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DECRETO DE LEY N° 22315
Resolucion

Jestis Maria, 12 de febrero del 2025
VISTO:

El analisis de Sesion ordinaria de Consejo Directivo Nacional en la que se vio la necesidad de actualizar el Reglamento
Interno de Trabajo del personal administrativo del Colegio de Enfermeros del Peri (CEP), con el fin de adecuarlo a la
normatividad laboral vigente y a los requerimientos actuales de la organizacién, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22315, modificado por Ley N° 28512, se crea el Colegio de Enfermeros del Perli, como
una entidad Autonoma de Derecho Publico Interno, representante de la profesion de Enfermeria, en todo el territorio de
la Repablica y mediante Ley N° 29011, se autoriza al Colegio de Enfermeros del Peri a modificar y aprobar,

- autébnomamente su estatuto, reglamento y demas documentos de gestion;

Que, el Articulo 20°, del Estatuto del Colegio de Enfermeros del Peri establece que, para el cumplimiento de las funciones
y atribuciones, el Consejo Directivo Nacional tiene la facultad de normar y regular los aspectos administrativos necesarios
para el adecuado funcionamiento de la institucion;

Que, el Reglamento Interno de Trabajo es una herramienta fundamental para regular las relaciones laborales entre el
Colegio de Enfermeros del Perl y su personal administrativo, garantizando la transparencia, eficiencia y cumplimiento de
las disposiciones legales;

Que, las disposiciones laborales han experimentado modificaciones significativas en los ultimos afios, por lo que resulta
imperativo actualizar el Reglamento Inteno de Trabajo a fin de asegurar su alineacién con la legislacion vigente y las
mejores practicas en gestion de recursos humanos, con un trabajo articulado con el Comité de Asuntos Intemos presidido
por la Secretaria 1 del Consejo Directivo Nacional, cuyo trabajo ha sido la revision y elaboracion del reglamento
actualizado;

Que, el articulo 17°, literal €) del Estatuto del Colegio de Enfermeros del Perti establece como érganos de apoyo, al area
administrativa, area contable y area legal;

Que, el articulo 18° literal d), del Estatuto del Colegio de Enfermeros del Perl prescribe elaborar y proponer los
instrumentos de gestion institucional;

En concordancia con el “Principio del Ejercicio Legitimo del Poder”, contemplado en el numeral 1.17 del articulo IV,
Principios del Procedimiento Administrativo, del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General y en conformidad con lo establecido en el Estatuto del Colegio de Enfermeros del Pert, la Decana

Nacional Dra. Josefa Edith Vésqué; Cevallos quien convoca y preside el Consejo Nacional de esta institucion en uso de

sus atribuciones;
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COLEGIO DE ENFERMEROS DEL PERU

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:

ARTICULO SEGUNDO:

ARTICULO TERCERO:

ARTICULO CUARTO:

DECRETO DE LEY N° 22315

APROBAR la actualizacion del Reglamento Intemo de Trabajo del personal
administrativo del Colegio de Enfermeros del Peru, el cual regira a partir de la fecha de
su publicacién oficial y que forma parte de la presente Resolucion.

DEROGAR cualquier norma interna que se oponga o sea incompatible con las
disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo actualizado.

DISPONER que el Reglamento actualizado sea difundido a todo el personal
administrativo del CEP, garantizando su conocimiento y aplicacion.

PUBLICAR la presente resolucion en los canales oficiales del Colegio de Enfermeros del
Perii (www. pe) para conocimiento de todos sus miembros y las instituciones
involucradas.

Registrese, comuniquese y archivese,

Decana Nacional
Colegio de Enfermeros de Perii

5#"!!:2@_1{%% al 52@
Lic. Silvia

Directora de Asuntos Intemos y Recursos
Humanos (Secretaria |) - CON
Colegio de Enfermeros de Peru
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PRESENTACION

1 Colegio de Enfermeros del Perd, como institucién dedicada a la regulacion y mejora continua de la practica
de la enfermeria en el pais, reconoce la importancia de contar con un personal administrativo eficiente y
motivado. Para ello, se ha actualizado el Reglamento Interno de Trabajo destinado a establecer las normas,

procedimientos y expectativas que guiaran el desempefio laboral de todos sus empleados administrativos.

Este reglamento es una herramienta fundamental para garantizar un ambiente de trabajo armonioso, justo y
productivo, en el que todos los colaboradores puedan desarrollarse profesionalmente y contribuir al logro de los

objetivos institucionales.

Los objetivos e ideas fuerza del RIT del Colegio de Enfermeros del Pera estan orientados a establecer normas y
procedimientos que rigen el trabajo diario, de manera que todos los colaboradores comprendan sus derechos y
responsabilidades. Con ello se garantizara un ambiente de trabajo saludable, que promueva la seguridad y bienestar,
implementando las politicas de salud ocupacional y prevencion de riesgos laborales.

Por otro lado se fortalece el fomento de la eficiencia y la productividad que conduciran permanentemente al éxito de
la institucion, asimismo al cumplir con toda la legislaciéon y regulaciéon laboral se protegera el derecho de los

empleados y la integridad de la institucion.

Presento el documento oficial cuyo ambito de aplicaciéon es a todo el personal administrativo del Colegio de
Enfermeros del Per, sin excepcion, ya que define sus derechos y obligaciones propios del personal y de la institucién

para asegurar una relacion laboral justa y equitativa.

Siendo el RIT una herramienta esencial para la gestién eficiente y transparente del personal administrativo del
Colegio de Enfermeros del Pert, su implementaciéon y cuamplimiento no solo garantizaran un entorno laboral justo y
productivo, sino que también fortalecen la mision y valores de nuestra instituciéon. Invito a todos los empleados a
familiarizarse con su contenido y a adherirse a las normas y politicas aqui establecidas, contribuyendo al desarrollo
y éxito continuo del Colegio. Agradezco su compromiso y colaboracién, para mantener un ambiente de trabajo

positivo y productivo ya que estd enmarcado en la legislacién del Estado Peruano.

Dra. Josefa E. Vasquez Cevallos

Decana Nacional
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GLOSARIO DE DEFINICIONES

Consideramos importante desarrollar un glosario de definiciones para una mejor comprensiéon del presente

Reglamento Interno de Trabajo del Colegio de Enfermeros del Pert:

JVC/SNA

Contrato de trabajo: Es la relacion contractual que suscriben voluntaria y libremente mediante
documento escrito, el Colegio de Enfermeros del Pert (CEP) en calidad de empleador y el trabajador en
condiciones de subordinacion y dependencia, para la prestacion de servicios personales a cambio de una

contraprestaciéon econémica de naturaleza remunerativa.

