidad del servicio.

Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y Servidores GERESA Moguegua 9
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Se concede hasta por un maximo de noventa (90) dias calendarios considerandose acumulativamente todas
las licencias y/o permisos de la misma indole que tuviere durante los ditimos doce (12) meses (Art. 115° D.S.
N° 005-90-PCM).

Cumplido el tiempo méximo permitido el servidor no puede solicitar nueva licencia hasta gque transcurra
doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a partir del dia de su reincorporacion.

ARTIUCLO 47° 1/

Las licencias a cuenta del periodo vacacional, se otorga por matrimonio, enfermedad grave de conyuge,
hijos o padres, las mismas que deberdn ser solicitadas con 24 horas de anticipacién, con el visto bueno de
su jefe inmediato, lo que se comunicaré a la Sub Gerencia Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos en
Salud o quien haga sus veces, para el tramite correspondiente; caso contrario serd considerado como
extemporaneo y se consignaré como falta injustificada en su tarjeta de asistencia y/o control digital.

ARTICULO 48°

Excepcionalmente, se otorgaran licencias a cuenta del periodo vacacional al personal que por motivos de
necesidad del servicio, se haya suspendido o postergado el goce de periodo vacacional en uso, previo
documento de postergacion o suspension.

™ ARTICULO 49°

‘ Sobre las licencias por motivos particulares sin goce de remuneraciones o licencias deducibles del periodo
vacacicnal de uno (01) a nueve (09) dias, se otorgaran mediante papeleta de autorizacién de licencias (con
el visto bueno de su jefe inmediato, teniendo en cuenta la necesidad del servicio), la misma que serd
facilitada por fa Sub Gerencia de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud o quien haga sus
veces, segun el formato del Anexo 01 gue forma parte del presente Reglamento.

si |a licencia es de diez (10) dias a mas, se presentara solicitud dirigida al responsable de la Entidad, para |a
emision de la resolucidn correspondiente, dicha solicitud deberd contar con el V°B® de su jefe inmediato,
teniendo en cuenta la necesidad del servicio y previa entrega de cargo, de acuerdo a las normas vigentes

ARTICULO 50°

Ei servidor que por razones de enfermedad u otros motivos, se encuentre impedido de concurrir al centro
de trabajo, estd obligado a comunicar por cualquier via, dichas circunstancias a su jefatura inmediata y ala
Sub Gerencia de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud o a guien haga sus veces, hasta las
10:00 horas del dia, para los efectos pertinentes, debiendo el interesado regularizar su ausencia por escrito,
con los documentos probatorios que correspondan hasta los dos (02} dias siguientes de reincorporado. En
caso contrario, la ausencia serd considerada como falta injustificada. No se aceptara por ningtin motivo
regularizaciones extemperaneas de ningdn tipo.

f%\ ARTICULO 51°

El servidor que sufriera enfermedad o accidente gue conlleve hospitalizacién de emergencia comunicara el
hecho Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos o a quien haga sus veces en el trascurso
del dia hébil siguiente, debiendo justificar con certificado médico dentro de las 24 horas siguientes a su
&l reincorporacion al servicio.

En caso contrario, la ausencia seré considerada como falta injustificada. No se aceptara por ninglin motivo
regularizaciones extemporaneas de ningin tipo.
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ARTICULO 52°

El permiso es la autorizacidn para ausentarse por horas del centro laboral durante la jornada de trabajo. El
permiso se inicia a pedido de parte y esté condicionado a las necesidades del servicio y la autorizacion del
jefe inmediato. Esta acci6n se formaliza mediante la papeleta de permiso {Anexo N° 02).
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ARTICULO 53°

El permiso por enfermedad se otorga a los servidores para concurrir a las dependencias de ESSALUD o
Centro Asistencial segln corresponda, debiendo a su retorno acreditar la atencion con la respectiva
constancia firmada por el médico tratante, con indicacién de la hora de atencidn (inicio y término), sin la
cual no se justificara el tiempo utilizado y se considerard como permiso por motivos particulares, deducible
de su remuneracion.

En caso se verifique una atencién prolongada se solicitara informacion a ESSALUD.

Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y Servidores GERESA Moguegua 10
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ARTICULO 54°

El permiso especial se otorga al servidor que tiene cita de referencia, para tratamiento y exdmenes
especializados en hospitales de ESSALUD de otras regiones, debiendo presentar a su retorno la constancia
de atencion y la fotocopia de la cita; siendo necesario el registro de asistencia donde corresponda (tarjeta o
control digital), al ingreso o salida, dependiendo de la hora de la cita.

ARTICULO 55°

El permiso por gravidez se otorga a las servidoras gestantes para concurrir a sus controles en las
dependencias de ESSALUD o facultativo de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atencidén con
la respectiva constancia firmada por el médico tratante.

ARTICULO 56°
Ef permiso por lactancia, se otorga a las madres servidoras al término de la licencia post-natal, por un
maximo de una (01) hora diaria, hasta que su menor hijo cumpla un {01) afio de edad.

Dicho permiso se concede al inicio o al término de la jornada laboral, segtin requerimiento de la servidora y
para el efecto deberd adjuntar a la solicitud copia del Documento Nacional de Identidad - DNI o la Partida
de Nacimiento del menor. Se otorga mediante acto resolutivo de la autoridad competente.

™
ARTICULO 57°
El permiso por capacitacion se otorga a los servidores por horas dentro de la jornada de trabajo, para
concurrir a certamenes, seminarios, cursos, etc., vinculados a las funciones, especialidad del servidor o el
que hacer de la Entidad o que el servidor sea propuesto para dicho evento, debiendo presentar al término
del mismo, el certificado que acredite su participacion.
ARTICULO 58°
El permiso por citacidn expresa de la autoridad judicial, militar o policial, se otorga a los servidores y
funcionarios, previa presentacion de la notificacidn o citacidn respectiva dentro de la localidad.
ARTICULO 59°
El permiso por funcion edil, se otorga por un maximo de veinte horas {20) semanales, al servidor que haya
sido elegido por voto popular, para desempefiar el cargo de regidor, para lo cual previamente debera
presentar una solicitud de permiso adjuntando la credencial otorgada por la ONPE a efecto de que se emita
la resolucidn de autorizacidn correspondiente.
ARTICULO 60°
El permiso por docencia y/o estudios universitarios dentro del ambito de la regién, se concederd a los
£ servidores hasta por seis (06) horas semanales, tiempo que debera ser compensado dentro del mes

calendario y para el efecto, debera anexar a su requerimiento, los siguientes documentos:
a} Por Docencia:

= Solicitud de peticién por docencia.

= Resolucion de contrato

®  Horario de clases por docencia expedido por la Universidad.
= Carta de compromiso sobre compensacion horaria.

b} Estudios universitarios:

* Solicitud de peticion por estudios superiores.

= Copia fotostatica autenticada de ficha de matricula,
= Horario de clases expedido por la universidad,

= (Carta de compromiso sobre compensacidon horaria.

ARTICULO 61°

El permiso por motivos particulares se otorga a los servidores para atender asuntos particulares
debidamente sustentados, los mismos que se acumulardn mensualmente para el descuento
correspondiente, no pudiendo exceder del equivalente a un dia de trabajo, encontréndose supeditados a
las necesidades de servicio y conformidad del jefe inmediato.
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ARTICULO 62°

En casos excepcionales y debidamente justificados por necesidad del servicio el servidor podra hacer uso
del periodo vacacional en forma fraccionada (quincenalmente). El computo se efectuard de igual forma que
el de las licencias,

COMPUTO EN DIAS

e Silalicencia es solicitada de lunes a viernes, se incluird sabado y domingo.
e Sila licencia es solicitada de lunes a sdbado, se incluira el domingo {para los servidores que laboran (07 dfas)
en esta modalidad).

o Sila licencia es solicitada en forma alternada y acumula 05 dfas, se incluira sabado y domingo. (07 dias)
Cuando se trabaje de lunes a sdbado, se incluye el domingo.

ARTICULO 63°

El servidor contratado bajo cualquier modalidad, tendré dereche a vacaciones después de doce (12) meses
de servicio remunerado de trabajo, siempre que continlie en servicio, no teniendo derecho a solicitar a
cuenta de vacaciones si no cumple con el periodo laboral ya citado.

DE LA PERMANENCIA DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 64°

De conformidad con el articulo 52° y 61° del presente Reglamento, los permisos de salida durante la
jornada de trabajo por motives particulares, serdn otorgados por el jefe inmediato, tomando en
consideracion |a necesidad de!l servidor y la necesidad del servicio institucional, especificando el tiempo de
duracién del permiso.

