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RESOLUCION DIRECTORAL

Yurimaguas, 10 de febrero del 2023

VISTO: el memorandum N° 0371 — 2023 — GRL —~ GRSL/ 30.37 oficio N° 0056 — 2023 — de |a
=3\ Direccién Ejecutiva, que dispone proyectar la Resolucién Directoral que aprueba el Reglamento
2%l Interno del Servidor Civil (RIS) del Hospital Il - 2 Santa Gema de Yurimaguas;

CONSIDERANDO:

Que, la salud es condicién indispensable para el desarrollo humano y medio fundamental
ara alcanzar el bienestar individual y colectivo. Por lo que su proteccién es de interés puiblico. Por
“Z%anto, es responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla;

Que, el articulo 4 ¢ de la ley N.2 30057, Ley del servicio Civil, sefiala que es el sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, establece, desarrolla y ejecuta la politica del
Estado respecto de Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos,
procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestién de los recursos

Que, la segunda Disposicién Complementaria Final de la Ley N.2 30057, establece en su
literal a) que a partir del dia siguiente de la publicacién de dicha norma, son de aplicacion
inmediata para los servidores civiles en los regimenes de los Decretos Legislativos N.2 728 y 276,
las disposiciones sobre el articulo [l del Titulo Preliminar referido a los principios de la Ley del
Servicio Civil; el Titulo It, referido a la Organizacién del Servicio Civil ; el Capitulo Vi del Titulo I,
referido a los Derechos Colectivos ; disponiéndose , asimismo, entre otros, que el Titulo V, referido
al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, se aplican una vez que entren en vigencia
las normas reglamentarias de dichas materias ;

Q;f D Que, el Reglamento de la Ley N.2 30057, aprobado por Decreto Supremo N2040-2014-PCM,

través de su articulo 1292 sefiala que “todas las entidades publicas estdn obligadas a contar con
n Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS. Dicho documento tiene como finalidad
establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los
derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de
incumplimiento”;

Que, a través del oficio N° 0056 — 2023 — GRL — GRSL/30.37.03.01, la jefa de la Unidad de
Recursos Humanos, solicita la aprobacién del Reglamento interno de Servidores Civiles del Hospital
Il -2 Santa Gema de Yurimaguas, el cual tiene por finalidad regular aquellas disposiciones basicas
pero importantes para la regulacion de la relacién tienen los servidores con el hospital Santa Gema.
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Que, es necesario contar con un documento de gestion que regule las labores que
desarrollen los servidores civiles del Hospital Santa Gema, por lo que corresponde aprobar el
Reglamento Interno de Trabajo del Hospital Santa Gema;
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Yalde oW " . - " By . .
W e Con la Visacién de la Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Administracién, Asesoria

Legal y con Ia aprobacién de la Direccién Ejecutiva del Hospital Il - 2 Santa Gema de Yurimaguas,
Y:

En uso de las atribuciones conferidas mediante Resolucién Ministerial N2 963-2017/MINSA,
=¥e fecha 31 de octubre del 2017, y del Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) del Hospital
anta Gema de Yurimaguas, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 1899-2015-GRL-DRS-
30.01 de fecha 16 de noviembre del 2015.

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES — RiS- DEL HOSPITAL
I-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS, el mismo que consta de veintidn titulosy siete disposiciones

complementarias finales, que, en anexo, se adjunta y forma parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 29. - DEJESE, sin efecto el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), aprobado mediante
Resolucién Directoral N° 047 — 2018 — GRL — DRSL/30.37.03.01.

|

Articulo 32. - ENCARGAR a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos efectuar las
coordinaciones necesarias para la difusién del presente Reglamento a todos los servidores del
Hospital Il - 2 Santa Gema de Yurimaguas.

Articulo 4¢. - DISPONER que la Jefatura de la Unidad de Estadistica e informatica y Comunicaciones
efectué la publicacién y difusidn de la presente Resolucién Directoral en el Portal de Transparencia
Estandar del Hospital Il — 2 Santa Gema de Yurimaguas.
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El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles, aplicable a todos los servidores
publicos del Hospital Il-2 Santa Gema de Yurimaguas, es un documento técnico—normativo,
el cual prescribe y regula la normatividad a la que deben de sujetarse el funcionariado, los/las
,,u\-,mnl.s"\\ servidores/as, para el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, a fin de coadyuvar
“?_\I al logro de los objetivos y metas, del fin publico institucional.