Jornada laboral: Es el periodo en el cual, el trabajador desarrolla las funciones y tareas asignadas por

el empleador, fija establecida en jornada diaria, jornada semanal y jornada mensual.

Inasistencia: Es la NO concurrencia al centro de trabajo o cuando el trabajador no registra su ingreso al

centro de trabajo son causa justificada ni consentimiento del empleador.

Jornada efectiva: Jornada efectiva es el tiempo que todo trabajador realiza sus labores, la misma que
es registrada desde su ingreso a la sede institucional hasta el registro de su salida. Este tiempo no incluye

el tiempo de refrigerio.

Licencia: Es la posibilidad de no asistir al centro de trabajo, a solicitud del interesado y es otorgado por

el Directivo responsable de Recursos Humanos previa coordinacién con el drea de desempefio.

Permiso: Es la autorizacion que el Colegio de Enfermeros del Pert, otorga a los trabajadores, a solicitud

de los mismos para ausentarse “por horas” de la sede institucional

Reglamento Interno de Trabajo (RIT): Es el documento normativo que emite el Colegio de
Enfermeros del Perd respecto a las condiciones a las que debe sujetarse tanto el empleador y sus

trabajadores para el cumplimiento de las prestaciones y que se desarrollan en detalle.

Tolerancia: es el tiempo posterior al prefijado por el Colegio de Enfermeros del Pert, para permitir que

el trabajador pueda registrar su ingreso a la sede institucional para el inicio de su jornada laboral.

Correo electréonico institucional: corresponde a la cuenta de correo electronico de propiedad del
Colegio de Enfermeros del Pert y es el sistema de comunicacion electronica a través del internet para una
comunicacion fluida y efectiva con los trabajadores y los Consejos regionales del CEP. La cuenta tiene un

dominio reconocido como “cep.org.pe”
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CAPITULOI
DEFINICION, OBJETIVO, ALCANCE Y BASE LEGAL

Definiciéon

El presente Reglamento Interno de trabajo (RIT) contiene el conjunto de normas y
disposiciones esenciales que regulan la prestacién de servicios y el comportamiento laboral
de los colaboradores del Colegio de Enfermeros del Pert (CEP) comprendidos en el régimen
laboral de la actividad privada. Propiciando, manteniendo y fomentando las buenas
relaciones entre los colaboradores y la institucién a través del correcto ejercicio de los
derechos y deberes que las leyes, normas institucionales y el presente Reglamento sefialan.
Por lo cual se establece que es de cumplimiento obligatorio entre ambas partes sin perjuicio
de otras disposiciones complementarias que se puedan dictar en el aspecto laboral.
Objetivo

Establecer pautas, criterios y procedimientos de desempefio y comunicacién entre los
colaboradores de la Institucion y los Directivos, siendo su aplicacién y cumplimiento de
caracter obligatorio.

Finalidad

Establecer normas para propiciar, fomentar y mantener la armonia en las relaciones
laborales, asi como para asegurar la buena marcha de los procesos institucionales y prestar
un servicio de calidad al usuario interno y externo.

Alcance

El presente Reglamento es de aplicacion y estricto cuamplimiento de todos los colaboradores
del Colegio de Enfermeros del Pert a nivel nacional, sujetos al régimen laboral comiin de la
actividad privada (7728) o contrato segiin modalidad, sin distincién de cargo o ubicacion
jerarquica en los niveles de los trabajadores de las diferentes dependencias del Colegio de
Enfermeros del Peru.

El presente Reglamento forma parte adicional de los contratos individuales de trabajo, sea
éstos a plazo indeterminado o bajo modalidad. La institucién proporcionara un ejemplar
del presente Reglamento Interno de Trabajo a todos los colaboradores de la actividad
privada, asi como a los nuevos ingresantes.

Obligatoriedad de conocer y cumplir el reglamento

El presente Reglamento debera ser conocido por todos los trabajadores del Colegio de
Enfermeros del Pert, su desconocimiento no excluye al colaborador de su cumplimiento,
por ello la Secretaria general responsable de asuntos internos est4 obligada a difundirlo,
velar por su cumplimiento, asi como brindar asesoria para su observancia.
Declaracién de principios

El Colegio de Enfermeros del Pert es una institucién con personeria juridica de derecho
publico, sin fines de lucro, representativo de la profesiéon de Enfermeria a nivel de todo el
territorio de la Republica. Su fin principal esta orientado a la vigilancia permanente de la
ética y deontologia en el ejercicio profesional, velar por la organizacién interna y externa,
administrativa con seguimiento electrénico documental y del manejo financiero para el
cumplimiento efectivo de los objetivos para el cual fue creado.

Base Legal: Tiene como base legal:

Constitucion Politica del Pert

Ley N° 22315 Ley de creacion de Colegio de Enfermeros del Pert y su

modificatoria Ley N° 28512
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Decreto Legislativo N°© 728 — Ley de Productividad y competitividad laboral y su

reglamento.

Decreto Supremo N° 039 — 91 — TR Reglamento interno de trabajo

Decreto Ley N° 26093 Evaluacion laboral

Decreto Legislativo N° 650 Ley de compensacion por tiempo de servicios.
Decreto Legislativo N° 713 Ley de descansos remunerados de los trabajadores

sujetos al Decreto legislativo N°© 728 y su reglamento.

CAPITULO II
SELECCION E INGRESO DE LOS COLABORADORES

Ingreso de personal

El ingreso de personal es determinado por las necesidades del servicio y se efectuara previo

proceso de evaluacion y seleccion. Deben abstenerse los familiares directos de los propios

colaboradores y los miembros de la Junta directiva en periodo de gestién hasta en un tercer

grado de consanguinidad.

Todo candidato para ocupar un puesto laboral en el Colegio de Enfermeros del Pert, debera

aprobar el proceso de evaluacion y selecciéon respectivo y para acceder al mismo debe

cumplir con la presentacion completa de los requisitos.

Requisitos para ingreso de personal

a) Hoja de vida documentada y foliada

b) Copia de Documento Nacional de identidad DNI

¢) Certificado de antecedentes penales y policiales

d) Certificado de buena Salud fisica emitido por IPRESS del MINSA

e) Certificado de buena Salud Mental

f)  Certificado domiciliario

g) Copia de Titulo profesional y certificados de estudios fedateados.

h) Certificado de matrimonio segin sea el caso

i)  Declaracion jurada de no tener relacién con miembros directivos y colaboradores de
la institucion hasta en un tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

j)  Certificado de trabajo en otras entidades

k) Fotografia tamafo carné (2)

Incompatibilidad para la admisién

Abstenerse a la postulacion, los familiares de los miembros directivos y de los colaboradores

hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por matrimonio, de acuerdo

con lo dispuesto en articulo 43° del Decreto Supremo N° 03-97-TR.

