INSTITUTO REGIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS
“Dr. Luis Pinillos Ganoza” IREN NORTE

N¢ 131-2012-GR-LL/GGR/GRSS-IREN-NORTE-DE
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Trujillo, 30 de Mayo del 2012,

S LA Uy VISTO:

[€)

@ %
‘| EAY
2\ - El Expediente Administrativo N° 3928-2012-IREN NORTE que contiene el Informe N° 117-2012-
% Drreci mo§ RLL/GGR/GRS-IREN NORTE-ADM-URRHH, de fecha 30 de mayo del afio 2012, emitido por el
{;?7 , &/ Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y el Informe N° 153-A-2012-GRLL/GGR/GS-IREN

‘;ﬁifjjjisf NORTE-ADM, de fecha 30 de mayo del afio 2012, emitido por la Directora de la Oficina de
Administracion, mediante los cuales se propone la aprobacion de un Nuevo Reglamento Interno de

Trabajo para el Instituto Regional de Enfermedades Neoplasicas “Dr. Luis Pinillos Ganoza” — IREN
NORTE; y

29

10 2| CONSIDERANDO:
;&C%Ds‘éf
/ & Que, mediante Resolucion Directoral N° 150-2009-GR-LL/GGR/GRSS-IREN-NORTE-DE de fecha

03 de setiembre del afio 2009, se resolvié aprobar el Reglamento Interno de Trabajo del Instituto

Regional de Enfermedades Neoplasicas “Dr. Luis Pinillos Ganoza” — IREN NORTE como un
instrumento normativo para ser aplicado al interior de la entidad tal y conforme a lo establecido por
el Decreto Legislativo N° 276 — Ley de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico — reglamentado por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM, y concordante con lo establecido
por la Resolucion Ministerial N° 132-92-SA-P, el mismo que aprueba el Reglamento de Control de
i Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de Salud:

Que, en la fecha, mediante el documento del visto, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
eleva la propuesta de aprobacion de un “Nuevo Reglamento Interno de Trabajo” que delimite no
solo las condiciones laborales a las cuales se sujeta el personal inmerso dentro de los alcances
del Decreto Ley N° 276, sino también las relaciones contractuales que la Institucion mantiene con
. _aquel personal que mantiene vinculo bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 1057 y su
i :,,{Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
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S@remc N°-085-2011-PCM,; 1al v conforme a [o @ tablecido por § He olucién de Presidencia
" Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE emitida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil con fecha
13 de setiembre del afio 2011;

Que, la Directora de la Oficina de Adminisiracion mediante su documenio del visto, sugiere (entre
otros) la emisién del pronunciamiento directoral que disponga la aprobacion del nuevo instrumento
de gestion propuesto por la Unidad de Recursos Humanos, toda vez que resulta necesario que el
mismo contenga las actuales disposiciones normativas que regulen las relaciones laborales vy
contractuales gque mantiene la Entidad para con sus trabajadores;

/ig’}k; LA f@{‘;}&

7 . inres oiQUE, bajo ese contexto, mediante Resolucion Directoral N° 120-2012-GR-LL/GGR/GRSS-IREN

2 ORTE-DE, se dispuso la adecuacion de los instrumentos o directivas internas del IREN NORTE

1@3*’*‘ - ;abon la finalidad de regular y ejercer el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el

G ‘fg’ Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057 mediante la efectivizacion de un

: procedimiento administrativo disciplinario que garantice el debido proceso y asegure la validez
y eficacia de los mismos, en resguardo de los derechos e intereses de las partes inmersas;

Que, a tenor de ello, éste Despacho tiene en cuenta que el denominado “Reglamento Interno de

Trabajo” regula los derechos, deberes y obligaciones tanto del empleador (entidad) como del

trabajador, las normas de fomento y mantenimiento de la armonia entre los trabajadores, ia

disciplina, el respeto a la cultura organizacional, los habitos y valores que deben ser ejercidos

durante el desempefic de las labores que (en conjunto) sustenten la mision para alcanzar los
- objetivos de nuestra visiébn como establecimiento de salud especializadc de primer nivel; para lo
scual, a tenor de lo propuesto y dispuesto en anteriores pronunciamientos corresponde emitir el

to resolutivo que disponga su aprobacnon y posterior socializacién entre todos los trabajadores
g} la Institucion para su conocimiento y ejercicio debido;

Por o que, en ejercicio de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27783 - Ley de Bases de la
Descentralizacion, Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales modificada por Ley N°
27902, Ley N° 20276, Ley N° 29812, Ley N° 28411, Ordenanza Regional N° 008-2011-GR-LL/CR
que aprueba la modificacion del Organigrama Estructural y el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) del Gobierno Regional La Libertad, Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM; y Resolucion Ejecutiva Regional N° 2574-2011-GR-LL-PRE, contando con las visaciones
correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO los alcances de la Resolucion Directoral N° 150-
2009-GR-LL/GGR/GRSS-IREN-NORTE-DE de fecha 03 de setiembre del afic 2009, conforme a
los considerandos expuestos en la parte considerativa de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Nuevo Reglamento Interno de Trabajo del Instituto
m Regional de Enfermedades Neoplasicas “Dr. Luis Pinillos Ganoza” — IREN NORTE; el mismo que
{%onsta de Diecisiete (17) Capitulos, Noventa y Un (91) Articulos, Dos (02) Disposiciones

omplementarias, y Cinco (05) Disposiciones Finales que corren adjuntos como parte integrante
éE~*~de la presente resolucion.

M"m

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Administracion, a través de la Unidad de
Recursos Humanos socialice el contenido del precitado instrumento de gestién aqui aprobado
RESOLUCION DIRECTORAL N° 131-2012-GR-LLIGGRIGRSS-IREN-NORTE-DE
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entre todos los trabajadores de Ia Institucion, como corresponde a su estado.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Responsable de la Unidad de Informatica la publicacion

8
de la presente Resolucion en la Pagina Web del Instituto Regional de Enfermedades Neop
“Dr. Luis Pinillos Ganoza” — IREN NORTE.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL INSTITUTO
REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
'DR. LUIS PINILLOS GANOZA' IREN-NORTE

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO
CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°.- El presente Reglamento tiene por objetivo normar la relacion laboral entre el IREN-
Norte y sus trabajadores, asi como regular el comportamiento laboral de estos, durante el

. desempefio de sus labores, propulsando las buenas relacicnes enire los trabajadores vy la
Institucidn a través del correcto ejercicio de los derechos y deberes que las leyes, normas
institucionaies y el presente Reglamento sefalan.

'I;;r}mello el IREN Norte promueve un clima laboral apropiado para el desarrollo de su personal
-basado en la excelencia, iniciativa y compromiso, incentivando valores éticos en el encargo de la

¢

gasdfrﬁbmstracron de la salud publica y el trabajo en equipo, con el objeto de alcanzar las metas
as en su Visidn y, la Misidn que le asigna su Ordenanza de creacidn.

En tal virtud, las disposiciones del presente Reglamento se integran de pleno derecho a toda
relacidn laboral que establezca el IREN-Norte.

e

j{; LA LB “"««‘

{ eﬂcguentra referido al "Instituto Regional de Enfermedades Neopias:cas "Dr. Luis Pinillos Ganoza"
ZEN-Norte.

\\?ﬁg&fzrtlcuio 2°.- El ambito de aplicacién de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
’ Interno de Trabajo (RIT), asi como las modificaciones que se efectien, comprende a todo el
personal de la Institucion, sujetos a las disposiciones del Decreto Legislativo N° 276 "Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico” y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM, cualquiera sea su nivel, con las excepciones que este
glamento sefiale o que resulten de los términos de la contratacidn o de la naturaleza de los
vicios que presta.
imismo, estan considerados los contratados bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
yicios-CAS, teniendo en cuenta las particularidades normativas que disponen la contratacion
lp’este régimen laboral especial y en lo que le sea aplicable.

Articulo 3°.- Constituye Base Legal del presente Reglamento, las siguientes disposiciones:
e  Constitucion Politica del Estado.

e Ley N2 11377 Estatuto y Escalafon del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por D.S. N2
522.

e  Decreto Legislativo N° 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico".

e  Decreto Supremo N° 005-92-PCM "Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa".

IREN NORTE
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¢ Decreto legislativo 1057, su Reglamento aprobade por D.S. 075-2008-PCM vy sus
modificatorias.

e ley 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

e  Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento.

e  Ley N2 27658 —Ley Marco de la Modernizacién del Estado.

¢ ley N2 26842-Ley General de Salud.

e  Decreto Legislativo N2 559-Ley de Trabajo Médico y su Reglamento, aprobado por D.S. N2
024-2011-SA.

® Ley N227669-Ley de Trabajo de la Enfermera(o) y su Reglamento aprobado por D.S. N2 004-
2002-SA.

® ley N2 28173-ley de Trabajo del Quimico Farmacéutico del Perti y su Reglamento aprobado
mediante D.S. N2 008-2006-SA.

e Ley N2 28369-Ley de Trabajo del Psicdlogo y su Reglamento aprobado por D.S. N2 007-2007-
SA.

Py ,
gi# %%% Ley N° 28456-Ley de Trabajo del Profesional de Salud Tecnéloge Médico v su Reglamento
%? ‘ ki aprobado por D.S. N2 012-2008-SA.
= \ﬁ; Ley N2 28561-Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales.
S e

Ley N2 27444-Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N@ 27815-Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento por D.5. N2 033-2005-

PCM.

e Ley N2 26790-Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, y su Reglamento

aprobado por D.S. N2 009-97-SA.

Ley N¢ 26644-Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de la

trabajadora gestante.

Ley N2 27403-Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

Ley N2 27556-Ley de Creacidn de Organizaciones Sindicales.

D.5. N2 028-2007-PCM-Dictan Disposiciones a fin de promover la puntualidad como préactica

habitual en todas las entidades de la Administracién Publica.

Ley N2 29409-Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la

actividad publica y privada y su Reglamento aprobado por D.S. N2 014-2010-TR.

Ley N2 26859-Ley Orgdnica de Elecciones.

Ley N2 27972-Ley Organica de Municipalidades.

Resolucién Ministerial N2 573-92-SA/DM-Reglamento de Administracién de Guardias

Hospitalarias para el Personal Asistencial de los Establecimientos de Salud.

D.S. N2 039-91-TR sobre Reglamento Interno de Trabajo

Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e Ley N2 28075-Ley General para la Prevencidn y Control de los Riesgos del Consumo de
Tabaco y su Reglamento aprobado mediante D.S. 015-2008-SA y modificatorias.

e Normas de Control Interno para el Sector Publico aprobado con Resolucién de la Contraloria
N° 320-2006-CG.

e Ordenanza Regional N° 027-2008-GR-LUCR - Aprueban Reglamento de Organizacién y

Funciones del IREN-Norte.