EI reglamento es elaborado en el marco de lo establecido en las normas que establezcan las
,’j' buenas relaciones interpersonales y tiene caracteristicas generales de orientacién que se
complementan con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que sobre cada
tema se establezcan,

En la estructura del presente Reglamento se ha tenido en cuenta lo establecido en los ltimos
dispositivos legales de cardcter laboral, a fin de fomentar la armonfa laboral, higiene,
seguridad en el trabajo, capacitacidn, ingreso de personal, asistencia, puntualidad,
permanencia, horarios, actitud y relacién entre los servidores, licencias, permisos,
vacaciones, comisiones de servicios, obligaciones, derechos de los servidores, prohibiciones,
faltas y sanciones, necesarias para el desarrollo integral de los recursos humanos de Ia
stitucion, asegurando que los trabajadores tengan conocimiento de sus derechos y
*pbligaciones, asi como la normatividad para acceder a ellas.
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El Reglamento, como instrumento de decisién en los asuntos laborales internos del Hospital
It -2 Santa Gema de Yurimaguas, sera actualizado o modificado, cada vez que se promulguen
disposiciones laborales que exijan su modificacién o cuando lo demande el desarrolio
institucional.

M.C. Jorge Alberto Mercado Seancas
Director Ejecutivo del Hospital Il - 2 Santa Gema de Yurimaguas

C.P.C. Doris Consuelo Sanchez Mori
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos del Hospital Il — 2 Santa Gema de Yurimaguas




Iy GERESA — LORETO
~5? JeSatua - Beows GERENCIA REGIONAL DESALUD _
i " e — : UNIDAD DE £
CONTENIDO
PRESENTACION
TITULO I......... 1
DISPOSICIONES GENERALES........covvueemreneeescenmssssusessnssssssnssnssessanssssssessssss sanes st sens snesssnssscsseetsntsesmss senessssnessasessssessons 1
CAPTTULON L. cissisiscuiniiavosins samssssss it diass visss oo s s oy s s e S o e e AT i i 1
DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO........ooierrrreisrsenssecsneeessnssns s bt sessessssaes sesseemmssesenssesssesessssessens 1
CCRPTTUILDY U isisissasavnsssossssisisssn s iaassss o oo e s s 8 B s e g e o R e s e P ST W 4
DEL HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS
LS o
%eJEL INGRESO DEL SERVIDOR AL HOSPITAL ................
e ] @ L
DEL INGRESQ.......ccouiveverrens
i 0 8 | o
DE LA SELECCION ...oovvvccvsseree s cesessessseerssseesas et e 8558 e
CAPTTULIDEIN, i i s it B e A s e b s v s 7
ML i iriaisssiiotinsictintinns bisrmmansmszmnsmmssemspnessnssmanes P ——— 9
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES....................... 9
L LT e L m—— SN YNNG SRS R 9
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES .......cucveiiueeesmeansisnssrismssessssssssssmsssssintssssusiasssssessssasesseesenssesastsestessssmseesas 2
CAPETUILOI . .o .y msearnsssnssmssionstassnssanssinssssensessansissos o a8 sossbss s sk o34 353 b i e AR S SR 10 g
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES..........cccvccrucumumsimnnussnsssnmssssssssisnscssossosssssesmssssssssnsesss sesmsasesssnsssnessene 10
CAPTTURLEN L s snyuensnsnsvssssnnsassmmsssassssnssnsisnssuss esinavssses essssssievsssinsassa s b s o N oo e o R s 11
DE LAS PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES................ 11
PP TENILOY IV . srnmesescomsoiinsossisicossnbisss s e A B A A o R e e 13
DE LAS INCOMPATIBILIDADES .......ctruvicmessscansessesrestrntnnssasssssassssisesssssssssssssrssssnsensssssssssssssssasssessonsseesersassasmssses 13
TITULO IV, 8 b e A S 8 i R R A S R R e A R R e B TR TR e 14
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL HOSPITAL.........cvvurrieriensiasissesesiossansmrensesssssmssssssssssssssssessssasssssssssnes 14
CRAPTTUILID L v snsinenusensostnssmesssosnssrssmnses oo csniiass s cobs oAb s 4hs e s vt o e R S e s eSSt 14
DE LAS ATRIBUCIONES DEL HOSPITAL......ccovevmiemmasmiiesininsinssssessessssasssmssasssssassesssssesessomssssessssans .14
1) Solicitar a los servidores la entrega de documentos o informacidn necesarios para mantener
actualizado el legajo personal de los servidores/as y/0 FUNCIONATIOS/@S ... eceeieirecimsiom e ereessseeessessens 15