Toda informacion que se detecte que no se ajusta a la verdad, sera considerada como FALSA

y condiciona la eliminacién del proceso de seleccion.

Modalidades de contratacion

El contrato se realizard segin las modalidades que disponga la legislaciéon laboral y

administrativa vigentes y segtin recomendacién de entidades de control (SUNAFIL), sera

celebrado por escrito y figuraran las condiciones de contratacion del colaborador.

Declaracion de confidencialidad

El postulante que es seleccionado para ocupar un puesto laboral en el Colegio de

Enfermeros del Pert deberd firmar un Compromiso de Confidencialidad de la

informacién y/o documentos fisicos y/o virtuales pertenecientes a la instituciéon ya que
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constituyen informacion sensible y de uso exclusivamente interno del Colegio de

Enfermeros del Peru.

Acreditacion de capacidad laboral

Para ingresar al servicio del Colegio de Enfermeros del Per, los candidatos deben aprobar
el proceso de evaluacion y seleccion. Acogerse a las indicaciones de la Ley laboral para el
caso de los exdmenes médicos.

Documentacion para legajo de personal

El candidato admitido debe presentar obligatoriamente en el plazo maximo de 10 dias (10)
habiles, a partir de la fecha de suscripcién del contrato la documentacién requerida,
solicitada en el articulo 10° del presente Reglamento fedateada y una fotografia tamafio
carnet en fondo blanco.

Cumplir con cualquier otra formalidad que exija el Colegio de Enfermeros del Pert para la
seleccién y contratacion de personal, cuando asi lo considere conveniente.

En caso de constatarse informacién o documentacién falsa, se procederd a rescindir el
contrato, previo al cumplimiento de las formalidades de Ley asi como el inicio de acciones
legales y administrativas correspondientes.

El 4rea de administracion u oficina que haga sus veces sera responsable de recepcionar los
documentos y verificar su veracidad, bajo responsabilidad.

El trabajador se compromete a cumplir con el Reglamento interno de trabajo (RIT),
Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo, Cédigo de ética, mision y vision,
procedimientos internos y procesos de atencion de la institucion.

Todo colaborador nuevo recibira induccion adecuada para su adaptacién al puesto de
trabajo y firmara constancia de haber recibido el RIT y la induccién respectiva y otros
documentos importantes.

Periodo de prueba

Este periodo es de tres (3) meses para todo colaborador de manera estandarizada, pudiendo
ser ampliado de acuerdo con la legislacion laboral vigente y si el cargo del trabajador es
complejo, calificado, de confianza o de nivel de direccion.

El Colegio de Enfermeros del Perti proporcionard de manera gratuita, el carné de
identificaci6n personal con el cargo que ocupa, debiendo portarlo en lugar visible durante
toda jornada laboral y siendo su uso de caracter obligatorio.

En caso de pérdida del carné de identificacion, el trabajador debe cumplir con informar el
hecho adjuntando la denuncia policial respectiva, asimismo solicitaré la expediciéon de uno
nuevo, debiendo asumir el costo vigente de emision autorizando el descuento por planilla
del monto respectivo.

Cuando concluya el vinculo laboral entre el trabajador y el Colegio de Enfermeros del Pera,
es obligatorio que se devuelva la credencial (carné de identificacién) a la administracion,
donde se procederé a su destruccion.

Cualquier modificacion en los datos personales del trabajador (estado civil, domicilio,
estudios u otros) deben ser comunicados oportuna y obligatoriamente al directivo a cargo y
al 4rea de recursos humanos (Secretaria I) o administracién quedando en su legajo

personal.
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CAPITULO III
JORNADA'Y HORARIO DE TRABAJO

La jornada laboral en el Colegio de Enfermeros del Pert es de ocho (8) horas diarias, de
lunes a viernes, a partir de las 8:00 horas a 17:00 horas sin incluir la hora de refrigerio. Este
horario no es aplicable para el personal Directivo.

El Colegio de Enfermeros del Perti puede variar el horario de trabajo cuando lo considere
pertinente, de acuerdo con contingencias propias del CEP o emergencias nacionales, o
aplicable de acuerdo con la realidad de cada Consejo Regional.

Podra considerarse el desarrollo del trabajo virtual o remoto dadas las condiciones
sanitarias especificas de pandemia o endemia y segtn las indicaciones del maximo 6rgano
rector de salud, debiendo reportar la ejecucion de los trabajos ejecutados.

El tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada ordinaria de trabajo y debe durar como
minimo 45 minutos y maximo 60 minutos. Organizandose en grupos y sin dejar puntos
estratégicos sin personal, debe darse inicio a las 12 del medio dia.

Programacion de horario especial de labores

Se daré solo en casos de necesidad institucional para la realizacién de eventos o desarrollo
de ceremonias conmemorativas, pudiendo desarrollarse inclusive en dias festivos, para lo
cual, en coordinacién con la administraciéon y Secretaria I se definird la forma de
compensacioén por las horas laboradas.

Respeto y cumplimiento de la jornada y horario laboral

Todo trabajador debe cumplir estrictamente el horario laboral y consecuentemente cumplir
con sus actividades planificadas de manera eficiente y tener presente que el trabajo es en
funcién a resultados y dependiendo de cada area especifica se evaluaran los productos
acordes a lo propuesto por los directivos responsables de cada una de ellas. De todo esto, se
desprende la obligatoriedad de la puntualidad.

El horario de trabajo debera ser exhibido a través de carteles en lugar visible, de preferencia
al costado del marcador digital, en la ventanilla de atencién al publico o en marquesina
informativa interna, detallando también el horario de refrigerio establecido.

Horas extraordinarias

La ejecucion de trabajo en horas extraordinarias se autorizara por situaciones estrictamente
necesarias, indispensables, justificadas y autorizadas por el Directivo del area que ocasiona
la necesidad, quien solicitard el informe respectivo de lo ejecutado en dicho tiempo
adicional de trabajo.

Las horas extraordinarias autorizadas seran ejecutadas solo en dias laborales, es decir de
lunes a viernes, posterior al término del horario de trabajo y por un méaximo de dos horas
(2) por vez, con un méximo acumulable al mes de diez horas (10).

Labor en dia feriado o domingo

Si se diera el caso de realizar horas de trabajo en dias feriados o domingo, se compensaran
con dia de descanso durante la semana siguiente, en coordinaciéon con la autoridad maxima:
Decana(o) y la Secretaria I. Asimismo no constituyen horas para completar la jornada
laboral ni compensar faltas y/o permisos.