ARTICULO 65°

Los servidores que se encuentren en comision de servicios, previa papeleta de salida, al momento de salir y
al retorno deberan registrar en el sistema de registro de asistencia digital, debiendo ser verificado bajo
responsabilidad por el vigilante de turno.

ARTICULO 66°

£l servidor que se encuentre haciendo uso de la papeleta de salida para su atencidn en ESSALUD, al retorno
deberd adjuntar la constancia de haber sido atendido; el incumplimiento traerd consigo, establecer el
tiempo utilizado como permiso particular; si el servidor reincide, la unidad de bienestar o quien haga sus
veces esta en |a obligacién de hacer el seguimiento, en caso de verificarse la no concurrencia, se aplicard la
sancién correspondiente de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

ARTICULO 67¢
La Sub Gerencia de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud o quien haga sus veces, puede

supervisar y verificar si el servidor cumplid en asistir al lugar y la funcién indicada en la papeleta de salida. El

incumplimiento traerd consigo la sancidn correspondiente.

ARTICULO 68°

Los servidores que abandonen el centro de trabajo sin autorizacion expresa durante la jornada laboral seran
registrados en el cuaderno de ocurrencias por el personal de vigilancia, tipificandose como faita de carécter
disciplinario y serdn sancionados conforme lo establece la norma

ARTICULO 69° OBLIGACIONES

Los Gerentes, Directores Ejecutivos y/o jefes inmediatos son responsables de velar por la asistencia y
permanencia en sus puestos de trabajo de los servidores a su cargo, durante la jornada laboral, debiendo
informar en caso de abandono de puesto; caso contrario, el jefe inmediato seré pasible de sancion.

Reglamento de Cantrol de Asistencia y Permanencia de Funcionarias y Servidores GERESA Moquegua 12
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CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES ANUALES

ARTICULO 70°

Las vacaciones anuales constituyen el derecho de los servidores a gozar de treinta {20} dias consecutivos de
descanso, los mismos que son obligatorios e irrenunciables después de haber cumplido con el ciclo laboral
de doce {12) meses remunerados, computandose para este efecto las licencias con goce de haber cuando
corresponda; y se efectivizara previa presentacion de la constancia de haberse realizado el examen médico
respectivo y la entrega de cargo al jefe inmediato o al servidor que designe para su reemplazo.

Los servidores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1024, tienen derecho a gozar de quince
{15) dias de vacaciones anuales, debiendo tramitar su uso conforme a la norma especifica y Convenio
suscrito.

ARTICULD 71°

El Rol de Vacaciones de los establecimientos de Salud de la Unidad Ejecutora 400 Salud Moguegua, para el
afio siguiente, sera aprobado mediante acto resolutivo por la Sub Gerencia de Gestién y Desarrollo de
Recursos Humanos en Salud, el mes de noviembre de cada periodo; de igual manera procederéan las
ejecutoras 401 Salud llo y 402 Hospital Regional Mogquegua.

ARTICULO 72°
El periodo vacacional se iniciara el primer dia de cada mes en forma consecutiva con la correspondiente
autorizacion del jefe inmediato, previa entrega de cargo.

ARTICULO 73°
Si el servidor se encontrara haciendo uso de su periodo vacacional, y le sobreviniera una incapacidad
temporal, no se aceptara la variacidén de las fechas sefialadas de uso vacacional por éste motivo.

ARTICULO 74°
Las vacaciones podrén acumularse hasta un maximo de dos periodos, previo acuerdo entre el servidor y la

Entidad, debiendo hacer uso del primer periodo antes que inicie el siguiente periodo vacacional.

ARTICULO 75°

El goce vacacional que se toma en forma fraccionada no debe ser menor de quince (15) dias consecutivos ni
podran otorgarse en medias jornadas, en caso de existir deducciones por licencias, estas se hardn en el
altimo dia del mes de vacaciones.

ARTI(_IULO 76°

El servidor que cese en el servicio antes de hacer uso de sus vacaciones, tiene derecho a percibir una
remuneracion mensual total por ciclo laboral acumulado, como compensacidn vacacional. Si el servidor no
cumple el ciclo laboral, dicha compensacién se hard proporcionalmente al tiempo trabajado por dozavas
partes. En caso de fallecimiento, la compensacidn se otorga a sus familiares directos en el siguiente orden
excluyente: cdnyuge, hijos, padres, hermanos.