GERESA —LORETO
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

2N\ PERMISOS Y LICENCIAS ..o

s »

(7
5

&
7 1,\33\!\ SOBRE LA ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES
y (o5

-

DE LAS OBLIGACIONES DEL HOSPITAL ......ocvimiiciieec st cecib e satsis s sastsnisasi s bt st s b s enapamsans s enes oo LD
| DE LA JORNADA, HORARIO DETR_ABAIO — HORAS DE SOBRETIEMPO, ASISTENCIA - PUNTUALIDAD.....................16
DE LA JORNADA DE TRABAIO Y HORAS DE SOBRETIEMPO ........ccoooimmmmmmmrmiserssnssesssmsssssssmssssersssens 16
ASIETENCIAY PUNTUALIDAD c.ccioisiniianusiin nisnssiniis s s i s i e o s sy S oia et e orenpies 18

PERMISO ...........

CCENCIAS s it
TIFULEY VM o ccuomsmimmamsrmsmnsineossmssmssinsssnsmopinsssssnsraninns

SO DEL FOTOCHEDR s

REEMPLAZOS Y ENCARGATURAS.........cooiiiciiciieec s raeesnras e sres e sms s
CPPTTUILLY VLcseusmsissansinevvaesmssos s s s ohs o3 s VAS IS SHV S 0 0 NS 3 B i S S A B A S s

CAPITULO Vll.cooecvecrere e
USO CORRECTO DELUNIFORME ..........co.ovcvveuoersemsasnsnssnsesssssssssssosssasessossseseece e

TITULD VI eoeseeeesses s e ses e sssssessesssasssses s s sss st s ensssenes e

DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS

TITULO W evecenressssssmnsssseassnns e senes

DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS...........ccovvvivermsrereasarenssans

DEL USO DE LOS RECURSOS INFORMATICOS Y COMUNICACIONES

e




: GERESA — LORETO
20 GERENCIA REGIONALDESALUD _

. -
-
n

PR STLTT

TEEILAAL P
M ESuit o o
\“;»&-&Y t"‘{"’i{'?‘

N

TR
i

2

MEDIDAS DE PREVENCION, DENUNCIA, ATENCION, INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUALS0
e e SN -
ACTO DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL .....cccc.ooocssvsvamsessesnmesessssessesseessesecssssessesasseeseseessnssseessssssesseesssseeses oo 50
ICINPITUILID. 15505058 tmaso oo ana s et yesns RSB RS e sascateEssesBL
RESPOMSABDIREIES T, EROBPITIRL t5stevisv55088 5300485 S oo 51
e/ VT O
" MEDIDAS DE PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO e -
CAPITULO IV.ccoecesevvsrestsscssesssssesrasssssssssssssssossssssses s sssssboassssssesssessessesssessessesssssesessesessoseeesmsseesesssee o 54
PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA, ATENCION, INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL......54
CAPITULO V.orvveesesvesrsssssessessossessessssesessssssssseseaseeeesssssessseessssees 58

PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA, ATENCION, INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMENTO SEXUAL —
IMODALIDADES FORMATIVAS..........coeieceestsitesessssersesssssssessessessssssessiessesmsessessssssessesssessssssseeessseseesessereseseoesessssn, 58

PNPTTUILION MY . stk s s S s A st )
RESPONSABILIDAD SOLIDARIA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE .......coovvvvveceeemeesvenseseaeseesmseeresesssseemseesensseone 60
NPT W secnscisonscnsssssssssivastssiosinsssssis e oMb ot msmsau S sy Aot 60
a8 OOV - .
MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA 60"
1138185 <, R 62
DE LA PREVENCION Y CONTROL DE TUBERCULOSIS 62
TR OV i arissmiorii bR s s 64
DEL APOYO A LA PERSONA CONDISCAPACIDAD...........vecvermssenetsennrssermsmssnsssssesesensienseessssmsssssssssssseseeseeseeseesssnesese 6
TITULO XVI .... S S e G e TN i S reasarel 65
DEL SERVICIO DE LACTARIO 65
TUTRIRI DRNIR s onscinsonsa s s 5 e A A S R e S s s erssameomeenenear B
DE LA PROHIBICION DE FUMAR EN LAS INSTALACIONES DEL HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS ...........66
1 EEE T 5 L 66
...... sy
TIRRM B s s A AN A T e USSR Gt M emmass s epessses et 67
DEL FOMENTO DE LA ARMONIA LABORAL .....ccocvcvvvveasnresssassassnssescssssoscessssssnsessssesesmsssesseeesoosesesessemssessesesssesnsss 7