Todo incumplimiento al horario de trabajo o compromiso de ejecucién de horas
extraordinarias pactadas, constituye falta disciplinaria, la cual estara sujeta a sancion.
Ningin trabajador podra permanecer en las instalaciones de la institucién después de su

jornada laboral o ingresar a éstas sin el permiso respectivo, salvo en los casos en que se haya
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autorizado ejecutar horas extraordinarias o sobretiempo compensatorio. El

incumplimiento de este articulo puede generar aplicacién de sanciones correctivas.

CAPITULO IV
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Puntualidad

Todo trabajador (colaborador) esta en la obligacién de cumplir con el horario de trabajo

establecido por el Colegio de Enfermeros del Pera. Aquel trabajador que lo incumpla sera

sancionado de acuerdo con lo previsto en el presente Reglamento interno y la legislacion

vigente.

Todo trabajador debe iniciar sus labores a la hora sefialada y cumplir con la jornada

establecida en su puesto de trabajo. Asimismo la salida del centro de trabajo antes de la

hora reglamentada sin justificacion constituye “abandono del puesto de trabajo”.

Control de asistencia

El Colegio de Enfermeros del Pert, empleador, tiene el derecho de implementar el control

de asistencia de acuerdo con sus necesidades; para este fin puede ser en forma fisica o

digital.

Dado el avance tecnologico debe ser de preferencia electronico con control digital o de

rostro, el cual debe tener mantenimiento semestral para el 6ptimo funcionamiento y

control adecuado.

Si el personal detecta alguna falla en su funcionamiento, no detectado por la

administracion, es de responsabilidad comunicarlo.

Inasistencias

Toda ausencia al centro de trabajo debe ser comunicada a la administracion y al Directivo

responsable del colaborador dentro de la primera hora de ausencia por el medio mas

efectivo e idoneo.

Constituye inasistencia (falta):

a) No concurrir al centro de trabajo sin justificacion

b) Llegar transcurridos diez minutos (10) posteriores a la hora normal de ingreso

¢) Omision del registro de asistencia

d) Abandono de puesto de trabajo sin causa justificada

e) Conforme a la legislacion laboral vigente, las inasistencias podran ser justificadas o
injustificadas. El presente reglamento determina la naturaleza de cada una de ellas.

Comunicaciéon de inasistencia

Cuando exista inasistencia del trabajador, deberd comunicar el impedimento a su jefe

inmediato superior o a Secretaria 1 personalmente o a través de otra persona, ofreciendo la

justificacion respectiva.

Si la inasistencia es por causa de un problema de salud, el trabajador debe justificar su

ausencia al dia siguiente o maximo hasta el tercer dia habil, con un documento resultado

de la atencién médica recibida y cefiirse a la normativa de la Ley N° 728 para los casos de

descanso médico.

Todo descanso médico particular debera ser tramitado por el trabajador en CEVIT para que

le otorgue el Certificado de Incapacidad temporal para el trabajo CITT emitido por

ESSALUD.

El Colegio de Enfermeros del Pert tiene la potestad de ordenar y realizar visita domiciliaria

inopinada de control al colaborador que presenta en forma reiterada descansos médicos.

Todo ello acorde a la normativa y leyes laborales vigentes.
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El trabajador debe cumplir en forma obligatoria la indicacién del descanso médico ya que

recibe remuneracién completa o subsidio por parte de la Seguridad Social.

Para el personal de seguridad, se considera la realizacién de turnos especiales que incluyen
el servicio nocturno, por el cual gozan posteriormente de dias de descanso; deben entregar
informacion de lo acontecido en su servicio, a su relevo y cuamplir con la programacion de
sus turnos.

Control de asistencia y puntualidad

Ser4 realizado directamente por el(a) administrador(a) y un directivo del Consejo directivo
nacional (Secretaria I).

Tardanza

Se considera tardanza cuando el registro de asistencia es posterior a la hora fijada.

Las tardanzas y ausencias injustificadas estdn sujetas a descuento de la remuneracion
respectiva en aplicacion a los dispositivos y normativa laboral vigente.

Tolerancia de ingreso al centro laboral

La institucion otorga a los trabajadores un tiempo de tolerancia para el ingreso al centro
laboral y puesto de trabajo, que su uso sera excepcional y es de 10 minutos; este tiempo es
de caricter acumulativo y descontable de los haberes del trabajador ejecutado cada fin de
mes por contabilidad y con el reporte de minutos acumulados procedente de
administracion.

A partir del minuto 11 de tardanza se considera inasistencia y corresponde descuento del
dia.

Ingreso fuera de la hora establecida

Elingreso fuera de la hora establecida en el presente Reglamento requiere de la justificacion
correspondiente por el jefe del area donde labora el personal o de la Secretaria I y
administracién para efectos del pago de remuneraciones solo del tiempo efectivamente
laborado. Esta autorizacion solo debe permitirse hasta 4 ingresos al mes y con la debida
justificacion.

La jornada laboral inicia en forma puntual con el trabajador debidamente uniformado y con
una presentacién personal adecuada en cuanto a aseo y acicalamiento que repercutan en la
imagen institucional.

Prohibicién del Registro

Esté prohibido que un trabajador del Colegio de Enfermeros del Pert registre el control de
asistencia a otro trabajador, o hacerse registrar por cualquier otra persona. La
inobservancia del presente articulo constituye una falta grave, se aplica medidas
disciplinarias que incluye la suspension de labores sin goce de remuneracion de tres (3) dias

hasta la resolucién del contrato de trabajo.

CAPITULOV
EVALUACION DEL RENDIMIENTO E IDONEIDAD

La evaluacion del desempeiio laboral de los trabajadores del Colegio de Enfermeros del
Per, es de responsabilidad de los jefes designados y encargados de las diferentes oficinas.
La evaluacion del desempefio laboral de los trabajadores es de caracter permanente y se
efectuara dos veces al afo, de acuerdo con la programacion que para este efecto se

establezca.

La evaluacion de desempeiio laboral podra determinar las necesidades de capacitacion de

los trabajadores administrativos del Colegio de Enfermeros del Per.
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La evaluacion de desempeno laboral tendrd en cuenta cuatro criterios principales:

desempefio individual, competencias, actitud y comportamiento, experiencia en su puesto
y trabajo realizado en general.

Se dispondra una directiva exclusiva para la evaluacion de desempefio laboral de cada
trabajador administrativo y ejecutar el procedimiento.