ARTICULO 77°
El servidor que cambia de régimen laboral accede a nueva plaza bajo el mismo régimen, sin ruptura del
vinculo, le corresponde el pago de vacaciones truncas o no gozadas.

CAPITULO V
FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 78°
La falta disciplinaria es toda accién u omisién voluntaria o no, que contravenga las obligaciones,
prohibiciones y demas normas sobre deberes de funcionarios y servidores constituyen faltas, las siguientes:

a) Elincumplimiento de [as normas establecidas en la presente Ley y su reglamento;

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionadas con sus labores;

c) Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior del
personal jerarquico y de los compafieros de labor;

Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Funcionarios y Servidores GERESA Moquegua 13
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La negligencia en el desempefio de ias funciones;

El impedir el funcionamiento del servicio publico;

La utilizacion o disposicidn de los bienes de la entidad en beneficios propio o de terceros;

La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes y, aungque no sea reiterada, cuando por la naturaleza del servicio revista excepcional
gravedad;

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcién con fines de lucro;

El causar intencicnalmente dafios materiales en los locales, instalacicnes, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la entidad o en posesion de ésta;

Los actos de inmoralidad;

Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o por mas de cinco dias no consecutivos
en un periodo de treinta dias calendario o més de quince dias no consecutivos en un periodo de ciento
ochenta dias calendario;

Las tardanzas e inasistencias injustificadas.

Abandonar el puesto de trabajo sin autorizacion, después de haber ingresado.

Registrar y/o firmar indebidamente las tarjetas de control o parte diario de asistencia.

Retener o retirar y/o desaparecer las tarjetas de control propio, ajeno o parte diario de asistencia.
Cobro de viaticos sin realizar la comision de servicios.

No asumir las funciones asignadas en su puesto de trabajo, aun cuando hubiere registrado ingreso en el
sistema de control establecido.

Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo.

No controlar la permanencia del personal a su cargo, permitiende el uso excesivo de permisos y otros
de cardcter similar, que signifiquen justificacidn de ausencias reiteradas del servicio.

Permitir que el personal a su cargo realice labores diferentes a sus funciones y/o ajenas a la institucion.
Tratar de sorprender a la autoridad, regularizando y/o justificando ausencias fuera del tiempo permitido
{extemporénea).

Permanecer en el local institucional después de haber concluido la jornada laboral sin la autorizacion
correspandiente.

El encubrimiento por parte del jefe inmediato al servidor, siempre que se compruebe el conocimiento
de la falta y/o su participacién.

ARTICULO 79°
Las sanciones de cardcter disciplinario que se ejecutan son:

a)
b)
c)
d)

Amonestacion verbal,

Amaonestacion escrita.

Suspension sin goce de remuneraciones hasta por doce (12} meses.
Destitucian.

Las sanciones se aplicaran sin atender necesariamente al orden correlativo, siendo el procedimiento para la
sancidn el dispuesto en el Reglamento de ta Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057 y D.S. 040-2014-PCM.

CAPITULO VI

DEL BIENESTAR E INCENTIVO

ARTICULO 80°

Los programas de Bienestar Social, estan dirigidos a contribuir al desarrollo humano del servidor de carrera
y de su familia en lo que corresponde, procurar la atencidn prioritaria de sus necesidades basicas de modo
progresivo mediante la ejecucion de acciones destinadas a cubrir los siguientes aspectos:

Salud, implementacidn de medicinas bésicas y asistencia social, al interior de la entidad y debe ser
extensiva a su familia, promover el funcionamiento de los lactarios en la entidad conforme |o establece
la norma.

Promocidn artistica cultural, deportiva artistica, extensiva a la familia del servidor.

Subsidio, por fallecimiento del servidor y sus familiares directos, asi como por gasto de sepelio o servicio
funerario completo.
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ARTICULO 81¢
El subsidio por fallecimiento del servidor se otorgard conforme lo dispone el régimen remunerativo del cual
depende el servidor.

ARTICULO 82¢
El subsidio por gastos de sepelio del servidor se otorgara conforme lo dispone el régimen remunerativo del
cuzl depende el servidor.