S oS
' ®
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s R.E.R. N2 291-2012-GRLL/PRE — Aprueba y actualiza el Reglamento interno de Trabajo sobre
Control de Asistencia, Permanencia v Puntualidad de los Empleados Piblicos del Gobierno
Regional de La Libertad.

e Decreto Legislativo N° 1057 — Contrato Administrativo de Servicio.

e Decreto Supremo N° 075-2008 - Reglamento del D.L. 1057 Muodificado por el D.5.N° 065-
2011-PCM.

e ley N° 29849,

Articulo 4°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando asi lo exija

el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las

modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo serdn puestas a conocimiento de los
. trabajadores a través de nuestra pagina web institucional

e, Articulo 5°.- El presente Reglamento es de cumplimiente obligatorio por todos los servidores
)“‘f"*i’i“‘igg}qc;;blicos, designados, nombrados y contratados a plazo fijo v en la modalidad CAS de la

i%%gtucién, la Unidad de Recursos Humanos estd obligada a brindar la asesoria respecto a la
iep}facién del presente reglamento, velar por su cumplimiento vy difundirlo para lo cual se

entregard una copia de este documento a cada Jefatura para su observancia, siendo responsable
A\‘”‘ - . 7 z - 7 ’ 3 ° e
7QE%§;§'§Ia difusion a su personal ademas, se publicard en la pagina Web de la Institucion.
s

Articulo 6°.- Los trabajadores que prestan servicios en el IREN Norte, se regirdn, adicionalmente a
— lo estipulado en el presente Reglamento, por las disposiciones que dicten las instancias
‘ orrespondientes, en concordancia con los requerimientos propios de la misma y en armonia con

 7°.- Los niveles de la organizacion que tienen a su cargo el dictado de las politicas de
y su ejecucion son: Direccion Ejecutiva, Oficina de Planeamiento Estratégico vy
Presupuesto, Oficina de Administracion, Unidad de Recursos Humanos y Jefaturas de los demds

. departamentos y unidades orgdnicas de la Institucion.

Es responsabilidad de las Jefaturas informar a la Unidad de Recursos Humanos sobre las

PITULO Il
E LA INCORPORACION A LA CARRERA PUBLICA

e/
: Articulo 8°.- El ingreso a la carrera publica, se realiza mediante concurso pablico de méritos. Para
concretar el nombramiento del servidor puablico e incluirio en la planilla de haberes, la comisién
de concurso deberd exigir a los postulantes todos aquellos documentos personales,
certificaciones, declaraciones juradas que requiera el IREN-Norte, segiin normas del Instituto Y
debera remitirlos a la Unidad de Recursos Humanos para el registro de la informacion del
ganador del concurso en los registros del Escalafén, planilla Unica de remuneraciones, némina de
personal y otros registros que le sea n pertinentes. Son requisitos para ingresar como servidor

nombrado o contratado de la Institucion, los siguientes:

IREN NORTE
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a) Ser ciudadano peruano en ejercicio.

b) Tener capacidad de contratacidn, de acuerdo a Ley.

c) Carecer de antecedentes policiales, penales vy judiciales, asi como no estar o no haber estado
incurso en responsabilidades administrativas en entidades del Estado.

d) El postulante debera reunir los requisitos establecidos para cada cargo o funcién, segin el
perfil que corresponda.

e) Presentarse y ser apbrobado en el Concurso abierto de Admisidn.

f) Presentar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

g) Presentar la Declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades, en la cual sefialara si tiene
alguna relacion de parentesco con funcionarios o servidores de la entidad, a fin de no incurrir
en actos de nepotismo, en el marco de la legislacién vigente sobre el particular.

h) Otras que sefiale la Ley.

“Articulo 9°.- La seleccion del personal se realiza de acuerdo a las especificaciones técnicas de los

iy . .. . . . .

puestos y demas requisitos establecidos por la Institucién y las normas legales vigentes. Los
" ppstulantes deberdn llenar y firmar los documentos y formularios que requiera la Unidad de
ecursos Humanos, siendo su responsabilidad la veracidad de la informacién que proporcione.

Articulo 10°.- La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de mantener actualizado un
legajo personal por cada trabajador, en la que se archivaran los documentos exigidos para su
postulacién al empleo y los solicitados posteriormente. Formaran parte de dicho legajo: todos los
.documentos personales relativos a su filiacion, formacion académica, experiencia, méritos y
‘ijéieméritos y otros que se generen en su actividad laboral que constituird el historial laboral de!
f‘ifrabajador.

&
&4

0

%f;ﬁgj??@ Articulo 11°.- El servidor debera presentar dentro de los primeros quince (15) dias de ingresar a
laborar bajo responsabilidad lo siguiente:
a) La ficha Unica de personal debidamente llenada.

Copia fedateada del D.N.I.

Copia fedateada de la partida de nacimiento de los hijos si los tuviera.

Copia fedateada de la partida de matrimonio.

Copia de constancias de trabajos anteriores.

Certificados de Capacitacion.

Copia de Grado o Titulo Profesional (silo tuviera).

Copia de la Constancia de Colegiatura (si la tuviera).

Copia del Certificado de SERUMS (si fuera el caso).

Certificado de Salud.

Certificado de Antecedentes Policiales.

I) Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la Institucidn, para la seleccién y contratacién

de personal.

En lo que sea aplicable la documentacién presentada debera encontrarse vigentes a la fecha de

su presentacion.

Transcurridos treinta (30) dias de no entregada toda la informacién y documentacién a la que se

refiere el presente articulo, la Unidad de Recursos Humanos tomara las acciones y/ o sanciones

que correspondan.

IREN NORTE




REGLAMENTS N° 001- 2012- GR-LUGGRIGS-IREN-NORTE-DE-ADI

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL INSTITUTO REGIONAL DE
ENFERMEDADES NEOFLASICAS "DR. LUIS PINILLOS GANOZA" — IREN
NORTE

REG. N2 001-2012
GERENCIA REGIONAL DE SALUD WVersion N® §2-01/65/2012

7 de 40

la Unidad de Recursos Humanos serd el responsable de verificar la autenticidad de ia
documentacion presentada por el servidor ante las instancias correspondientes en un plazo que
no excederad los seis (6) meses.

CAPITULO I}
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 12°.- El presente Reglamento establece los derechos que tienen los trabajadores de la
Institucién, entre otros:

‘ a) Estabilidad en el trabajo de acuerdo a los dispositivos legales y administrativos vigentes.

b} Percibir las remuneraciones y compensaciones establecidas en las disposiciones legales y
administrativas vigentes.
Contar con elementos de trabajo y condiciones materiales indispensables para el
cumplimiento de sus obligaciones laborales, salvo caso fortuito o fuerza mayor, no
. imputables a la institucion.
Disponer de un ambiente de trabajo adecuado para realizar sus labores.
Ser informado de las disposiciones que regulan las condiciones de trabajo.
Disfrutar de los beneficios y prestaciones que otorga la Institucion, segin las disposiciones
legales y administrativas que lo dispongan.
Recibir trato digno y adecuado por parte de sus superiores y compafieros de trabajo, que
garanticen el goce de sus derechos fundamentales.
Recibir capacitacion acorde con la funcion que desempefia y conforme las necesidades
institucionales y segln disponibilidad presupuestal.
/A ser evaluado periddicamente sobre su rendimiento laboral y ser considerado para ocupar
cargos de mayor jerarquia, de ser el caso.
Al descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, segun rol de vacacionesy
en el caso del personal contratado en la modalidad CAS de acuerdo a reglamentacion
expresa.
k) Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas y de acuerdo a las disposiciones
laborales vigentes.
Formular el reclamo correspondiente cuando considere vulnerados sus derechos.
Que se mantenga la reserva y confidencia de datos de su legajo personal y no se difunda més
alla de lo requerido por la Institucion, salvo la solicite la autoridad, organismo competente o
autorizacion expresa del servidor.
A que se le reconozca el derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones
legales vigentes.
Disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer el derecho
de lactancia.
Esta facultad la ejerce la madre trabajadora a partir de la conclusién de licencia post natal y
hasta que el hijo cumpla el primer afio de edad.
p) A asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o cualquier otro fin

flicito.

IREN NORTE
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a) Agozar del derecho de licencia por paternidad segiin lo establece la normativa al respecto.

Los demds beneficios que de comdn acuerdo o por disposiciones administrativas determine el
Gobierno Regional de La Libertad, asi como aquellos que por Ley se establezcan.

La enumeracién de los derechos de los trabajadores contenidos en el presente Reglamento
carece de caracter limitativo, dado que existen derechos establecidos en la Constitucion v otras
disposiciones legales que tienen caracter de irrenunciables.

Articulo 13°.- Todo aquel que labore al servicio de la Institucion esta obligado a:

Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos, asi como
lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Cumplir la jornada de trabajo, el servicio encomendado y las comisiones que se le asignen.
Registrar el ingreso y salida de la Institucion, de acuerdo a los sistemas de control
establecidos, asistiendo puntualmente al centro de labores segln horario dispuesto v
respetando el horario determinado para el refrigerio (de darse el caso).

Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral cumpliendo las funciones
asignadas.

Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las érdenes que, por

razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.
Presentar declaracién jurada de ingresos de bienes y rentas conforme a las disposiciones
legales vigentes.

Informar oportunamente a la autoridad superior competente de la comisién de un acto
delictivo, ocurrido en su centro de trabajo o en circunstancias relacionadas directamente
con el ejercicio de la funcidn publica.

Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato superior o su reemplazante, en los casos de cese,
uso del periodo vacacional completo, desplazamiento vy uso de licencias gue comprendan
periodos mayores a diez (10) dias, excepto licencia por enfermedad.

En caso de cese, el personal deberd devolver a la Unidad de Recursos Humanos el
documento de identificacion institucional (fotocheck), los atiles, equipos y materiales
asignados para el desempefio de sus funciones deberan ser entregados a la Unidad de
Patrimonio. En caso de pérdida deberd pagar el valor del bien asignado, sin perjuicio de las
medidas administrativas que puedan adoptarse.

h) Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que disponga la

Institucion, las mismas que deben ser objetivas.

i) Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

i) Conducirse con rectitud, correccién y respeto dentro y fuera del centro de trabajo en la cual
se encuentre en representacion institucional, observando conducta y moral intachables, con
respeto y consideracién al pablico, compafieros de trabajo, y en general con las personas
con quienes se relaciona, quedando prohibidos los actos contrarios a la moral, al orden
pablico y las buenas costumbres, especialmente los que pudieran atentar contra la dignidad
del trabajador o impliquen actos de violencia fisica o psicolégica, sin perjuicio de las
responsabilidades de ley.
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k) Guardar absoluta reserva, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente,
sobre los asuntos de la institucion, absteniéndose de proporcionar a personas ajenas y sin
autorizacion de los superiores competentes, estudios, informes o documentos a los que
tuviese acceso por razones de trabajo o informacion que conociese en el ejercicio de sus
funciones.

[} Participar en los programas de entrenamiento y capacitacion, que la institucién considere
necesario para el adecuado desarrolio de sus funciones.

m) Portar en lugar visible el fotocheck de identificacién durante su permanencia en la
Institucion y presentarse correctamente uniformado.

n) Preservar los equipos, bienes e instalaciones de la Institucion que le hubieren sido asignados
en uso, siendo su uso exclusivo del servicio oficial, cumpliendo las medidas de seguridad que
imparta la Institucidn,

‘ o) Comunicar al Jefe inmediato, en caso de inasistencia al trabajo, dentro de las dos primeras
horas de inicio de la jornada laboral.
Proporcionar oportunamente (15 dias maximos) la informacién y/o documentacié
*} %‘% necesaria para mantener actualizado su legajo y registros de personal, mientras dure su
i “relacion con la institucién, bajo responsabilidad.
Participar activa y responsablemente en los esfuerzos de la Institucién en forma permanente
iat b(gf para lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y economia en la gestién a su
‘ cargo, preservando la buena imagen institucional.

r)  Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene ocupacional que
imparte el IREN Norte.
Las demas obligaciones que se sefialan en el presente Reglamento, dispositivos legales y
administrativos vigentes.