Hay que considerar que la evaluacién va a permitir identificar necesidades de personal en
determinada area y facilitara la toma de decisiones en forma oportuna y no constituye algin

tipo de hostigamiento laboral porque es previsto en todo centro laboral.

CAPITULO VI
CAPACITACION

Todo el personal del Colegio de Enfermeros del Peru recibira de parte de la institucion,
capacitacion en el desarrollo de habilidades blandas, servicio al cliente y comunicacion, a
fin de mejorar la imagen y crecimiento del CEP.

De darse cambio en algn proceso de trabajo institucional, los colaboradores deberan
interesarse en aprender el proceso instaurado para mejorar las habilidades técnicas en el
desarrollo del mismo, esto mejorara el ambiente laboral y la productividad en general.

Los temas de capacitacién a desarrollar seran propuestos por la gestion que corresponda y

de asistencia obligatoria para todo el personal del Colegio de Enfermeros del Pert.

CAPITULO VII
LICENCIAS Y PERMISOS

Permiso

Se otorgara el permiso para retirarse de las instalaciones del Colegio de Enfermeros del Pera
a todo personal quien solicita autorizacién al Directivo con quien trabaja en forma directa
y se ausentara s6lo por horas. Posterior a la autorizacion procedera a presentar su papeleta
que quedara archivada y en conocimiento de la administracion.

Eltiempo dejado de laborar por el permiso, sera descontado de los haberes mensuales, salvo
que este sea por enfermedad, por capacitacion oficial, por coordinacion indicada por e jefe
inmediato superior.

El permiso es tramitado a solicitud del trabajador y haciendo uso de la “Papeleta de
permiso” y ser autorizada por Secretaria 1 y administraciéon y entregarla al personal de
seguridad al momento de salir. Se debe solicitar el permiso con 24 horas de anticipacion,
salvo que sea por un caso o situacion fortuita o de emergencia que debe ser comunicada al
inmediato superior.

Licencia

Licencia Laboral constituye una autorizacién para dejar de asistir a laborar por uno o mas
dias por algin motivo especifico y debe estar enmarcada en el ordenamiento juridico
peruano.

La Licencia ser4 autorizada por la Secretaria I y comunicada a la administracién, puede

negociar la cantidad de dias solicitados por el trabajador considerando las necesidades del
area de trabajo. Si debe respetarse el tiempo de las licencias por enfermedad, maternidad,

fallecimiento de padres conyuge, hijos o hermanos, que son estipulados de acuerdo a Ley.

Pueden ser con goce de haber o sin goce de haber.
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Tipos de licencia: De acuerdo con la normativa laboral vigente, se puede otorgar

licencia con goce de haber, en los siguientes casos:
a) Con derecho a remuneracion:
- Por enfermedad, debidamente acreditada conforme a ley
- Por capacitacion dispuesta por el Colegio de Enfermeros del Pert
- Por fallecimiento de conyuge, hijos, padres o hermanos
- Porlactancia
- Otras que autorice la ley
La solicitud de estas licencias debe acompanarse de los documentos sustentatorios
respectivos con los datos claros del trabajador solicitante. Se podra realizar la
fiscalizacion respectiva de los mismos y de hallarse falsedad se declarara falta
injustificada y se registrara como falta grave, la misma que da derecho al empleador
de dar por terminado el vinculo laboral, conforme a ley.
b) Sin derecho a remuneracion:
- Por motivos personales
- Por capacitacion no oficial
- Otras que solicite el trabajador y que con la aprobacién del jefe inmediato
superior sean admitidas por la Secretaria 1, Directivo del Consejo directivo
nacional.
Tramite de Licencia
Toda licencia con goce de remuneraciones debera ser solicitada por el trabajador dentro de
las veinticuatro horas de producido el hecho que la causa. En caso de que no se pueda
presentar la solicitud respectiva, el trabajador debe comunicar a la administracién o
Secretaria 1 el impedimento con cargo a regularizar la presentacion de documentos, una vez
superado el hecho de fuerza mayor.
En caso de licencias sin goce de remuneraciones, la presentacion de la solicitud es previa y

obligatoria.

CAPITULO VIII
VACACIONES, DESCANSO Y DIAS FERIADOS

Vacaciones

El descanso fisico vacacional, es un derecho de todo trabajador, debe ser de 30 (treinta) dias
calendario, por cada afio completo de servicios (12 meses), siempre que haya cumplido
dentro del afio de servicios el récord correspondiente previsto en Ley.

Oportunidad del descanso vacacional

La oportunidad del descanso fisico vacacional serd fijada de comin acuerdo entre el
trabajador y el Colegio de Enfermeros del Perd, teniendo en cuenta las necesidades de
funcionamiento de la institucion y los intereses propios del trabajador. Si no existe acuerdo,
el empleador, decide.

La programacion de las vacaciones de todo el personal lo ejecuta el directivo de Secretaria

1 en coordinacién con administracion.

De acuerdo con lo establecido por Ley, el Colegio de Enfermeros del Pert podra autorizar
el descanso fisico vacacional en periodos que no podran ser menores a siete (7) dias

calendario.
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Descanso semanal

El trabajador tiene derecho a 24 horas minimas y consecutivas de descanso en cada semana
de trabajo, siendo el domingo el dia de descanso habitual.

Salvo por la modalidad de trabajo, se podra establecer descanso compensatorio
remunerado en dias de trabajo en jornada distinta a la normal, tanto en el Consejo Directivo
Nacional como en los Consejos regionales, lo cual debe quedar escrito en documento

especial para la ocasion.

Dias feriados

Los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado de los dias feriados establecidos
por Ley y que estdn reconocidos en el Diario Oficial El Peruano. Si por necesidad
institucional, un trabajador o varios pueden laborar en dia feriado, el mismo podréa ser
sustituido por otro dia en la misma semana conforme a Ley o segin se concuerde con la

responsable de recursos humanos.

CAPITULO IX
ATRIBUTOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Atributos del Colegio de Enfermeros del Pera (Empleador)
Son atributos del Colegio de Enfermeros del Pert los siguientes

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y evaluar las actividades y
labores del personal en la institucion.

b) Determinar las funciones y tareas, las competencias laborales, denominaciones o
Titulos requeridos del cargo, los derechos, obligaciones, responsabilidades y
sanciones; asi como, asignar a los trabajadores en los puestos o cargos para los que
sean idoneos y califiquen..

¢) Alareubicacion del personal por necesidades del servicio para su buena marchay
control, aplicando principios de razonabilidad y proporcionalidad.

h) A establecer la jornada de trabajo, horario de ingreso y de salida, autorizar el

trabajo
en horas extras, la suspension del contrato de trabajo, y el descanso vacacional,
conforme a Ley.