ARTICULO 832

Otorgar un {01) dia de descanso con goce de remuneraciones dentro de los treinta {30) dias siguientes por
la participacion en el desfile por Fiesta Patrias, Aniversario Institucional y Aniversario de Mogquegua,
siempre gue esta actividad se realice en dia domingo o feriado no laborable. Para el personal asistencial
seréd de un turno seis (06) horas.

ARTICULO 842
Los servidores que hayan cumplido 25 y 30 afios de servicios oficiales al servicio del Estado, son acreedores

a los siguientes estimulos.

£ = Felicitacidon mediante Resolucion del Titular de la Entidad de acuerdo a sus atribuciones, cuya copia serd
incluida en el file personal del servidor,

= Reconocimiento a través de galvano otorgade por el CAFAE de acuerdo a su programa de utilizacion de
fondos.

ARTICULO 85°

Los programas de incentivos laborales sirven de estimulo a los servidores de carrera para un mejor
desempefio de sus funciones. Las entidades publicas considerardn obligatoriamente estos programas,
atendiéndose los siguientes aspectos:

a) Reconocimiento de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria relacionada directamente o no
con las funciones desempefiadas, a través de acto resolutivo.

b) Agradecimiento o felicitacidn escrita.

¢) Compensacién horaria de descanso por trabajo realizado en exceso al de la jornada laboral, por dia, la
compensacion serd por dia dentro del mes siguiente.

d) Compensacion horaria de descanso por trabajo realizado fuera de la jornada laboral en horas
adicionales excepcional y voluntaria, la compensacion serd por dia dentro del mes y el mes siguiente,

e) Otorgamiento de un dia de descanso por el onomastico del servidor.

f}  Subsidio por la prestacién de servicios en zonas geograficas de alto riesgo y menor desarrollo de
acuerdo a las prioridades que se establezcan en cada region.

g) Otros que pudieran establecerse por norma expresa.
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Los funcionarios, servidores cantratados y personal cesante de la entidad tendrén accesc a los programas
de bienestar y/o incentivos en aguellos aspectos que correspondan.

ARTICULO 86°
Los informes sobre servidores acreedores a los estimulos sefialados en los art. 84°, 85° y 839, son de
responsabilidad de la Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud.

ARTICULO 87°

Los funcicnarios y servidores tendrdn derecho a un dia de descansc por onomdstico. Si la fecha de
onomastico cayera el dia no laborable, el descanso se otorgara el primer dia laborable siguiente.

En los establecimientos de Salud ubicados en la zona alta andina y por la modalidad de trabajo establecida,
podrd acumularse el dia por onomastico a los dias de descanso. En los establecimientos de salud con
atencién de 24 horas del dia y la fecha de onomastico coincide con los dias de descanso pos guardia, podra
tomarse al término de dicho descanso.

ARTICULO 88°

La compensacién horaria de descanso por trabajo realizado en exceso al de la jornada laboral por dia,
debera ser autorizada por el jefe inmediato bajo responsabilidad, debiendo el servidor utilizar para tal
efecto, el formato que en anexc forma parte del presente reglamento.
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La compensacion horaria es por el trabajo realizado fuera de la jornada laboral en horas adicionales, es
excepcional y voluntaric, de forma indispensable previamente autorizado expresamente por el jefe
inmediato v sirven para ser utilizadas en compensacion por pericdos equivalentes de descanso maximo de
16 horas en el mes, establecidas de comun acuerdo entre el servidor y su jefe inmediato, sin que afecte el
servicio y necesidades institucionales; y siempre en cuando haya necesidad de servicio del trabajo a
realizarse. La compensacion serd por dia dentro del mes y el mes siguiente. Se exceptia a los servidores
inmersos al Decreto Legislative N” 1153,

La autorizacidon mencionada debe constar en el informe de su jefe inmediato, requerimiento segun Anexos
N°s 03, 04, debiendo ser informada a la Sub Gerencia de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanos en
Salud.

No procede compensacién por horas adicionales que no haya sido autorizada previamente por el jefe
inmediato.

En ningun caso, el trabajo que se realiza fuera de la jornada de trabajo sera remunerado, sino Gnicamente
compensado con tiempo de descansoc.

ARTICULO 89°

El personal de los establecimientos de salud que se encuentre realizando guardia comunitaria, segin
programacién aprobada, se le concederd permiso por una hora como méxime, para su alimentacion
{almuerzo), previa papeleta de salida.