£
fgwso a que se refiere el inciso o) del presente articulo, serd comunicado por el trabajador o
jé‘m:har del mismo, al Jefe inmediato respectivo, quién mediante formato (Anexo N2 03)
debidamente llenado con sello y firma transmitird a la Unidad de Recursos Humanos en forma

inmediata bajo responsabilidad.
. La inasistencia por enfermedad se acreditara con la documentacién que sustente esta situacion y
Ia que expresamente se solicite, segun sea el caso, en cumplimiento de la Directiva de

inherentes a la Institucion sin la autorizacién correspondiente.

b) Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores, funciones distintas a la de
su cargo, sin la autorizacién de su Jefe inmediato superior.

c) Atender, durante el horaric de trabajo, asuntos particulares dentro de los locales de la
Institucion o durante las comisiones de servicio.

d} Actuar con demora e irrespeto, en la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos,
informes o cualquier otra funcién relacionada al cargo.

e) Utilizar sus funciones con fines de lucro, recibir dadivas, compensaciones por gestiones que se

realicen en el desempefio del cargo.
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f) Derivar o apoyar la derivaciéon de pacientes gue acuden al IREN No rte, a consuliorios
privados en beneficio propio o de terceros, y ofrecerles atenciones gue son parte de la
cartera de servicios especializados de nuestra institucién.

g) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos.

h) Extraer los bienes, equipos y documentos de la Institucién a los que tuviese acceso, sin la
respectiva autorizacion escrita del jefe inmediato superior.

i) Realizar en los locales de la Institucién actividades de politica partidaria o proselitismo.

j) Portar armas dentro de las instalaciones de la Institucién, con excepcion del personai

autorizado y de seguridad.

Suplantar a sus compafieros de labores para los fines de control de asistencia Y permanencia

en el trabajo y en los eventos de capacitacién que se realicen bajo auspicio de la institucidn.

Ausentarse de su lugar de labores para realizar actividades distintas a sus funciones, sin la

e
autorizacion debida durante la jornada de trabajo, asi como, los actos que tiendan a impedir
%, ' /el normal funcionamiento de los servicios que la institucién presta al publico.
’5%%” m}ff ) Desarrollar trabajos particulares utilizando las instalaciones, equipos u otro material de la
R Institucién.

n) Los funcionarios y servidores pablicos estdn impedidos de desempefiar otro empleo
remunerado y/o suscribir contrato de locacidn de servicios, bajo cualquier modalidad con otra
entidad publica o empresa del estado, con excepcién de la docencia.
+.0) Abandonar la funciéon encomendada, el personal que realiza labor asistencial, queda
w1 prohibido de abandonar el servicio, por el riesgo que implica la dilacién en la atencién de los
‘ pacientes en dreas criticas como Sala de operaciones, UCI, Consulta externa, Emergencia y
otros. Ningun tipo de reunién podra anteponerse al cuidado de los pacientes, ni al retraso
de las intervenciones quirdrgicas, de ser el caso se determinara responsabilidad solidaria en el
fuero correspondiente, respecto a los dafios y perjuicios gue se ocasionen al paciente,
derivados del ejercicio negligente, dilatorio, imprudente o imperito de las actividades de los
profesionales, técnicos o auxiliares que se desempefian en un establecimiento publico de
salud (art. 48° de la Ley General de Salud).

Utilizar sin autorizacién la imagen institucional, documentos, asi como la representacion que

pudleran ejercer a nombre del IREN NORTE, para asuntos que no guardan relacién con sus

s %gactw;dades institucionales o, en provecho personal o de terceros.

@;anfund:r 0 elaborar publicaciones, comunicados o material escrito que contengan frases

injuriosas u ofensivas contra la Institucién, o contra los funcionarios y trabajadores que la

conforman, sin perjuicio de las responsabilidades de Ley.

r) Practicar cualquier forma o modalidad de hostigamiento sexual, tanto en las relaciones de
autoridad como de dependencia, sin perjuicio de las sanciones y responsabilidades legales que
corresponda asumir al o a los infractores de esta disposicién.

s) Realizar actividades de naturaleza mercantil en el centro de trabajo durante la jornada laboral,
tales como ventas de rifas, colectas, juegos de azar, asi como cualquier otra actividad
contraria a las buenas costumbres y la disciplina laboral.

t) El personal asistencial como administrativo, no podra ingresar a la institucién en horas no
programadas, sin autorizacion del jefe inmediato superior y con la debida justificacion escrita,
esta deberd ser presentada en la Unidad de Recursos Humanos con 24 horas de antelacion,
salvo casos excepcionales que involucre la atencién del paciente o la buena marcha
institucional que se justificaran a mas tardar al siguiente dia hébil.
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u) La practica discriminatoria en sus relaciones laborales, sea por razén de raza, sexo, religion,
opinion, idioma, salud o de cualguier otra indole.

v) Estd totalmente prohibido fumar en las instalaciones del IREN NORTE, de detectarse estos
casos seran reportados inmediatamente al Comité de Seguridad y Vigilancia en el Trabajo
para que a través de ellos se formalice la denuncia anie la autoridad respectiva.

El detalle de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente Reglamento no son de
caracter restrictivo. Ademds se tendrdn en cuenta, aquellas prohibiciones y obligaciones
expresamente contenidos en los dispositivos legales vigentes, de acuerdo a la naturaleza de la
labor, principios de disciplina y mistica laboral.

CAPETULQ v
LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

},ﬁ? u:ulo 15°.- Corresponde al IREN Norte fijar la jornada y el horario de trabajo aplicable a todo el
JHErsonal de la institucidn, siguiendo el procedimiento establecido en las disposiciones legales
;Qﬁﬁllgentes sobre la materia.

Articulo 16°.- La jornada ordinaria de trabajo que deben cumplir los trabajadores de las unidades
Korga’micas asistenciales y administrativas det IREN NGRTE seré el detaliado en el Anexo N@ 01, el

: rticulo 17°.- La institucion, siguiendo el procedimiento establecido en las disposiciones legales

' vngentes, podrd habilitar horarios y turnos especiales de trabajo, siempre y cuando se presente
alguna contingencia sanitaria y esté relacionada al servicio publico que proporciona, sin alterar el

. numero de horas trabajadas, asi como la jornada ordinaria de trabajo establecida en el preseme
Capitulo.

APITULO V
LB LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

“Articulo_18°.- Todos los trabajadores tienen la obligacion de concurrir puntualmente a sus
labores, de acuerdo al horario asignado, y de registrar personalmente su ingreso y salida de la
Institucion, mediante el sistema de control establecido para tal efecto, el cual constituye la tnica
prueba de su asistencia. El incumplimiento de dichas acciones conlleva a la obligatoriedad del
descuento correspondiente.

Articulo _19°.- Lla Unidad de Recursos Humanos es la responsable del control diario de la
asistencia y puntualidad de los trabajadores; dicho control se efectiia a través del reloj marcador
asignado para tal efecto.
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La permanencia del trabajador en su puesto de trabajo es de responsabilidad directa del jefe
inmediato, sin excluir la que le corresponde al propio trabajador.

Articulo 20°.- En lo que sea aplicable, el tiempo establecido para el refrigerio, no deberd exceder
de una (01) hora; el mismo que debe ser compensado al termino de Ia jornada laboral del mismo
dia. El tiempo adicional que se utilice, serd descontado de la remuneracién total del servidor en
forma proporcional, sin perjuicio de la sancién a que hubiere lugar.

Articulo 21°.- El trabajador que hace uso de refrigerio fuera de Ia institucion, estd obligado a
presentar su boleta de permiso con autorizacion previa de su jefe inmediato; la omisién de la
papeleta se le considera como falta injustificada para ese dia.
=, El trabajador que hace uso de refrigerio dentro de la institucion, esta obl igado a registrar el inicio
“2y. el término del mismo en el reloj marcador, teniendo en cuenta el tiempo vy lo establecido en el
%%'tlculo precedente.
uso del refrigerio dentro de la institucién deberd ser exclusivamente en el cafetin institucional,
éff* por ningdn motivo su uso sera dentro de su servicio u oficina.
Personal que hace uso de Refrigerio: 01:00 p.m. a 2:00 p.m.

T Articulo 22°.- Concluida la jornada laboral, los servidores tienen que abandonar ia Institucién, a
o
f’i\ N,ﬁexcepcnon de los autorizados por su jefe inmediato para efectuar labores excepcionaies el mismo
' gue se justificard con el correspondiente formato de autorizacién (Anexo N° 02).

7»;; S Los trabajadores que por necesidad del servicio tengan que trabajar dias no laborables, sera con
\Z, / previa autorizacion de su Jefe Inmediato y con conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos

mediante formato de autorizacién (Anexo N° 02).

A los funcionarios publicos y los empleados de confianza cuando corresponda, no les resulta
aplicable la limitacién de la jornada méxima ni se generan horas extraordinarias. Por lo tanto es
improcedente la atencion de solicitudes por compensacién horaric.

&,

: .S%kﬁcuia 23°.- El jefe del equipo de guardia es responsable de controlar la asistencia v

ﬁérmanencna fisica del personal, de acuerdo al Rol de Guardias aprobado. Al concluir la guardia

g§ erd suscribir el reporte de asistencia y permanencia del personal programado, remitiendo a la
idad de Recursos Humanos dicho reporte (Anexo N2 05), debe contar con el V°B® del Jefe del

Departamento.

En caso de requerirse la presencia fisica de un profesional programado como RETEN, el jefe de

equipo deberd presentar ademds, un informe justificando el requerimiento y la atencién

prestada.

%__

HORAS EXTRAS:

Constituyen Horas Extraordinarias, el tiempo laborado fuera de la jornada horaria legal de
trabajo, realizando tareas muy urgentes que por su naturaleza no pueden ser realizadas durante
la jornada normal de trabajo, previa autorizacién del funcionario competente.

Solamente pueden realizar horas extraordinarias los trabajadores que laboren la jornada
completa.
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La realizacion de horas extraordinarias debe ser justificada y contar con la autorizacién previa de
la Oficina de Administracion a solicitud de la Jefatura correspondiente, la misma que serd
comunicada a la Unidad de Recursos Humanos para su procesamienio y supervisidn, haciendo
uso para el caso el formato de autorizacidn (Anexo N° 02). En casos excepcionales la justificacion
por este concepto podra efectuarse al siguiente dia habil de ocurrido el hecho.

La permanencia efectiva durante el trabajo en horas exiraordinarias asi como, el rendimiento y
cumplimiento de la labor encomendada al trabajador, estd a cargo y bajo responsabilidad de su
Jefe inmediato.

Se compensardn las labores efectuadas en jornada extraordinaria bajo el mismo concepto,
debiéndose computar para efectos de compensacion horaria a partir de los treinta (30) minutos
adicionales de jornada extraordinaria debidamente autorizada v acreditada,

:ii IREN NORTE, mientras no se establezca normativamente, no se encuentra autorizada para
e%fégtuar pagos por concepto de horas extras.

4
ot |

o |

s

Qgg?culo 24°.- La tardanza es cuando el trabajador ingresa al centro laboral posterior a la hora de
Dy DES?\‘}\B greso reglamentado siendo esta una falta sujeta a descuento y a su vez una falta administrativa.