) A ingresar, con autorizaciéon escrita del trabajador, a las cuentas de correo
electrénico que el Colegio de Enfermeros del Pert haya destinado al trabajador para
el desempeinio de sus labores.

2) Evaluar periédicamente el desempeio y rendimiento del trabajador; asimismo

supervisar el uso adecuado

h)  Yotras que le confiere la Ley y/o acuerdos suscritos con los trabajadores de forma
individual o colectivamente.

i) Establecer los horarios de trabajo diario, semanal, asi como las jornadas

compensatorias u otra alternativa de trabajo de acuerdo con las necesidades
institucionales.

i) Rotar al personal por necesidades de operatividad de las distintas areas.

Cumplir con las obligaciones en general como empleador, definidas segtn la
legislacion del pais y con los compromisos contemplados en el contrato de los

trabajadores.
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Obligaciones del Empleador

El Colegio de Enfermeros del Pert est4 obligado a:

a)
b)
c)

Cumplir con los términos del contrato de trabajo
Cumplir con lo previsto en el presente Reglamento

Cumplir con otras consideraciones previstas por Ley y otros acuerdos suscritos.

CAPITULO X

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 75°

Articulo 76°

Articulo 77°

Reconocimiento de derechos

El Colegio de Enfermeros del Pert reconoce los derechos propios de la relaciéon

laboral a todo trabajador contratado, establecidos en la Constitucion Politica del

Perd, el Contrato de trabajo, las normas laborales vigentes y el presente

Reglamento Interno de trabajo.

Derechos del trabajador

Seguin la Ley laboral vigente y presente Reglamento, el Colegio de

Enfermeros del Perq, reconoce los siguientes derechos:

a) A percibir una remuneracién de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes. Es pagada por el trabajo efectivamente realizado.

b) Ser tratado con respeto y consideracion

¢) A exponer las dificultades que encuentre para el buen desempeno
de sus funciones.

d) A estar informado sobre sus derechos, beneficios y realizar
cualquier reclamo que por error u omision en el pago de sus
remuneraciones pudiera haber sido afectado, presentando una
solicitud en los cinco primeros dias del mes siguiente.

e) A que no se le descuente de sus haberes, salvo los descuentos
autorizados por ley, mandato judicial u otra cuota con autorizacion
del mismo trabajador.

f) A tener los demas derechos que le atribuyen las normas legales
vigentes, convenios colectivos, el presente reglamento y el contrato
de trabajo.

g) Al pago de horas extraordinarias, siempre que sean autorizadas
conforme a lo previsto en el presente Reglamento. No se pagara si
por mutuo acuerdo se acord6 compensar el trabajo prestado con el
otorgamiento de periodos equivalentes de descanso.

Obligaciones del trabajador

Son obligaciones de los trabajadores, los previstos en la legislacion laboral

vigente, contrato de trabajo, convenios colectivos y los que sefiale el presente

Reglamento. Su incumplimiento esté sujeto a medidas disciplinarias:

a)  Cumplir con los términos del trabajo existente.

b) Cumplir con el Reglamento interno de trabajo en cada una de sus
consideraciones.

¢)  Cumplir con los convenios colectivos o individuales
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d)

e)

f)

g

h)

i)

b))

k)

D

m)

n)

0)

p)

)
r)

s)

t)
u)

V)

w)

X)

y)
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Conducirse con decoro, honestidad y respeto a sus compaiieros de trabajo y

publico en general.

Tratar con respeto y buen trato a los directivos del Colegio de Enfermeros
del Pert asi como a los miembros de la orden y piblico en general

Realizar las funciones encargadas con eficiencia y eficacia, ademas de
diligencia, durante su jornada de trabajo y en el tramite de la diferente
documentacion o expedientes que ingresan al sistema de Mesa de partes.
Debe salvaguardar los intereses y la propiedad del Colegio de Enfermeros
del Perti

Dar cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas por la Ley o por
las normas y procedimientos internos de trabajo, cautelando el patrimonio
del Colegio de Enfermeros del Pert.

Guardar estricta reserva sobre aspectos técnicos, procesos, planes, disefos,
costos y asuntos administrativos, en general sobre cualquier informacién o
asunto del Colegio de Enfermeros del Peri, que sean directa o
indirectamente de su cargo o conocimiento.

Conservar y mantener en buen estado, salvo el deterioro por desgaste
natural, las herramientas, instrumentos, tutiles y en general todos los
implementos de trabajo que se proporcionen para el desempefio normal y
necesario de sus labores.

No disponer de los bienes de la instituciéon en beneficio propio o de terceros.
Salvo que se haya cumplido con el proceso de baja de bienes patrimoniales.
Permanecer en la instituciéon solo dentro del horario de trabajo, salvo
indicacion precisa de lo contrario.

Comunicar cualquier cambio en sus datos personales: domicilio, estado civil
u otro para seguir los procedimientos administrativos respectivos.

Acceder a la evaluacién programada o cuando el Colegio de Enfermeros lo
disponga.

Asistir a las capacitaciones programadas, en fecha, lugar y horario que
designe el Colegio de Enfermeros del Pert.

No realizar, en horario laboral, actividades ajenas a las labores habituales,
de cualquier indole.

Firmar las boletas de pago.

No promover reuniones de cualquier tipo sin autorizacién de su jefe
inmediato superior y de la Secretaria I.

Prestar colaboracién en casos de emergencia y en cualquier situacion que se
le requiera.

NO realizar actividades comerciales dentro del centro de trabajo.

Cumplir con los exdmenes médicos requeridos en forma anual como
cuidado personal y con lo programado por el Comité de Salud y Seguridad

en el trabajo.

No portar armas de fuego o arma blanca dentro del lugar de trabajo.
Dar cuenta a los jefes inmediatos, sobre algin acto doloso y/o negligente, o
cualquier irregularidad que pudieran cometer los compafieros de trabajo en

contra de los intereses institucionales.
Cooperar en investigaciones de accidentes o eventos siempre y cuando esté

involucrado en los hechos, con informacion clara y confiable.

No asistir bajo efectos de alcohol.
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CAPITULO XI
USO DEL INTERNET Y CORREO ELECTRONICO

Uso del internet y correo electronico institucional

Ambos son instrumentos de trabajo asignados a los trabajadores para desempeiar agil y
eficientemente sus labores diarias. El internet y el correo electrénico son de propiedad del
Colegio de Enfermeros del Pera.

Son necesarios porque constituyen comunicacién oficial y esta alineado a la transformaciéon
digital y cero papeles.