ARTICULO 90°
La Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud, o quien haga sus veces, en la
Gerencia Regional de Salud Moguegua, es responsable de:

= Conducir las acciones de Control de Personal.
= Difundir el contenido del Presente reglamento a cada oficina y establecimiento de salud.
= Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente reglamento.

Es de responsabilidad de los directores y/o jefes de los establecimientos de salud, la difusion y
cumplimiento del presente Reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: La Sub Gerencia de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud, queda encargada de
disefiar los formularios, para la autorizacién de permisos y papeletas de salida dentro de la jornada de
trabajo. Asi como para el control diario de movimiento del personal, para una mejor y adecuada
aplicacion del presente Reglamento.

SEGUNDA: La Sub Gerencia de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanaos en Salud, por autorizacion del
Titular de la Entidad se encuentra facultada a disefiar el formatoc para la programacion de turnos en los
establecimientos de salud, debiendo cumplir éstos con la programacién aprobada.

El consolidado de asistencia debera hacerse llegar en formato digital a los establecimientos de salud, los
mismos que deberdn remitir el consolidado de manera mensual.

TERCERA: Para la programacion de turnos de los establecimientos estos deberan programar los turnos
de 36 horas semanales respetando el dia de descanso post guardia.

No se permitiran reprogramaciones de turnos salvo por traslado de pacientes, y/o cambios de turnos
debidamente autorizados por la autoridad competente.

Los roles de programacion de turnos deberdn ser remitidos a las jefaturas de micro redes y jefatura de la
red de salud con la oportunidad del caso.

—

= CUARTA: En cuanto a la programacion de dias libres para los establecimientos de salud que trabajan
bajo la modalidad (22 dias de trabajo por 08 dias libres), se debe tener en cuenta que éstos son por los
dias de labor efectiva, en caso que los servidores soliciten cualquier tipo de licencia, los dias libres se
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descontaran de manera proporcional a los dias no laborados, teniendo en cuenta |a siguiente
proporcion: por tres (03) dias de licencias un {01) libre menos en el mes y si por diferentes motivos ya se
tomaron los 08 dias en el mes, se procederd a descontar los dias libres correspondientes aj siguiente
mes.

= OCTAVA: Llas licencias por comisidn de servicio se otorgan para ejercer temporalmente las funciones
propias de su cargo en lugares diferentes a los de su sede habitual de trabajo, por disposicién de la
autoridad competente, debiendo presentar al término de fa comisién el informe correspondiente de [as
actividades realizadas por el personal comisionado

= NOVENA: Para el goce de licencia, el servidor deberd contar con la autorizacidn del jefe inmediato, ia
sola presentacién de |a solicitud no da derecho a la licencia.

= DECIMA: En caso de emergencia o de no encontrarse el jefe inmediato superior, los permisos seran
autorizado por la Sub Gerencia de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud o quien haga sus
veces,

= DECIMO PRIMERA: Los permisos sin goce de haber acumulados durante un mes debidamente
justificados no podran exceder al equivalente a un dia de trabajo, caso contrario se considerard como
i falta injustificada oficializdndose la misma mediante acto resolutivo.

* DECIMO SEGUNDA: Cualquier asunto no contemplado en el presente Reglamento, sera absuelto por la
Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud o quien haga sus veces en
coordinacion con los entes técnicos respectivos y autorizacién del nivel superior.

= DECIMO TERCERA: El presente Reglamento, entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacidn vy
publicacidn, procediéndose a distribuir en un plaze no mayor de quince {15) dfas.

= DECIMO CUARTA: Todos los servidores estdn obligados a asistir a su centro de labores de la Gerencia
Regional de Salud Moquegua (sedes administrativas, establecimientos de salud y hospitales)
correctamente uniformados con el uniforme institucional, siendo responsabilidad de la Jefatura
inmediata supervisar lo dispuesto.

= DECIMO QUINTA: El presente Reglamento, es extensivo en su cumplimiento al personal contratado por
las Asaciaciones Comunitarias Locales de Administracién de Servicios (ACLAS), sujeto al Decreto
Legislativo N* 728 y Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios RLCAS
(Decreto Legislativo N° 1057) en lo que sea aplicable.

Corresponde a los Directores, Jefes de establecimientos de salud y ala Sub Gerencia Gestidn y Desarrolio de
Recursos Humanos en Salud, velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento.