Constituye tardanza, el ingreso al Centro de trabajo entre seis (06) a treinta (30) minutos
- posteriores a la hora inicial de entrada. Pasado este tiempo se considera como inasistencia.

.~ Si el registro de la asistencia se produce después del margen méximo de tardanza en el dia, se
cons:dera falta injustificada.

g;,g

L?; tardanzas no podrdn ser compensadas

- Articulo 25°.- Para efectos del computo de tardanzas, el trabajador dispondra de un crédito de

sesenta (60) minutos acumulados en el mes, superado el cual, se hard acreedor al descuento del
. total de minutos acumulados, sin perjuicio de las sanciones que pudiera corresponderle por
impuntualidad reiterada, conforme a lo establecido en el Capitulo XIl — Régimen Dlsmphnarlo del
presente RIT.

.- Los descuentos por Faltas y Tardanzas se efectian en la Planilla Unica de Pagos,
.y %gwa Resolucion Administrativa correspondiente que se expide mensualmente.

@a’ acumulacion de dos (2) Resoluciones Administrativas por Descuento de Tardanzas
”‘f*;onsecutlvas o cuatro (4) no consecutivas en el afio por impuntualidad reiterada originaran la
aplicacion de la correspondiente sancion. El grado de sancién correspondera a la magnitud de la
falta, segin su menor o mayor gravedad la misma que serd remitida al trabajador y constara en
su legajo personal.

Las sanciones seran las siguientes:
- Acumulacién de dos (2) Resoluciones Administrativas por Descuento de Tardanzas
consecutivas o cuatro {4) no consecutivas en el afio:
* Por primera vez amerita amonestacién verbal la misma que se evidenciara a través de
documento escrito.
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- De contmu@r la reiterancia de la falta se aphcar‘aﬂ en lo que corresponda, las
: saﬂcaones prevsstas enel Capxtuio X11=Reg;men Dzsc;p%man@ del I presente RIT

Artfculo 27" Se denomma mas:stenc;a a !a ausencia al Centro de Trabajo, sin La
correspondfente ;ustzﬂcacxon o autorizacion del Jefe Inmediato del trabajador, transcurrida |
- :"lhora de mgreso senalada, la sahda antes de la hora establecida asi como, la omisién en los

. ﬁfregxstros de ingresoy salida en los sistemas de control establecidos por la institucién.
 Elservidor o funcionario, segun sea el caso, que no cumpla con registrar su ingreso en el horario
f“"f*estabtec:do serd cons:derado como inasistente, salvo que por motivo de enfermedad o cualquier
sotra causa Justxﬂcada cump!a con reportar el hecho a su Jefe inmediato, dentro del término
maximo de dos (02) horas, computadas a partir de la hora fijada para el ingreso, la Jefatura
2 “‘aomumcara mmed!atamente a través del formato de aviso de ausencia laboral {Anexo N@ 03) a
%gUnldad de Recursos Humanos para la vercfscacnon posterior de ser el €aso.

-

reti‘r‘oinjustiﬁtado antes de la hora de salida establecida y sin la debida autorizacion verbal o
_escrita deljefe inmediato, serd considerado como inasistencia para todos sus efectos legales.

La autorizacion debe ser previa, sin embargo, sélo en caso fortuito o fuerza mayor podré ser
; ff:'“’:x posterior, debiendo ser regularizada a mds tardar al dia siguiente habil de ocurrido el hecho
f{; 7 %medlante la Boleta de Permiso (Anexo N2 06).
& ; ri ‘
érﬁculo 28°.- Las ausencias y tardanzas injustificadas originan el descuento correspondiente, asf
,como la imposicion de sanciones disciplinarias con arreglo a las disposiciones laborales vigentes,
a excepcnon de! personal debidamente autorizado.

Articulo 29°.- Las inasistencias injustificadas, tardanzas, permisos vy similares, sujetos a
o descuento no seran compensados con jornadas extraordinarias.

§ : ‘5*‘0 seran considerados como tardanzas o inasistencias mJustlﬁcadas las que se produzcan por
i g . § so fortuito o fuerza mayor, que impidan o retrasen el transporte publico de pasajeros y, otras
K% 17 gf ue determine la Autoridad Regional, Institucional y Administrativa de Trabajo.
: ‘ CAPITULO VI

DE LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 30" La Licencia es Ia autorizacion escrita que la institucion concede al personal para no
asistir al Centro de Trabajo uno (1) o mas dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticion
de parte y esta condicionada a la conformidad institucional.

La licencia se formaliza mediante Resolucion emitida por la Unidad de Recursos Humanos en los
casos en que su solicitud exceda los diez (10) dias.

El trdmite de la licencia que los servidores y los funcionarios requieran efectuar, se inicia con la
presentacion de una solicitud simple, autorizado per el Jefe Inmediato, documento que debe
ingresar a la Unidad de Recursos Humanos, adjuntando los documentos sustentatorios de ser el
caso.
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1 lLasola presentacion de la solicitud, no da derecho al goce de licencia, ni la justificacion de la
misma. Si el personal se ausentara en esta condicion, sus ausencias se consideraran como
inasistencia injustificada, sujeta a sancién de acuerdo a lLey, es necesario tener la
autorizacion correspondiente para el goce de la licencia.

2. El trabajador autorizado para hacer uso de licencia de hasta diez (10) dias (a excepcién del
que sufriera enfermedad o accidente que conlleve a hospitalizacién de emergencia), deberd
como condicion previa, entregar un informe de actividades pendientes a su cargo al Jefe
inmediato o al trabajador que éste designe para su reemplazo, a fin de no afectar la
continuidad de las mismas.

Los servidores y los funcionarios autorizado para hacer uso de licencia mayor de diez {10)
dias, debera como condicidn previa, hacer entrega de cargo al Jefe inmediato o al trabajador
‘gue este designe para su reemplazo, a fin de no interrumpir los procedimientos de los
Z’girabajos encomendados.

Los trabajadores que se encuentran gozando de licencia con goce de remuneraciones a
excepcion de licencia por funcién edil, podran solicitar oportunamente variacién del
periodo vacacional o la acumulacién vacacional hasta por dos periodos consecutivos.

El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la
‘acumulacién de tiempo de servicios asi como para el descanso vacacional.

508 i os periodos de licencias sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
/servicios para ningun efecto dentro de la administracion publica.

i

6. El trabajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve a hospitalizacion de
emergencia, comunicard el hecho a su jefe inmediato quien a su vez reportaré el hecho a la
. Unidad de Recursos Humanos, debiendo a su retorno a la institucion, justificar la licencia con
el respectivo documento que acredite dicha atencién, dentro de las veinticuatro (24) horas

siguientes a su reincorporacion al servicio (literal o del Art. 132 del presente RIT).

ffggﬁg& %, Si se produce una situacion de emergencia fuera de la jornada de trabajo, por fallecimiento
: m“del conyuge, padres, hijos o hermanos, enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, el
trabajador comunicara el hecho a la Oficina de Recursos Humanos el dia siguiente habil por
/la via mds adecuada, con cargo a regularizar la solicitud de licencia con el respectivo
sustento, dentro de las setenta y dos (72) horas siguientes del hecho si ocurriera dentro de
la provincia de Truijillo, si fuese en otras provincias dentro de las veinticuatro (24) horas de
incorporado a la institucidn.

7. El personal sélo puede solicitar licencia a cuenta de vacaciones cuando tiene dias pendientes
de goce de vacaciones del afio anterior, o vacaciones postergadas, siempre y cuando la
licencia no sea menor a siete (07) dias. Excepcionalmente serd menor (menos de siete dias)
en casos debidamente fundamentados y autorizados por la Oficina de Administracién y con
el visto bueno de la Unidad de Recursos Humanos.
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8. Eltrabajador que no obtuviera autorizacién para hacer uso de la licencia y no concurriera a
sus labores, incurre en inasistencia injustificada, pudiendo ser sancionado conforme a los
criterios establecidos en el presente RIT.

9. La Unidad de Recursos Humanos tendra en cuenta otros tipos de licencias dispuestas por
normas autorizativas, las mismas que seran concedidas con o sin goce de remuneraciones,
segun corresponda.

Articulo 31°.- Las licencias con goce de haber, serdn concedidas en los siguientes casos:

Por enfermedad comprobada, accidente, intervencién quirGrgica, maternidad de la
trabajadora y paternidad, de acuerdo a las disposiciones vigentes sobre la materia.

La licencia por enfermedad se concede en concordancia con lo dispuesto en la Ley N2 26790,
Ley que aprueba la Modernizacidn de la Seguridad Social y por su Reglamento, debiendo
acreditarse dicho estado con el correspondiente Certificado de Incapacidad Temporal para el
Trabajo-CITT o el Certificado Médico (Visado por una dependencia de salud del MINSA,
segun formulario expedido por el Colegio Médico) adjuntando fotocopia de recetas, analisis
y comprobantes de pago fedateados por el IREN NORTE, dentro de los veinte {20) dias
continuos o no continuados en el afio.

El medico tratante (para el caso de Certificado Médico) no deberd ser un profesional que
labore en el IREN NORTE, a excepcidn de la(s) intervencién(es) quirtirgica(s) realizada(s) en la
institucién.

Licencia por maternidad o gravidez se concede por un periodo de cuarenta y cinco (45) dias
de descanso prenatal y cuarenta y cinco (45) dias de descanso post natal. Se acredita con el
correspondiente Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo-CITT.

La solicitud de descanso por maternidad o gravidez deberd presentarse a la Unidad de
», Recursos Humanos con una anticipacion no menor a veinte (20) dias antes del inicio del
~ ! periodo pre natal otorgado a través del CITT-ESSALUD.

A solicitud de la trabajadora gestante el goce del descanso pre natal podra ser diferido
parcial o totalmente y ser acumulado al post natal, debiendo adjuntarse a la solicitud de
licencia, el informe médico, otorgado por un centro asistencial de ESSALUD, que justifique la
postergacion del descanso pre natal. Dicha decisién deberd ser comunicada a la Unidad de
Recursos Humanos con una antelacion de dos (2) meses a la fecha probable de parto.

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

3. La Ley N2 29409 establece la concesidn del derecho a Licencia por Paternidad con goce de
haber, para el trabajador de la actividad publica por cuatro (4) dias habiles consecutivos. La
licencia se computa desde la fecha que el trabajador indique, comprendida entre la fecha de
nacimiento del nuevo hijo o hija y la fecha en el que la madre o el hijo o hija sean dados de
alta del centro médico respectivo.
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4. Por fallecimiento del cényuge, padre, hijos y/o hermanos. Se concede hasta por cinco (5)
dias habiles, pudiendc ambos casos extenderse hasta tres (3) dias habiles mas cuando el
deceso se produce en lugar geografico diferente de donde labora el trabajador.

Se acredita con la partida o acta de defuncién que deberd presentar el trabajador a méas
tardar dentro de los quince (15) dias hdbiles computados desde la fecha que ocurrié el
deceso.

5. Por capacitacion siempre que la materia se encuentre vinculada con las funciones gue
desempedia el trabajador en la institucién, asi como el cargo desempefiado por este y, sea
auspiciada por la entidad.