GERESA — LORETO
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

TINULO R, ...coneeerrommmns s mmemsmmmssmsssiopmmess e s ivoptmzemhoes s et enr e s s b i 68
TERMIO DEL SERVICIO PUBLICO.............. A A A R R 0 68
TTEULD I e mrsrssres e st s sttt el ssrssisicions 69
DE LR TS LLIC OIS 5000050000500 e SO L N 69
DISPOSICIONES FINALES, COMPLMENTARIAS Y TRANSITORIAS 69




AR GERESA ~ LORETO
de Salud o GERENCIA REGIONAL DE SALUD

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Artfculo 1°. - Generalidades

El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles (en adelante RIS), tiene por finalidad normar las relaciones
y condicianes laborales entre el Hospital Il - 2Santa Gema de Yurimaguas l(en adelante HSGY), sus funcionarios
y servidores; regular el compartamiento laboral de estos durante el desempefio de sus la bores, asi como las
competencias jerdrquicas y organizacionales para la normal marcha administrativa en la Unidad Ejecutora 405
~ 1407 - HSGY.

s Constitucion Politica del Perd.

* Lley 11377 —Estatuto y Escalafén del servicio civil y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
522,

e Decreto Legislativo N°* 276 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005 — 90 — PCM.
® Ley N® 23536 ~ Ley que establece las Normas Generales que Regulan el Trabajo y la carrera de los
profesionales de |a salud.

* Ley N" 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

®  Decreto Legislativo N° 559 — Ley del trabajo Medico y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N°® 024 — 2001 - SA.

® ley N’ 27669, Ley del Trabajo de Enfermera (o) y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
024 - 2002 -SA.,

® LeyN" 28369 ~ Ley del Trabajo del Psicdlogo.

008 — 2003 - SA.

* LeyN® 28173 - Ley del Trabajo del Quimico Farmacéutico en el Pert y su Reglamento aprobada por
Decreto Supremo N°® 008 — 2006 — SA.

®  leyN® 28456 — Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecndlogo Medico.

* Ley N 28561 - Ley que regula el trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales de Salud y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 004 — 2012 — SA,

e T.U.O.delaley N* 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
Supremo N° 004 - 2019 -JUS.

» LeyN®27815- Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

» LeyN® 27175 - Ley Marco del Empleado Plblico.

® Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado mediante D.S. N° 040 — 2014 — PCM.

® leyN° 26790 - Ley de Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N°® 009 - 97 - SA,
® LeyN®27482 - Ley que regula la publicacién de la Declaracidn Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de

los funcionarios y servidores publicos del estado y su Reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N” 080 — 2001 — PCM.

* LeyN® 27853, Ley de Trabajo de la (el} Obstetra y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N*
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Ley N* 26644 — Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la servidora
gestante.
Ley N° 27606 — Ley que establece la extensién del goce del derecho de descanso pre natal y post natal
de la servidora gestante por nacimiente multiple.
Ley N° 27403 — Ley que precisa los alcances del permiso por Lactancia Materna.
Ley N° 27409 — Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcidn
Ley N° 27591 — Ley que equipara la duracién del permiso por Lactancia Materna de la madre servidora
del régimen privado y publico.
Ley N° 30012 — Ley que concede derecho de licencia a servidores con familiares directos que se
encuentran con enfermedades en estado grave, terminal o sufran accidente grave.
Ley N° 30807 ~ Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los servidores de la actividad
publica y privada.
Ley N° 31479 — Ley que establece la licencia con goce de haber y posterior compensacién para
trabajadores que realicen exémenes oncolégicos preventivos anuales.
Ley N° 26771 — Ley que establece Ia prohibicién de ejercer la facultad de nombramientoy contratacion
de personal en el sector piblico, en casos de parentesco y su Reglamento aprobadoe por Decreio
Supremo N° 021 — 2000 -~ PCM.
Ley N° 26859 — Ley Organica de Elecciones
Ley N°® 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales.
Ley N°® 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley N° 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de |2 Contralorfa General de la
Replblica.
Ley N° 29896 Ley que establece la implementacidn de lactarios en las instituciones del sector publico
y del sector privado promoviendo la lactancia materna y su reglamento, aprobado por D.5. N* 023-
2021-MIMP.
Decreto Legislativo 1057 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N* 075 — 2008 — PCM,
Contrato de Administracién de Servicios, modificado con Decreto Supremo N° 065 —2011 —PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Ley 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajoy su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N® 005 -2012 -TR.
Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