No se permite el uso del internet para revision de paginas no permitidas en el ambito
laboral, si se detecta el mal uso, constituye una falta grave y se procedera a generar alguna

directiva a la sanci6n respectiva, a cargo del Directivo que ocupa el cargo de Secretaria 1.

CAPITULO XII
DE LOS ACTOS DISCRIMINATORIOS U HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Actos de discriminacién

El Colegio de Enfermeros del Pert no acepta ni tolera ningin acto de
discriminaci6n entre los trabajadores cualquiera sea su cargo o nivel, por razones
de raza, sexo, religion, edad, acento, enfermedad u otras formas amparadas por
la ley, lo cual sera sancionado y que pueden ocasionar:

a) Clima laboral inadecuado

b) Afeccién del desempefio laboral

¢) Perturbar el normal desarrollo laboral

d) Otra situacion que la institucion lo considere.

Hostigamiento sexual

El Colegio de Enfermeros del Pert prohibe y sanciona cualquier tipo de hostigamiento
sexual o sexista laboral conforme a lo previsto en la Ley N° 27942 y su modificatoria.
Respecto al VIH y SIDA

Observando la Resolucion Ministerial N° 376 — 2008 — TR del Ministerio de Trabajo, donde
tipifica que constituye un acto de discriminacion el rechazo y estigma de un trabajador real
o supuestamente VIH positivo. Por lo tanto, no es necesario solicitar dicha prueba al

momento de contrato, ni es requisito para su continuidad laboral.

CAPITULO XIII
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas disciplinarias
El Colegio de Enfermeros del Perd, en virtud de sus atribuciones, tiene la facultad de

mantener la disciplina en el trabajo, con el objetivo de que la instituciéon mantenga un clima

laboral positivo y favorable, garantizando el cumplimiento de su misién. Todo trabajador
esté sujeto a control disciplinario.

Los jefes inmediatos son responsables del cumplimiento de las actividades de cada area.
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Sanciones disciplinarias

Tienen la finalidad de brindar al trabajador la oportunidad de corregir su falta y mejorar su

conducta, salvo que ésta constituya de acuerdo con las normas legales y a las previstas en el

presente Reglamento, FALTA GRAVE, por lo tanto causal de despido y ruptura contractual.

Conocimiento de las Normas

Todo trabajador debe conocer el presente Reglamento Interno de Trabajo y las normas

laborales vigentes, por lo tanto no es procedente invocar el desconocimiento de las normas

disciplinarias para no ser sujeto a una sancion.

Tipo de sanciones

Segun la naturaleza, circunstancia y gravedad, las sanciones pueden ser de cuatro (4) tipos:

a) Amonestacion verbal: Esla medida que se aplica cuando la falta es leve o no reviste
gravedad. Esté a cargo del Jefe inmediato superior y comunicada obligatoriamente a
Secretaria 1, encargada de Recursos humanos.

b) Amonestaciéon escrita: se aplica cuando hay reincidencia en amonestaciones
verbales o cuando la falta revista cierta gravedad. Lo aplica la responsable de Recursos
humanos a solicitud del Jefe inmediato, con informacién escrita de los hechos que la
motivan.

Se entregara una copia de la amonestacion al Jefe inmediato y ademas sera agregada
a su legajo personal del trabajador para el computo de las mismas.

c) Suspension de labores sin goce de haber: constituye una medida correctiva por
violacion de las normas y disposiciones de la institucion. Es la separacion temporal del
trabajo sin percepcién de remuneracién. Lo aplica la Secretaria 1y se comunica al Jefe
inmediato superior, puede durar de un dia (1) y maximo cinco dias (5) laborales. Se
tendra en cuenta el tipo de falta o reincidencia de la misma.

d) Despido por falta grave: Se basa en lo previsto en la normatividad legal laboral
vigente, El Reglamento Interno de Trabajo, normas modificatorias y
complementarias.

Orden de las faltas

Se refiere a que no significa que las sanciones deben aplicarse correlativa o sucesivamente.

Todas las sanciones disciplinarias deben estar documentadas con sus antecedentes y en el

legajo personal del trabajador.

Se debe tener en cuenta para cada caso, la naturaleza, gravedad de la falta y repercusiéon en

el Colegio de Enfermeros del Per, asi como los perjuicios que pudieran haber causado a la

misma.

De las faltas disciplinarias

Las faltas previstas en el articulo 25° del TUO del Decreto Legislativo N° 728 Ley de

Competitividad y Productividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR

son las aplicables debido a la modalidad de contratacion de los trabajadores.

El CEP segun criterio podra aplicar las sanciones que considere conveniente ante cualquier

trasgresion por parte de los trabajadores, las méas comunes que justifican la aplicacion de

una medida disciplinaria son:

1. Negligencia en el desempefio de las funciones asignadas

2. Incumplir con las tareas propias de su cargo o las asignadas por su superior

3.  Realizar propaganda politica o de cualquier indole durante la jornada laboral.

4. Registrar ingreso en tolerancia por mas de 3 dias en un mismo mes. La amonestacién

se aplicara el siguiente mes previa presentacion de los descargos respectivos.
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5. Introducir al centro de labores o presentarse bajo los efectos de alcohol o

estupefacientes o consumirlos durante el ejercicio laboral.

6. Realizar cualquier acto de discriminacion

7. Proferir insultos, bromas pesadas, frases o expresiones soeces contra compafieros de
trabajo, autoridades del Colegio, dentro o fuera del lugar de trabajo.

8. Poner sobrenombres, participar en juego de manos entre los compaferos de trabajo
Hostigamiento sexual, laboral o ambiental mediante gestos o sefias a un Directivo,
trabajador o miembro de la orden u otra persona dentro de las instalaciones del
Colegio.

10. Maltratar a un miembro de la orden, no facilitarle informacion u orientacién para sus
tramites, faltar el respeto o ignorarlo.

11.  Realizar en el centro de trabajo actos contra la moral y las buenas costumbres

12. Generar escandalos en las instalaciones del Colegio, Ceremonias Oficiales u otro fuera
del centro de labores.

13. Dormir en horas de trabajo

14. Realizar actividades no laborales dentro del Colegio.

15. Hacer uso del equipo informético y los medios de comunicacién para asuntos
particulares

16. Permanecer sin el permiso respectivo en las oficinas de la institucion en dias laborales
y no laborales incluidos domingos y feriados

17. Registrar la asistencia de otro trabajador o hacerse registrar por otra persona

18. No entregar en forma oportuna documentos de informacion importante o reservada
destinada a la institucion.

19. Otras que por su naturaleza el Colegio de Enfermeros del Pera considere conveniente.

Aspectos a considerar

El Colegio de Enfermeros del Pert para determinar la sancion a ser aplicada ademas de

tener cuenta el grado de lesividad de la falta, debe considerar lo siguiente:

a) Lareincidencia o reiterancia del trabajador o trabajadores

b) Elnivel del cargo o naturaleza de la funciéon

¢) Lasituacion jerargica del trabajador o trabajadores.