La licencia por Capacitacion Oficializada se otorga hasta por un periodo méximo de dos (02)
afios para participar en cursos o certamenes destinados a la adquisicidn de conocimientos
tedricos-practicos, considerados como fundamentales dentro del plan institucional, bajo las
siguientes condiciones:

Contar con el auspicio o propuesta de la institucion;

Estar referido al campo de accién institucional, especialidad del trabajador y el cargo; v
Compromiso a servir en su entidad por el doble del tiempo de licencia, contados a partir
de su reincorporacion

La solicitud serd presentada a la Unidad de Recursos Humanos, con quince (15) dia de
anticipacion, con la finalidad de efectuar los trdmites correspondientes: autorizacion,
asignacion de viaticos y pasajes asi como el pago del curso de ser el caso. El comisionado
“ deberd contar obligatoriamente con el memorando de autorizacién por comisién de
"serwcnos por capacitacion, emitida por la Unidad de Recursos Humanos para hacer efectiva
i»”dlcha actividad. Asimismo la Unidad de Logistica y Economia efectuaran las acciones
¢/ administrativas correspondientes.

6. Por citacion expresa de la autoridad judicial, militar o policial, cuando corresponda, para
‘ resolver asuntos judiciales, militares o policiales, previa presentacién de la notificacion
respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mds el tiempo de la distancia. |

Por Comisiones de Servicio, que implica tener licencia oficializada por dias,
5 deberan presentarse mediante documento oficial y asi como en el formato de licencia por
2 dias (Anexo N2 04), las que con la debida autorizacién del jefe inmediato deberan ser
presentadas a la Unidad de Recursos Humanos en forma previa, su omisién sera considerado
como falta injustificada. En casos excepcionales debidamente justificados, podran ser
regularizados hasta el siguiente dia habil de finalizada la Comision.

En caso de Comision de Servicio que implique realizar actividades de proyeccién a la
comunidad, previamente el Jefe del Departamento o Servicio remitird a la Unidad de
Recursos Humanos el Cronograma de Actividades Mensual, la relacién del Equipo de
Profesionales y el Responsable de equipo inmersos en cada actividad.

Cada profesional debera presentar el Informe de Actividad de Proyeccién a la Comunidad
(Anexo N° 07) a la Unidad de Recursos Humanos, al dia siguiente habil de ocurrida Ia
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comision, justificando las acciones desarrolladas asi como el inicio y término de la actividad
con el visto bueno del Responsable de Actividad.

Por el onomastico del trabajador. Esta licencia deberd hacerse efectiva el mismo dia de ser
dia habil, de no ser en dia habil podra hacerse efectiva como maximo dentro de los cinco {5)
dias hébiles siguientes a la fecha de onomastico, de lo contrario ocasionard la pérdida de
este beneficio.

Por representatividad sindical, se concederd a los dirigentes de las organizaciones sindicales
debidamente reconocidas, con observancia de la normatividad vigente. Es el Titular de la
Entidad quien otorga las facilidades para el ejercicio de la funcién sindical conforme lo
establece el Convenio 151 de la Organizacién Internacional del Trabajo.

Por Funcidn Edil, se concede a servidores y funcionarios que han sido electos en sufragio
directo, universal y secreto en cargos de: Alcalde y Regidores durante el periodo que dure su
mandato.

Los Alcaldes desempefian su cargo edil a tiempo completo y por el periodo qgue dure su
mandato, pueden optar entre la remuneracién municipal o la de su funcién publica.

Los Regidores gozan de licencia con goce de haber de hasta por veinte {(20) horas semanales
durante el periodo que dure su mandato.

Mientras ejerzan funcién edil no pueden ser trasladados ni reasignados sin  su
consentimiento.

La institucidn queda obligada a reservar la plaza de carrera hasta el término de la funcién
edil del trabajador elegido como Alcalde.

Por Representacion Deportiva, se otorga a los trabajadores para integrar delegaciones
deportivas nacionales o del Instituto, convocados o designados oficialmente, durante el
tiempo que duren tales eventos.

T

eticulo 32°.- Las licencias sin goce de haber serén concedidas en los siguientes casos:

Por motivos particulares, se otorga al servidor o funcionario que cuente con mas de un afio
de servicios, para atender asuntos particulares, estd condicionada a la conformidad
institucional, supeditdndose a las necesidades del servicio y no podrin exceder de noventa
(90) dias calendarios, considerando acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la
misma indole que tuviera durante los Gltimos doce (12) meses.

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

Por Capacitacion No Oficializada, se otorga a los trabajadores para asistir a eventos de
capacitacion que no cuenten con el auspicio o propuesta de la institucién, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio institucional, por un periodo no mayor de doce (12)
meses, para el desarrollo de capacidades en el pais o en el extranjero.
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El trabajador presentard al término de la licencia, copia autenticada por el fedatario del IREN
Norte, del documento {diploma, certificado, constancia, otro) que acredite su participacion
al evento por la que se otorga la licencia.

Articulo 33°.- Las licencias a cuenta del periodo vacacional seran concedidas en los siguientes
casos:

1. Licencias por Matrimonio, se concede a los trabajadores por un periodo no mayor de treinta
(30) dias, los mismos que serdn deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente. El
trabajador presentara dentro de las setenta y dos (72) horas posteriores a su
reincorporacion, copia fedateada por el IREN Norte de la partida de matrimonio civil.

Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos, se otorga al trabajador por un periodo no
mavyor de treinta (30} dias, los mismos que son deducidos, del periodo vacacional inmediato
siguiente. El trabajador presentard los documentos que acrediten la solicitud de su licencia

ticulo 34°.- El Permiso prescrito por la Ley, se otorga al personal en casos excepcionales
gﬁfldamente fundamentados para ausentarse por horas de su Centro laboral durante la jornada

Yt pe s? de trabajo, esta accion se formaliza mediante la Boleta de Permiso (Anexo N2 06).

El permiso esta supeditado a las necesidades del servicio y a lo establecido por la legislacién

laboral vigente. Para efectos de control, la autorizacion deberd ser previamente comunicada a la

Unidad de Recursos Humanos con la Boleta de Permiso correspondiente, bajo responsabilidad.

_Se inicia en forma previa con la presentacion de la Boleta de Permiso (Anexo N2 06), que
‘debe contar con la debida autorizacion del Jefe inmediato o por quien esté autorizado por
Hbelegacion, la Boleta de Permiso deberd ser entregada en Vigilancia de Porteria al momento
7que el personal se retire de la institucion, a fin de que se pueda consignar la hora de saliday

i retorno del personal, posteriormente Vigilancia hara llegar la Boleta de Permiso a la Unidad
. de Recursos Humanos para el control correspondiente.

2. En caso, que el trabajador requiera permisos, que excedan a la jornada laboral del dié
establecido en la institucion, no retornando para el registro de salida se tendrd en cuenta lo

e siguiente:
g@;m &

’?&\En caso que se tenga conocimiento que el permiso del trabajador excedera la jornada

& {vfgboral del dia, la boleta de permiso indicara el inicio y el término del permiso para efectos
8 Fde control.
o, ¢ ~EN €aso que no se tenga conocimiento que el permiso excederd la jornada laboral del dia, y

Q?}f pro por causas propias del permiso se extendiera hasta el limite de la jornada ordinaria
] laborable, el trabajador comunicard este hecho al ingreso del dia siguiente laborable a
Vigilancia de Porteria de la institucion a fin de que se consignara en la papeleta que origind
su permiso la hora de retorno respectivo, que sera la hora de término de la jornada laboral
del dia del permiso, papeleta que posteriormente se entregara a la Unidad de Recursos

Humanos para su control.
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Si el permiso concedido implica no registrar el ingreso, segin el horario de irabajo
establecido, éste serd reportado a la Direcciéon de Recursos Humanos mediante Ia respectiva
Boleta de Permiso {Anexo N2 06).

En casos de emergencia o de no encontrarse el Jefe inmediato los permisos seran
autorizados por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces; la misma
que debera ser regularizada mediante documento por el jefe inmediato, en un olazo no
mayor de un dia.

El permiso se inicia después de registrar el ingreso a la hora establecida como tal;
excepcionalmente los servidores y los funcionarios no registrarén la hora de ingreso,
siempre y cuando se trate de casos debidamente justificados y/o solicitados con un
dia de anticipacidn presentando para ello la respectiva Boleta de Permiso.

Los permisos sin goce de remuneraciones serdan acumulados mensualmente %
expresados en horas y dias para el descuento correspondiente, tomando como unidad de
referencia la remuneracién bruta actual que percibe el trabajador.

CON GOCE DE REMUNERACIONES O SUBSIDIADOS

e Enfermedad

°  Porgravidez (embarazo)

¢ Por paternidad

> Capacitacion Oficializada y/o perfeccionamiento profesional

¢ Citacion expresa judicial, militar o policial

e Funcién Edil

*  Especiales: Docencia o estudios universitarios, representacion sindical,
representacion deportiva y/o lactancia

Las trabajadoras al término del periodo post-natal tendrén derecho a una hora diaria
de permiso por lactancia hasta que el hijo(a) cumpla un afio de edad. El uso de esta
hora estard condicionada a la solicitud (Anexo N° 04) de la trabajodora adjuntando:
Partida de Nacimiento y DNI del Recién Nacido, para efectos de este derecho serd
coordinada de manera previa con la Jefatura inmediata y la Unidad de Recursos
Humanos a fin de prever las acciones correspondientes.

El permiso para ejercer Docencia Universitaria se otorga por un méximo de seis (06)
horas semanales, debidamente acreditado con el documento respectivo:
Programacion horaria emitida por la institucién, tiempo que debe ser compensado por
el trabajador. Igual derecho le asiste al que sigue estudios superiores con éxito.
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b. SIN GOCE DE REMUNERACIONES

*  Motivos particulares

CAPITULO VHI
DE LAS VACACIONES

Articulo 35°.- El derecho de vacaciones se genera después que el trabajador cumpla doce meses
(12) continuos de servicios remunerados, tomando como referencia la fecha que ingresé a
laborar a la Institucion.

' Articulo 36°.- Las vacaciones para el personal que labora en el IREN NORTE, es el derecho de los
trabajadores para gozar de treinta (30) dias consecutivos de descanso, con goce de sus
emuneraciones e incentivos de ser el caso; y son irrenunciables.

_A@N culo 37°.- Los permisos y licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen
inte rrupcién en la prestacion de servicios, ocasionan la postergacion del derecho de goce
acacional.

Cuando el funcionario o servidor se encuentre incapacitado por enfermedad y/o gravidez, podréa
solicitar la variacion del descanso vacacional. Esta disposicién no es aplicable si la incapacidad
sobreviene durante el descanso vacacional.

deb!endo tener en cuenta, las necesxdades del servicio y el mteres del trabajador. La
programacion Anual de Vacaciones para el afio siguiente debe aprobarse mediante
. Resolucion Directoral, en el mes de Noviembre. Cualquier modificacion posterior deberéf“
efectuarse en forma regular y con su debida antelacién y fundamentacion.

Articulo 39°.- Las vacaciones seglin programacion anual, se inicia indefectiblemente el primer dia
sde cada mes y en forma continuada, de existir deducciones por permisos y/o licencias estas se
ducen de los dltimos dias del mes programados. Antes de iniciar el goce de vacaciones, el
séw»dor o funcionario debe hacer entrega de cargo a su jefe inmediato o al trabajador designado

xArticulo 402.- La Unidad de Recursos Humanos notificard al personal mediante el documento
respectivo el inicio de su Goce Vacacional, especificando la fecha de inicio y término de las
vacaciones, asimismo, hara llegar una copia del respectivo documento al Jefe inmediato del
personal para su conocimiento y fines.