Decreto Legislativo 1023 — Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema

Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Legislativa N* 1025 — Ley que aprueba normas de Capacitacién y Rendimiento para el sector .

pdblico y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremao N° 009 — 2010 — PCM.

Decreto Legislativo N° 1153, modificado por la Ley N* 30273, que Regula la Politica Integral de
Compensaciones y Entregas Econdmicas del Personal de Salud al Servicio del estado y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 015— 2018 — SA.

Decreto Supremo N° 028 — 2007 — PCM, Regula las disposiciones a fin de promover la puntualidad en
todas las entidades de la Administracian Publica.

Decreto Legislativo N° 800, Ley que establece el horario de atencién y jornada diaria en la
administracion ptblica y sus madificatorias.

Decreto Supremo N° 042 — 2018 — PCM — Decreto que establece medidas para fortalecer fa integridad
ptiblica y lucha contra la corrupcion.
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Resolucidn Ministerfal N° 615 ~ 2017, que aprueba la Directiva Administrativa N° 236 — MINSA — 2017
~ OGGRH, “Directiva administrativa que establece normas y procedimientos para la administracién de
legajos personales de los servidores del Ministerio de Salud”.

Resolucién Ministerial N* 542 — 2006/MINSA, Resolucién Ministerial N°® 1205 — 2006/MINSA que
modifica et articulo 9° del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia seg(in Resolucién
Ministerial N° 0132 — 92 —SA-P y Resolucién Ministerial N° 365 — 2014/MINSA, modifican el articulo
10° del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.
Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 101 — 2015 - SERVIR —PE, que aprueba [a Directiva N* 02 — 2015
~ SERVIR — PE, que aprueba la Directiva N° 02 ~ 2015 — SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057 y su modificatoria mediante Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N* 092 — 2016 — SERVIR/PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107 ~ 2011- SERVIR-PE, que aprueba las reglas y lineamientos
para ejercer el poder de disciplinario al personal contratado bajo el Régimen Especial de Decreto
Legislativo N® 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 144 — 2019 — SERVIR — PE- Lineamientos para la prevencion
denuncia, atencidn, investigacién y sancién del hostigamiento sexual en las entidades publicas.
Resolucién Directoral N° 2999995 - 2022 — GRL — DRSL/30.37.03.01, que aprueba la directiva
administrativa para la implementacion y funcionamiento del lactario del Hospital Il — 2 Santa Gema de
Yurimaguas.

Artfculo 3°. - Finalidad

El presente RIS de los servidores pdblicos, tiene por finalidad consolidar un conjunto de disposiciones que
definen y regulan las relaciones y condiciones laborales dentro de nuestra entidad, los deberes y derechos de
+)/sus funcionarios/as, directivos/as y servidores/as. Asi como las competencias jerarquico — organizacionales,
para |la normal marcha administrativa del HSGY.

Articulo 4°, - Objetivos

El presente RIS de los servidores pablicos del HSGY, tiene los siguientes objetivos:

a)

c)

d)

Normar los derechos y obligaciones del funcionariado y de los /las servidores/as del HSGY, de
confermidad con las hormas legales vigentes v las politicas internas establecidas en cada caso.
Facilitar, fomentar y mantener las buenas relaciones entre los servidores con los que cuenta la
institucion, mediante el conocimiento y respeto a los derechos y obligaciones que regula las
refaciones laborales,

Establecer las normas esenciales para las relaciones laborales entre el HSGY y sus servidores/as
publicos.

Regular el comportamiento laboral de los servidores durante el desempefio de sus labores.