DISPOSICION ESPECIAL

UNICA: En caso se evidencia, que el servidor o funcionario, concurra al centro de trabajo en aparente
estado de embriaguez, se procedera de la siguiente forma, bajo responsabilidad del propio servidor o
funcionario y de su jefe inmediato superior.

. a) El jefe inmediato deber4 solicitar el apoyo de la Policia Nacional del Perti y a la Sub Gerencia de
Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos en Salud o quien haga sus veces, para intervenir al
servidor presunto infractor.

b) Elservidor que se encuentre en aparente estado de embriaguez, esta obligado a acatar la orden de
su jefe inmediato, para la toma del dosaje etilico en la instancia correspondiente; en caso de
negativa injustificada, se generard la presuncién relativa de su estado de embriaguez,
considerdndose como antecedente para los efectos de la Ley.

c) Elresultado del examen etflico deber4 ser entregado a la entidad en sobre cerrade, si el resultado
es positivo, serd un medio probatorio para la im posicion de la sancidn correspondiente.

d) Los gastos seran asumidos por la Institucién en caso resulte negativo o del servidor en caso resulte
positivo.
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ANEXO N° 01

R

B “22}};%;‘; SOLICITUD DE LICENCIA

A Queaun

DATOS DEL SERVIDOR

Apellidos y Nombres:

Largo:

Establecimiznto:

Sub Gerencia/Oficina:

Fecha: 7

/ Firma:

TIPQ DE LICENCIA:
Por Enfermedad Por Comisidn de Servicio
Por Vacaciones

por [ndole Personal Deducible de Vacaciones

por Asuntos Parliculares Sin Goce de Haber Por Onomastico

HREREAN

Por Fallecimiento Familiar Directo Otros

Por Caparitacién Oficializada

Jooouy

DURACION DE LICENCIAL

Dal: Al

Destina:

Mision Qbjetivo:

AUTORIZACION DEL DIRECTOR/IEFE DE OFICINA/JEFE DE ESTABLECIMIENTO DE SALUD:
Procede: 5 NG

tHSLILD

Fechadeautorizacion: _____ /__ f

Y

SN
EYJ‘-WJ sello y Flrma del Director/lefe
e

V*8° SUB GERENCIA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD:

Procede: St NO

Fecha de autorizacidn: S | R

V8" del Director/lefe
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ANEXO N° 02
l“‘b :
Feamede PAPELETA DE SALIDA
‘tﬁf’f‘fff’.‘
Apellidos y Nombres:
Cargo:
Sub Gerencia/Oficina/EE.5S:
Fecha de
emision:

Motivos de Salida:
Por Comision de Servicio (*)
Por Motivos Particulares
i
Por Atencién Salud {Constancia)

Por Citac. Judicial, Policial {Const.)

Por Capacitacion Oficializada

Juotddn L

Otros
Fundamentacidn:
Duracién del Permiso:
d
Hora de Salida: Hotwsle
Retorno:
Servidor Director y/o Jefe

(*) Comisién de Serviclos a atras entidades, instituciones) al reverso debe ser visada y/o sellada
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ANEXO N° 03

o
& X
o u;;}n AUTORIZACION PARA LABORAR FUERA DE LA
REfITUNAL
Ly JORNADA LABORAL
SUB GERENCIA:
OFICINA:
AREA:
—_— MES: , ANO: 201
a S e DlAs T H'Q_RAS i
N.. . _,,"‘TQWBES'Y f:P!}}_LIDOS | AuToRIZADOS | REQUERIDAS OBSEI}VA’:IQNESV
sello y Firma del Director/lefe Oficina
Nota: La aplicacién del presente formato es s6lo para servidores de |a Sede Administrativa
---------- de Funcionarios y Servidores GERESA Moquegua ' -.-Z.E-)
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ANEXO N° 04

.,- .

oot ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL MES DE:

y GQUEGUA
\ 1 aem mraty

SUB GERENCIA:

OFICINA:

AREA:

~ NOMBRESYAPELLIDOS. | ACTIVIDADES A REALIZAR
I e T AT e | i _(nguﬂame_ntg_detgiladpl. REieRii]

~ OBSERVACIONES

Selfo y Firma del Director/lefe Oficina

Nota: La aplicacidn del presente formato es sélo para servidores de [a Sede Administrativa
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