Articulo 41°.- Excepcionalmente por necesidad del servicio debidamente fundamentado y de
comuan acuerdo con el trabajador, las vacaciones sera diferido para otra fecha o tomados en
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forma fraccionada (semanal o quincenalmente), en este caso, el lefe inmediato pondrd en
conocimiento del hecho a la Unidad de Recursos Humanos.

El descanso por vacaciones es de treinta (30) dias consecutivos, sélo podran fraccionarse a
periodos de quince (15) dias 6 un minimo de siete (07) dias consecutivos respectivamente.

Articulo 42°.- El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable para todos los funcionarios y
servidores hasta el funcionario de mas alto nivel. El no uso de éste, no genera derecho a
compensacién econdmica extraordinaria. S6lo procede la compensacién econdmica por
fallecimiento, despido intempestivo o renuncia del trabajador siempre y cuando haya generado
este derecho.

‘ﬁf:icu!a 43°.- Pueden acumularse hasta por dos (02) periodos vacacionales de comtn acuerdo

el Jefe respectivo, quien comunicara oficialmente a la Unidad de Recursos Humanos.

gvacacuones postergadas del afio anterior por necesidad de servicios, pueden ser gozadas por

o {?U;ﬁg# trabajador a su solicitud, previa coordinacién con el jefe inmediato superior, no pudiendo ser
el periodo vacacional menor a siete (07) dias consecutivos.

No se conceden permisos por hora(s) a cuenta de vacaciones.

~Articulo 44°.- Las vacaciones pueden reprogramarse maximo hasta en tres (03) oportunidades en
’*el afio, por necesidad del servicio y con la debida anticipacion.

I f@s r.gﬁlculo 45°.- Para hacer uso de las Vacaciones el servidor o funcionario estd obligado a realizar la
Sé\,\g,aéfntre:ﬁga del cargo.

El servidor o funcionario se incorporard a su puesto de trabajo al dia siguiente o en el primer dia
atil de concluido el periodo vacacional. Si transcurrido mas de tres (03) dias no se incorpora sin
Justificacion, se considera falta injustificada, sujeta a sancion previo proceso administrativo.

mﬁg"’x

<@
f méwum vili

SNGRMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE EMPLEADOR Y EL
_PEﬁSONAL

Articulo 46°.- La Institucién considera las relaciones de trabajo como una obra comin de
integracion, concertacién, responsabilidad, cooperacién y participacién de todos sus integrantes
en la consecucion de los objetivos de la Institucidn y satisfaccién de sus necesidades humanas.

Articulo 47°.- Los principios que sustentan las relaciones laborales en la Institucién son los
siguientes:

a) El reconocimiento que el trabajador constituye para la Institucion el mas valioso recurso
humano de su organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuoy la cordialidad que debe existir entre trabajadores de todos los niveles
ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

¢} La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que deben
resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en el trabajo,
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d) El respeto irrestricto a la legisiacion laboral, convenios de trabajo y normas de cardcter
interno.

Articulo 48°.- Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,
relacionadas directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades
institucionales que se pueden desarrollar, las jefaturas correspondientes podran cursar
reconocimiento o felicitacion escrita, siempre que el desempefio se enmarque en las siguientes
consideraciones.
a) Constituya ejemplo para el conjunto de servidores,
b) Este orientado a cultivar valores (éticos y sociales).
¢} Redunde en el beneficio en la Institucidn.

' d} Mejore la imagen de la Institucién en la colectividad.

Tales reconocimientos serdn puestos en conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos, con la
finalidad de que se incluya en el legajo personal del trabajador.

" CARITULO IX
@?LAS REMUNERACIONES Y BENEFICIOS ECONOMICOS
Sy
Articulo 49°.- La Institucién abonara mensualmente las remuneraciones y bonificaciones de los
trabadores. Dicho pago se hard durante la jornada de trabajo y en dias habiles.
~—..._ Se descontaran de las remuneraciones por dias no trabajados y los descuentos por tardanizas
e “““ egun el Capitulo V del presente RIT, con excepcion de lo dispuesto por mandato judicial o los
positivos legales vigentes.

C g
L E4 °
f,g s &Atticulo 50°.- La Institucion efectuara los descuentos establecidos legalmente, asi como los

&@gmgsv\; “acordados con el trabajador previa solicitud y autorizacién escrita.

M

. Articulo 51°.- Las remuneraciones bdsicas estdn de acuerdo a la politica salarial de la Institucion =~
Para cada uno de los niveles remunerativos y régimen laboral. El trabajador serd remunerado de o
acuerdo a su nivel ocupacional seguin régimen laboral correspondiente.
w %ﬁ%gﬁg‘g
fi “F‘i ulo 52°.- El personal de la Institucion percibird adicionalmente a sus remuneraciones
anétales las compensaciones de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
: lhcan 2“;
gzgculo 53°.- Los trabajadores de la Institucidn tendran derecho a los incentivos laborales, que

“establezcan las disposiciones legales que emita la Institucion y en lo que corresponda a su
régimen laboral.

CAPITULO X
DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 54°.- Los desplazamientos de personal son los siguientes:
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a) Permuta: Desplazamiento simultaneo entre dos servidores por acuerdo mutuo pertenecientes
al mismo grupo ocupacional y nivel de carrera, que realizan funciones y/o cargos similares o
compatibles y cuentan con la conformidad de ambas entidades.

b) Rotacién: Reubicacién del servidor al interior de la entidad por decisién de la autoridad
administrativa, si se rotara fuera del lugar habitual de trabajo se requiere consentimiento del
servidor.

c) Designacién: Desempeiio de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza por decisién
de la autoridad competente.

d) Comisién de Servicios: Desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede habitual de
trabajo, dispuesta por la autoridad competente, sin exceder de treinta (30) dias ni exceders el

periodo presupuestal.

Destaque: Desplazamiento temporal del servidor con su consentimiento, a la otra entidad a

pedido de esta, no sera menor de treinta (30) dias ni excedera el periodo presupuestal.

| Transferencia: Reubicacién del servidor en entidad diferente a la de origen, se produce solo

por fusién, desactivacidn, extincidn y reorganizacién institucional.

Los desplazamientos se aprobaran de acuerdo a la normatividad legal vigente.

EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 56°.- La relacion laboral se extingue por fallecimiento del trabajador, renuncia
voluntaria, cese definitivo, destitucion u otras causales determinadas por las disposiciones legales

Y T vige ntes.
f Li5 &?
féﬁ“}’ ‘}:%:\

s\ re . . 3 IRy
\ rticulo 57°.- Los trabajadores que renuncien al empleo deberdn hacer conocer su decision
=;?§ediante carta simple o notarial a su Jefe inmediato y otra que remitiran a la Unidad de Recursos

umanaos.

Articulo 58°.- El trabajador podra solicitar se le exonere el plazo previsto por Ley, quedando la
Institucion en potestad de aceptarla en forma parcial o total. El Jefe inmediato es el responsable
de tramitar ante la Unidad de Recursos Humanos la exoneracién correspondiente.

Articulo 59°.- El trabajador que extinga su relacion laboral con la Institucién estd obligado a
entregar el fotocheck, asi como los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y el
informe del estado de labores que tiene bajo su responsabilidad. La referida entrega del cargo y
bienes inventariados se hara al Jefe Inmediato Superior o a la persona que se designe en su
reemplazo, mediante la suscripcidn del "Acta de Entrega de Cargo" la cual debera ser presentada
por el servidor como requisito para dar tramite al pago de su Compensacién por Tiempo de
Servicios y otros beneficios que por ley le corresponda.
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CAPITULO Xt
DEL REGIMERN DISCIPLINARIO

Articulo 60°.- Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al servidor la oportunidad de
corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que esta constituya falta grave, causa justa de
destitucion, en cuyo caso el procedimiento se sujetara conforme a las normas legales vigentes.

Articulo 61°.- Las sanciones disciplinarias serdn determinadas con criterio de justicia, sin
discriminacion, se aplicara en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida,
asi como a la reiteracion o reincidencia en la gravedad de la falta cometida y a los antecedentes
disciplinarios del servidor. La falta serd tanto mas grave cuanto mayor sea la jerarquia o nivel del
servidor que la ha cometido.

FégTAS DISCIPLINARIAS
i

o s Articulo 62°.- Constituye una falta disciplinaria aquella accion u omisién, voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demds normatividad especifica sobre los deberes
de servidores y funcionarios. Son consideradas faltas disciplinarias del servidor sujetas a sancion,
las siguientes:

,"a) Elincumplimiento de las normas laborales y del presente Reglamento.

“Q)EI incumplimiento y/o negligencia no justificada de las funciones que correspondan al puesto

b= ft!e trabajo asignado.

gfg‘*ﬂ incumplimiento, asi como la reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus

xgi,}%mgg“\\;f superiores jerarquicos.

“=""d) Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas dentro del Centro de
Trabajo.
e) Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres.
‘ f) Introducir at Centro de Trabajo o consumir dentro del mismo, bebidas alcohdlicas o drogas.
- ) Fumar en la Institucién.
%‘@g%; Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual no tuviese
i ‘autorizacion.

Difundir, suscribir o prestar declaraciones en cualquiera que sea el medio y que dafien la

imagen de la Institucién y/u honorabilidad de sus funciones y/o servidores.

k) Distribuir volantes, circulares o comunicados anénimos que atenten contra el prestigio de la
Institucion y la honorabilidad de sus funcionarios y/o servidores.

. Pintar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccién, en cualquier forma a los bienes
y/o instalaciones de la 1nstitucion.

m) Aceptar recompensas, regalos, dadivas o prestamos que comprometieran el ejercicio de sus
funciones.

n) Dar a conocer a terceros documentos que revistan caracter de reservados.
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o} Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendido después de concluida su labor, asi como
abiertas las conexiones de agua de la Institucién.

p) No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de entrada o
al término de la hora de refrigerio.

q) Ejercer actividades particulares dentro del local de la Institucién, sin autorizacién.

r) Abandonar el Centro de Trabajo en horas de labores sin la autorizacién correspondiente, asi
como su puesto de trabajo sin causa justificada.

s) Realizar asesoramiento o gestiones a particulares para la tramitacién de asuntos

administrativosconexos a las actividades desarrolladas en la Institucidn.

Simular enfermedad.

Valerse de su condicién de servidor de la Institucién para obtener beneficios de indole

personai

No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia y seguridad de la institucién.

‘%{i / -;Ademas de las que se sefialan expresamente en el Decreto Legislativo N° 276, su reglamento

;’i‘ﬁi“gg;ﬁi? Decreto Supremo 005-90-PCM, asi como sus modificatorias.