Comunicacién al trabajador

El trabajador debera firmar el cargo del documento mediante el cual se le aplica la medida

disciplinaria. En caso de negarse, se dejara constancia de ello con dos testigos. A falta de

testigos se podr4 usar la via notarial.

CAPITULO XIV
TERMINO DEL VINCULO LABORAL

Término del vinculo laboral

Es el cese de la obligacion del trabajador de prestar sus servicios y del empleador de otorgar
la contraprestaciéon remunerativa.

Causas de término de vinculo laboral

a) Porrenuncia del trabajador conforme a la normativa laboral vigente

b) Por fallecimiento del trabajador

¢) Por terminacién del plazo previsto en el contrato de trabajo sujeto a modalidad

d) Poracuerdo (mutuo descenso) entre trabajador y empleador
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e) Porinvalidez absoluta permanente, emitida por una entidad calificada.

f)  Porhaberllegado ala edad de jubilacién segtin Ley, salvo pacto en contrario.

g) Por despido en los casos y forma permitidos por Ley.

h) Otras previstas en la Ley.
Certificado de Trabajo
El Colegio de Enfermeros del Pert entregara al trabajador que concluye su vinculo laboral,
un Certificado de Trabajo y otros documentos que deriven del cese previa entrega por parte
del trabajador de la tarjeta de identificacién personal y otras credenciales, el material y

equipos que haya recibido para el desempefio de sus funciones en la institucion.

CAPITULO XV
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Medidas

En cumplimiento de la legislacion laboral vigente, el Colegio de Enfermeros del Pert

adoptara las medidas de seguridad ocupacional, para prevenir sanciones por el ente de

control respectivo, dada alguna obligacién incumplida.

Del cumplimiento

Los trabajadores tienen la obligacién de cumplir con todas las medidas de seguridad

ocupacional que figuran en el Plan de Seguridad y Salud en el trabajo. En caso de

incumplimiento se podr4 aplicar una medida disciplinaria segtn la gravedad de los hechos

y la obligacién incumplida.

Obligaciones

Durante el desempefio de sus funciones, todo trabajador debe:

a) Protegerse a si mismo y a sus companeros contra toda clase de accidentes.

b) Trabajar ordenadamente, sin generar molestias a los compaiieros de trabajo

¢) Contribuir a mantener libre las vias de acceso o salida de las instalaciones.

d) Comunicar al jefe inmediato todo accidente de trabajo sufrido o del cual se tome
conocimiento, asi sea leve, para brindar la atenciéon de primeros auxilios
oportunamente.

e) Usary cuidar obligatoriamente los equipos de seguridad e implementos de protecciéon
que se le asignen.

f)  Usary cuidar el vestuario que se les proporcione para el horario de labores.

g)  Asistir obligatoriamente a charlas, simulacros y practicas programadas y prepararse
para casos de emergencia

h) Verificar el buen estado de funcionamiento de equipos de computo y conexiones
eléctricas y comunicar en caso se detecte fallas o desperfectos.

i) Colaborar con el personal de limpieza, seguridad y vigilancia para facilitar su labor en
mantenimiento, seguridad y vigilancia del mobiliario, escritorios, equipos del Colegio.

j)  Conservar el lugar de trabajo en orden y limpio.

k) Velar por el mantenimiento de la limpieza de los servicios higiénicos.

Enfermedades

Al tomar conocimiento que algin trabajador ha contraido una enfermedad

infectocontagiosa, el jefe inmediato o la Secretaria 1, esta en la obligacién, bajo

responsabilidad de guardar la reserva que por norma, el caso exige. Pero es necesario

realizar la orientacién y educacion respectiva para prevenir el contagio.
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Reincorporacion

Cualquier trabajador que haya estado con descanso médico por enfermedad o accidente
podra reincorporarse al trabajo presentando la autorizacién del médico tratante y el alta

respectiva.

CAPITULO XVI
RECLAMOS LABORALES

Reclamaciones

El trabajador tiene derecho a formular ante quien corresponda alguna queja o reclamo
personal derivado de la relacion laboral, por hechos u omisiones que consideren que afectan
sus derechos o por la imposicién de una medida disciplinaria.

Reclamos por temas no disciplinarios

El trabajador puede iniciar su reclamo con su jefe inmediato o dirigirse a la Secretaria 1,
quien brindaré la solucion dentro de los 3 dias siguientes a la presentacion del mismo.

Si el reclamo es relacionado al pago de remuneraciones o gratificaciones, dentro de los
siguientes 15 dias de haberse afectado su derecho debe presentar su reclamo al area de

contabilidad donde se realizara la informacioén respectiva.

Articulo 100° Reclamos por tema de sancion disciplinaria

PRIMERA:

SEGUNDA

TERCERA:
CUARTA:

El trabajador que haya recibido amonestacion disciplinaria segtn lo previsto en el presente

reglamento, tiene el derecho de presentar su reclamo para revision de su sancién siguiendo

lo siguiente:

a) Presentar un escrito de reconsideracion, sustentando las causas y documentando si es
posible, hasta dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes a la notificacion de sancion
ante la Secretaria 1

b) En un plazo de diez (10) dias habiles debe resolverse dicho reclamo. En caso de no
haber resolucién dentro del plazo antes mencionado, se considerara denegada la
reconsideracion en aplicacion del principio del silencio administrativo.

En caso de faltas graves este procedimiento no es aplicable y se procederé de acuerdo con

Ley.

DISPOSICIONES FINALES

Los casos no considerados en el presente Reglamento, estaran sujetos a la facultad de
criterio del empleador, teniendo en cuenta los principios de razonabilidad y
proporcionalidad, aplicando ademas los principios previstos en el articulo 326° de la
Constitucién Politica del Pert.

El Colegio de Enfermeros del Pert se reserva el derecho de dictar normas y disposiciones
que complementen, amplien o adecuen el presente Reglamento, para mejorar su aplicacion,
considerando que en ningln caso podran ir en contra de las disposiciones legales que
regulan la relacién laboral dentro del marco del DL 728.

Quedan sin efecto las normas o disposiciones que se opongan

Se entregard a cada trabajador la presente actualizaciéon del Reglamento Interno de Trabajo.
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