Articulo 63°.- Constituye una falta disciplinaria cometida por el Trabajador bajo la modalidad de
wa‘? xContratac:on Administrativa de Servicios aquella accién u omisién, voluntaria o no, que
zﬂgntravenga a las obligaciones derivadas de su relacién laboral y las funciones propias del puesto

q;fe desempefia al interior de la Entidad. (delimitado como incumplimiento manifiesto)

/I/&«(;

“incumplimiento manifiesto” de las obligaciones derivadas de la relacién laboral bajo el
Reg:men CAS o la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas contravienen el
Principio de Profesionalismo consagrado en el Decreto Legislativo N° 1057 y los Principios,
Deberes y Prohibiciones que se establecen en la Ley N° 27815 — Ley del Codigo de Etica de la
Funcidn Publica.

gf“‘;}ﬁgg%‘:x Articulo 64°.- En tal sentido, y de acuerdo a lo prescrito por el Articulo 1° de la Resolucién de
‘Eresndenma Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, emitido por Ia Autoridad Nacional del Servicio
) . &ivil con fecha 13 de Setiembre del afio 2011, la Instituci ion' establece que a éste Régimen
A28 llébova! Especial le corresponde el siguiente Proced miento Administrativo Disciplinario:

&

g

cro Sy

e Se promueve de oficio, bien por propia iniciativa 0 como consecuencia de orden del
superior jerdrquico de la entidad, peticién motivada de otros érganos o entidades o por
denuncia.

e Con anterioridad a la iniciacion formal del procedimiento disciplinario se podran
realizar actuaciones previas de investigacion, averiguacion e inspeccién con el objeto
de determinar con “caracter preliminar” si concurren circunstancias que justifiquen su
iniciacion; a cargo de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios de la Institucién.

! Segln alcances de la Resolucian Directoral N° 120-2012-GR-LL/GGR/GRSS-IREN NORTE-DE de fecha 30 de Mayo del afio 2012.
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e Decidida la iniciacion o apertura del procedimiento administrativo disciplinario por
parte de la maxima autoridad de la Institucién (Resolucién Directoral), se notificara al
posible sancionado para la toma de conocimiento debido de la infraccién o falta
administrativa imputada y presente los descargos que mejor convengan a su derecho,
por escrito y en un plazo que no podrd ser inferior a cinco (05) dias habiles contados a
partir del dia siguiente de la fecha de notificacidn.

¢ Una vez otorgado al administrado el plazo antes mencionado para formular sus
alegaciones y utilizar los medios de defensa admitidos por el ordenamiento juridico
vigente, sin que la abstencion del ejercicio de este derecho pueda considerarse
elemento de juicio en contrario a su situacion, los antecedentes documentales seran
remitidos a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios de la
Institucion a efectos de que asuma la instruccién del procedimiento administrativo

)

disciplinario como corresponde.

Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios que instruye el
«a%r:ﬁ srocedimiento realizard de oficio todas las actuaciones necesarias para el examen de

los hechos, recabando los datos e informaciones que sean relevantes para determinar,
en su caso, la existencia de responsabilidad susceptible de sancién.

_Concluida, de ser el caso, la recoleccién de pruebas, la Comisién Permanente de
A Procesos Administrativos Disciplinarios formulara propuesta de resolucién a la maxima
FAV& émorldad de la Entidad para la disposicion de aplicacién o no de las medidas
?rC ﬁgs d%sjtlphnarlas gue deban imponerse. Tales medidas disciplinarias quedan delimitadas al
W 5{}5'50 ay b del articulo 65° del presente reglamento o en su defecto a la delimitacién

' S4e la resolucién contractual e imposicion de multa de acuerdo a la gravedad de los
hechos en la que hubiera incurrido en el ejercicio de su funcion asignada.

En dicha propuesta de resolucién se determinard, de manera motivada, las conductas
que se consideren probadas constitutivas de infraccién o falta administrativa, la norma
que prevé la imposicion de sancion para dicha conducta y la sancién que se propone
que se imponga; o bien se propondra la declaracion de no existencia de infraccion.

Ante la determinacion de la comisién de una Infraccion o Falta Administrativa de parte
del trabajador contratado bajo el Régimen CAS, la méaxima autoridad de la entidad
oficializara mediante resolucion directoral las medidas disciplinarias que corresponda
imponer.

De ser el caso, la maxima autoridad de la Entidad podréa disponer la realizacién de
actuaciones complementarias, siempre que sean indispensables para resolver el
procedimiento administrativo disciplinario.

® La resolucion que aplique la medida disciplinaria al trabajador del régimen CAS deberd
ser notificada tanto a este como al 6rgano u entidad que formulé la denuncia para la
toma de conocimiento debido.
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e Contra los actos en materia disciplinaria emitidos respecto de trabajadores bajo el
Régimen Laboral Especial CAS, procede la interposicién de recurso de apelacién, cuyo
conocimiento y resolucioén en Gltima instancia administrativa corresponde al Tribunal
del Servicio Civil.

CAPITULO XIH
DE LAS SANCIONES Y DESCUENTOS

Articulo 65°.- Las sanciones aplicables a los servidores de la Institucion, segiin el caso, son las
siguientes:

a) Amonestacion Verbal
3 Amonestacion escrita
R gé) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias.
> d) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias y hasta por doce (12)
meses; y
e) Destitucion.

Ia med:da aplicable cuando la falta, a criterio del Jefe, es de caracter leve Yy no revista
gravedad.

Articulo 67°.-AMONESTACION ESCRITA
>, Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas leves o cuando éstas
5‘%§visten gravedad por los dafios y perjuicios que origina.

ta sancionsera propuesta por el Jefe del servidor, y refrendada por el responsable de la unidad

Zorganica, quien previamente pedird al servidor informe sobre el hecho ocurrido con Ia finalidad

Ale evaluar la gravedad de la falta y proponer la sancién a aplicar en caso la hubiese y pondra en
conocimiento del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos quien oficializard la sancién o la

exculpacién.

La amonestacién escrita no procede por mds de dos veces en caso de reincidencia.

Articulo 68°.- SUSPENSION.

Esta medida se aplicard en aquellos casos en que la falta cometida revista cierta gravedad gue
requiera ser sancionada con determinada severidad, pudiendo aplicarse por un maximo de
treinta (30) dias en cada oportunidad.

Articulo 69°.- La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de treinta
(30) dias. El nimero de dias de suspension serd propuesto por el Jefe y deberd contar con la
aprobacion del superior jerdrquico de este. La sancién se oficializara por Resolucién
Administrativa de la Unidad de Recursos Humanos, la que debera ser remitida al trabajador y
constara en su legajo personal.
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Articulo 70°.- CESE TEMIPORAL.

El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta {30) dias y hasta por doce (12)
meses, se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El nimero de meses de cese lo
propone la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios de la Institucién y se oficializa
mediante Resolucion Directoral.

Articulo 71°.- DESTITUCION,

La destitucion se aplica previo proceso administrativo disciplinario y se oficializa mediante
Resolucion Directoral. El servidor destituido queda inhabilitado para desempefiarse en Ia
Administracién Publica bajo cualquier forma o modalidad, en un periodo no menor de (5) afios.

Articulo 72°.- En todos los casos, las resoluciones de sancién deberdn constar en el legajo
personal del servidor.

riiculo 73°.- Llas inasistencias justificadas por motivos particulares y las inasistencias

o e Q%;gfjust:ﬁcadas estan sujetas al descuento equivalente al valor integro de la remuneracién total
e correspondiente al tiempo no laborado.

Articulo 74°.- El servidor que no justifique sus inasistencias por las causales sefaladas en el
presente Reglamento, se hara acreedor al descuento econdmico sefialado en el articulo anterior.

zAi'l'm:ulo 75°.- Las inasistencias injustificadas no solo dan lugar a los descuentos correspondientes
StﬁO que las mismas podran ser consideradas como faltas de caracter disciplinario.

O

~:~g?‘ilrticula 76°.- Las tardanzas se acumulan en horas y se descuentan del haber total. Siempre gue
excedan de una (1) hora mensual, a partir de la cual la fracciéon mayor a treinta (30) minutos se
. computa como una hora.

Articulo 77°.- El computo de tardanzas e inasistencias se efectta por el periodo comprendido
entre el primer y el ultimodia del mes correspondiente.
SELN
/& ‘%\«Artlculo 78.- Los descuentos por faltas y tardanzas se efecttian en la planilla Gnica de pagos vy
“}”gieben estar sustentados por la Resolucion Administrativa correspondiente que se expide
mensualmente.

Articulo 79°.- El monto de los descuentos par faltas, permisos y tardanzas pasa a formar para del
Fonda de Asistencia y Estimulo de los servidores CAFAE.

CAPITULO XIV
DE LA CAPACITACION

Articulo 80°.- La Institucion fomenta y promueve la capacitacion e investigacion para el desarrollo
de los servidores, en tal sentido, formula programas de capacitacién e investigacion con la
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finalidad que los servidores ejerzan sus funciones con el maxima de eficiencia para el
mejoramiento de los servicios que brinda al paciente y a los mismos servidores de ia Institucion.

Articulo 81°.- Para la obtencién de betas por participaciéon en eventos de capacitacién, los
servidores deben sujetarse a las normas institucionales sobre la materia.

CAPITULO Xv
DE LOS PREMIOS Y ESTIMULOS

Articulo 82°.- EI IREN Norte otorga a sus servidores "Premios y Estimulos” en las condiciones que
establece el presente Reglamento.

Articulo 83°.- Los servidores que en el afio laboral destaquen por su asistencia, puntualidad v
..disciplina seran reconocidos, pudiendo hacerse acreedores a los incentivos gue a continuacidn se
ndican:

a) Beca por capacitacion

b) Agradecimiento y felicitacién por Resolucion.

c) Diplomay medalla al mérito.

Premios a cargo del CAFAE.

Reconocimiento publico.

Articulo 84°.- La Unidad de Recursos Humanos formulard y propondrd a la Oficina de
Administracion, los programas de desarrollo y bienestar del personal sobre la base de las
necesidades y propdsitos, a fin de que los funcionarios y servidores desarrollen su trabajo en las
mejores condiciones de calidad y atencidn a sus necesidades de seguridad y bienestar.

La Institucion, en funcién de la disponibilidad presupuestaria, financiara total o parcialmente los
gastos derivados de los referidos programas.

Entretenimiento y capacitacién en labores propias del servicio.

Promocion y apoyo a la profesionalizacién y adquisicién de conocimientos y técnicas de

desarrollo personal.

c) Mejoramiento de las condiciones psicosociales, tendentes a lograr una efectiva
integracion institucional.

d) Programas extensivos de promocion y desarrollo familiar.

Articulo 86°.- Los servidores beneficiarios de becas de estudios, dentro y fuera del pais
designados para la Institucion, deberdn firmar un compromiso de permanencia por medio del
cual se comprometeran a prestar servicios a la entidad por el doble del tiempo que duren los
estudios y que en ningun caso sera menor a seis meses. En caso de incumplimiento del referido
contrato, el servidor debera devolver a la Institucidn el integro de los gastos.
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Articulo _87°.- La institucién por intermedio del drea de Bienestar Social de la Unidad de Recursos
Humanos, planificard, promocionard y desarrollard actividades de recreacién, educacién artistica,
deportes y otras que se dictamine con la participacidn activa de los servidores y sus familiares.

CAPITULO XVil
HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 88°.- La Institucion establecera las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la
vida e integridad fisica de los servidores y terceros y mediante la prevencién y eliminacién de las
causas de accidentes, asi como la proteccidn de instalaciones y el patrimonio.

Articulo 89°.- La Institucion desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo
enfermedades ocupacionales tratando de entender en lo posible los riesgos inherentes a su

a) Cuidar y dar uso apropiado a los equipos que la Institucion hubiere proporcionado para su
proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

Presentarse aseado y correctamente vestido a su lugar de trabajo, para lo cual hardn use del
uniforme proparcionado por la Institucién.

Usar correctamente los servicios higiénicos en resguardo de la salud e higiene de los
servidores.

Comunicar al drea correspondiente a través del Jefe inmediato alguna irregularidad en las
instalaciones o equipos que utilicen.

Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos vy fluido eléctrico al término de su labor diaria,
asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la Institucion.

Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra situacion
de inminente peligro en la Institucidn.

Otras normas establecidas por la Institucién o su departamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La Institucion se reserva el derecho de dictar normas y disposiciones que
complementen, amplien y/o adecuen el presente Reglamento a fin de mejorar su aplicacién, las
mismas que una vez aprobadas serdn de conocimiento de todo el personal de la Institucién.

SEGUNDA.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas que
imperen en el centro de trabajo, o que alteren el desenvolvimiento armdnico de las relaciones
laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran resueltos en cada
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caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes u otros aspectos pertinentes, aplicdndose los
principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la Idgica, en concordancia con las
disposiciones legales vigenies.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Los funcionarios y servidores cumplirdn con responsabilidad y esmero las
disposiciones establecidas en el presente Reglamento Internc de Trabajo, su incumplimiento
estard sujeto a las sanciones en estricta observancia de lo aqui establecido y de las normas
vigentes al respecto.

 SEGUNDA.- Los funcionarios y servidores deben supeditar sus intereses particulares a las
ondiciones de trabajo y a las prioridades fijadas por la Institucién en relacion a las necesidades
«le la colectividad.

./ TERCERA.- Los funcionarios y servidores estdn impedidos de realizar en sus centros de trabajo,
actividades ajenas a las funciones asignadas en su respectiva unidad orgdnica asistencial o
administrativa, siempre que nec cuenten con la autorizacién correspondiente.

%CUAR‘TA La Oficina de Administracién y la Unidad de Recursos Humano bajo responsabilidad,
«realizaran las acciones que correspondan para la aplicacién de los descuentos e informaran a la
§recc10n Ejecutiva los casos previstos, cuando los servidores y funcionarios incurran en faltas
5uya accién constituya apercibimiento de sancion.

=

QUINTA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo deroga al Reglamento N2 03-2009
aprobado por R.D. N2 150-2009-GR-LL/GGR/GRS-IREN NORTE-DE de fecha 03 de setiembre del
2009 y, entrara en vigencia a los siete (7) dias calendarios posteriores a su aprobacién, debiendo
ser puesto a conocimiento de los servidores de la Institucion mediante sus Jefes inmediatos, asi
como ser publicada en la pagina Web de Ia instituciéon a fin que se tome en conocimiento la
gnorma gue regula el actuar del trabajador en el IREN NORTE.
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ANEXO N2 Q1

JORNADA LABORAL DE LAS UNIDADES ORGANICAS ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS
HORARIO DE ATENCION ADMINISTRATIVA

PERIODO HORARIO TURNG UNIDAD/AREA PERSONAL
Direccion Ejecutiva Comprende a
» todo el personal
Lunes a Viernes 7:30 a 14:45 Diurno Oficina de Comprende a
Administracién todo el personal
Oficina de Comprende a
Planeamiento todo el personal
Estratégico v Ppto.
Comprende a
Unidad de Economia todo el personal
Excepto cajeros
Unidad de Informética | Comprende a
todo el personal
Unidad de Logistica Comprende a
todo el personal
Excepto Personal
del Area de
Mantenimiento
Unidad de Recursos Comprende a
Humanos todo el personal
Oficina de Seguros Comprende a
todo el personal
Administrativo y
Asistencial
Departamento de Comprende a
Control del Cancer todo el personal
Administrativo y
Asistencial
Dpto. de Atencion Comprende a
Especializada en todo el personal
Radioterapia y SS. Administrativo y
Apoyo al Dx y Tto. Asistencial
Servicio de Farmacia Secretaria(s) y
Administrativos $/G
Departamento de Enfermeras que
Enfermerfia laboran en el drea
administrativa en
Jefaturas de:
Dpto. y Servicios
PERIODO HORARIO TURNO UNIDAD/AREA PERSONAL
Lunes a Viernes 7:30 2 15:30 Diurno Tramite Documentario Personal del
Area
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HORARIO DE ATENCION ASISTENCIAL
PERIODO HORARIO TURNO Departamento/Area PERSONAL |

Servicio
Consultorios Externos Médicos
Comprende a
todo el personal

Lunes a Sabado 8:00 a2 14:00 Diurno Comprende a

Servicio Social

Psicologia todo el personal
. Comprende a
Triaje todo el personal
PERIODO HORARIO TURNO Departamento/Area PERSONAL
Servicio
Consultorios Externos Secretaria(s)
ines a Sabado 8:00 a 14:00 Diurno Tépico vy Urgencia Secretaria(s) y
administrativos
PERIODO HORARIO TURNO Departamento/Area PERSONAL
Servicio
Lunes a Domingo 7:00 a 13:00 Maiana Hospitalizacién Médicos
13:00 a 19:00 Tarde ucl Enfermeras
07:00 a 19:00 Diurno* Sala de Operaciones Téc. Enfermeria
\ 19:00 a 7:00 Nocturno™® Tépico y Urgencia Except.a‘Secreltaria{s)
H . . y Administrativas $/G
i *incluido e
/ Guardias Biomédicos
/ e Artesanos
o Choferes (solo
Mantenimiento o )
mafiana y tarde)
Limpieza (solo
mafiana y tarde) Q
Quimicos
Farmacéuticos
Servicic de Farmacia Técnicos en
Farmacia
Excepto Secretaria(s)
y Administrativos /G
Servicio de Nutricidn Comprende a
todo el personal
Central de Comprende a
Esterilizacion todo el personal
Procedimientos Esp. Comprende a
todo el personal
L . Comprende a
Quimioterapia todo el personal
$/G: SIN GUARDIA
IREN NORTE
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ANEXO N2 g2
e,
£ 2
GEREMLIA REGIONAL DE SALUD

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LABORAR FUERA DE LA JORNADA NORMAL

Tengo a bien dirigirme a usted para

de trabajo en la fecha..........

saludarlo cordialmente vy a

la vez solicitarle se sirva autorizar al
rvicio segun detalle:

servidor
weennpara que labore fuera de la jornada normal

e €ON Ja finalidad de realizar labores extraordinarias por necesidad del

Autorizado por:

(V°B°® de Direccién Ejecutiva)
Trujillo .de

...... del 2012

B%_éERENClA REGIONAL DE SALUD
2

=

weenpara que labore fuera de la jornada normal
e €ON 12 finalidad de realizar labores extraordinarias por necesidad del

Fundamentacion..........

Departamento, Unidad o Servicio que solicita:

{Firma y sello del solicitante)

Autorizado por:

{V°B° de Direccién Ejecutiva)
Trujitlo,

weennendel 2012
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ANEXO N2 g3

JRECTE
& &

FORMATO DE AUSENCIA LABORAL

GERENCIA REGIONAL DE SALUD

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos del IREN Norte

Por intermedio del presente comunico 2 usted, gue el servidor {a)

el

dideee e MBS rrecverrcrscsranrenseneneeeof @] @O.ceennn., COMUNICO via ... ... que no acudirad al Centro de

LaDOIES, PO TNOTIVO .eveviriercrrmrieesirsresesesconssssns s stsassss st sssssssssseesas e sos st e ssesessbssae 108 2 sat 408 bes b 40k absmessons0a bonscncoosasenssssans sevasessesen

™,
stal sentido, mi persona comunicard al trabajader(a) para que en forma escrita, dentro de las 24 horas de haber presentado el

ente formato, justifique la causa que motive su inasistencia adjuntando los documentos que correspondan.

5
epartamento, Unidad o Servicio gue comunica: Firma y sello del Jefe Inmediato

Trujillo, e el nceennedel 200,

FORMATO DE AUSENCIA LABORAL

GERENCIA REGIONAL DE SALUD

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos del IREN Norte

Por intermedio del presente comunico a usted, que el servidor (2)
................................ el

wennllel afio....

..., COMUNIco via ... . que no acudira al Centro de

g v'E-ij;t"ejﬂ sentido, mi persona comunicara al trabajador(a) para que en forma escrita, dentro de las 24 horas de haber presentado el

presente formato, justifique la causa que motiva su inasistencia adjuntando los documentos que correspondan.

Departamento, Unidad o Servicio que comunica: Firmay sello del Jefe Inmediato

Trujillo, el del 200,
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ANEXO N2 04
SOLICITUD DE LICENCIA
Sefor(@) . (Jefe de Oficina, Area, Unidad, Servicio, etc.,)
Instituto Regional de Enfermedades Neoplasicas “Dr. Luis Pinillos Ganoza” IREN NORTE
Yo: identificado con DNI N° con el
cargo de trabajador(a) de (oficina, area, unidad, servicio,
eic.) por la presente solicito a usied, licencia por:
(Indicar tipo de licencia)
rdel: hasta el: ( )dias.
\
wd
@ento del pedido:-
Trujillo, de del 20___

Firma del Servidor

DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTA SEGUN EL CASO:

CICITT original

[ Copia DNI (trabajador y/o conyuge seguin el caso)

CJEn caso de Certificado Médico: Visado por dependencia de Salud del
MINSA, Receta Médica, indicaciones, Boleta compra de medicamentos
resultados de laboratorio, etc.

[Copia de 4 ditimas boletas de pago (de contar con mas de 20 dias de
licencia)

CICopia de Acta de Nacimiento del Recién Nacido

[ Copia de DNI Recién Nacido
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ANEXO N2 g5
REPORTE DE ASISTENCIA DE GUARDIAS HOSPITALARIAS ¥ RETEN
FECHA APELLIDOS Y NOMBRES INGRESO FIRMA SALIDA FIRMA G/R

G = GUARDIA R = RETEN

Jefe del Equipo de Guardia Hospitalaria:

Firma y sello del Jefe del Departamento o Unidad
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ANEXO N2 06

BOLETA DE PER

A NOMBRE DE:

:SERVICIO:

7
d .
" FECHA:

TIPO DOCUMENTO:

. HORA SALIDA:
T\ MOTIVO

K
GT
Mm

&
"y,

&

FIRMA DEL TRABAJADOR

GERENCIA REGIONAL DE SALUD

IS

NUMERO

PERSONAL:

HORA DE RETORNO:

FIRMA DEL JEFE/ENCARGADO
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ANEXO N2 g7
INFORME DE ACTIVIDAD DE PROYECCION A LA COMUNIDAD

Sefior(a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS
Instituto Regional de Enfermedades Neoplasicas “Dr. Luis Pinillos Ganoza” IREN NORTE
ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDAD DE PROYECCION A LA COMUNIDAD
Yo: identificado con DNI N° con el
cargo de trabajador(a) de (oficina, area, unidad, servicio,
etc.) por la presente informo a usted que he participado en la Actividad de Proyeccién a la
Comunidad denominado: realizado el (los) dia(s):
Fecha: Hora inicio Hora Término

Hora inicio Hora Término
Actividad que fuera proyectado e informado por el Jefe del Departamento/Servicio con la
debida anticipacion.

Trujillo, de del 20

VoBo Jefe del Departamento/Servicio

Firma del Servidor
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