Articulo 5°. - Ambito de aplicacién

El presente RIS es de aplicacién a los funcionarios/as, directivos/as, servidores nombrados/as, destacados/as,
designados/as, contratados/as a plazos fijos (D. Leg. N° 276), contratos administrativos de servicios (CAS),
SERUMS, internos y otras modalidades que laboran en la institucién en cuanto le sean aplicable, desde su
primer dfa de ingreso al trabajo, teniendo la obligacion de leerlo y conocerlo,

Artlculo 6°. - Cardcter complementario y no limitativo de las normas

RIS tiene cardcter complementario respecto a la legislacién laboral vigente, el contrato de trabajo y las
disposiciones internas respectivas. Asimismo, cada una de las narmas contenidas en el presente RIS tiene
caracter enunciativo, mas na limitativo, por lo que, las situaciones no contempladas en éste, serdn resueltas
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por el HSGY a través de la Unidad de Recursos Humanos y la Oficina de Asesorfa Juridica, en concordancia con
lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

Articulo 7° .- Modificacidon

EI RIS podré ser modificado de manera parcial o total cuando el HSGY lo considere necesario para optimizar el
desarrollo de las actividades de la entidad con la finalidad de lograr un mejor desempefio del servicio publico,
que tiene injerencia directa en una mejor atencién en la prestacion de los servicios de salud a nuestra poblacion
objetivo.

Articulo 8°. - Publicidad y cumplimiento

La Unidad de Recursos Humanos, haré entrega a cada jefatura de oficina, unidad y servicio de un ejemplar en
fisico y virtual del presente reglamento, para que a su vez estos hagan entrega de un ejemplar de manera virtual
a todo servidor/a, serumista e interno/a de un ejemplar virtual del mismo; por lo que es de responsabilidad
directa del servidor/a conocer y cumplir las disposiciones contenidas en el RIS. Bajo ninguna justificacin el
servidor/a podrd alegar desconocimiento, parcial o total, del contenide de lo que aqul se establece; por lo tanto,
las normas dispuestas y dadas a conocer al trabajador son de cumplimiento obligatorio.

CAPITULO Hi
DEL HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

Articulo 9°. - De la Entidad

El HSGY, es un drgana desconcentrado de la Gerencia Regional de Salud de la Regién de Loreto, con autonomfa
técnica, econémica y administrativa, como la unidad ejecutora 405 — 1407.

El HSGY, es una entidad publica de salud de nivel Il — 2 que brinda servicios de atencion integral ambulatoria,
de emergencia y hospitalaria especializada de dafios en |a salud de complejidad intermedia, destinada a mejorar
. |a salud, prolongar la vida y mejorar la calidad de vida de |2 poblacién mediante la promocién de la salud, fa

\ prevencién de la enfermedad y otras formas de intervencién sanitaria, para lo cual cuenta con equipos

psicélogos/as, tecnélogos/as, odontdlogos/gas, bidlogos/gas, quimicos/as farmacéuticos/as, cdontdlogos/as,
técnicos/cas, y auxiliares; con experiencia, capacitados y actualizados en diferentes dreas, que prestan el
servicio de salud con pleno respeto de los derechos fundamentales de la persana, desde su concepcidn hasta
su muerte natural.

Es un hospital de referencia de la provincia de Alto Amazonas de la regién de Loreto y demas poblacion que
necesite atencion para el restablecimiento de su salud.

Articulo 10°. - Principios
El HSGY, rige su actuacion y la de sus servidores/as publicos/as segun los principios siguientes:
e |Interés general.
e Fficiencia y eficiencia.

e |gualdad de oportunidades.
e Mérita.




de

Salu

= GERESA ~ LORETO
de Satu . eRETe GERENCIA REGIONAL DESALUD _

st Sl

PO T S

& Provisién presupuestaria.

e Legalidad y especialidad normativo.
e - Tra nspareni:_la.

e Rendicion de cuentas de la gestién.
» Probidad y ética pablica.

s  Flexibilidad.

e Debido proceso y procedimiento administrativo,

Articulo 11", - Los deberes éticos a los cuales estén sujetos los/las servidoras del HSGY:

Neutralidad. - Es deber del funcionariado, directivos/as los servidores/as actuar con absoluta
Imparcialidad politica, econémica o de cualquier otra indole en el desempefio de sus funciones
demostrando independencia a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o instituciones,
Transparencia. - El funcionariado, directivos/as los servidores/as deberin de ejecutar los actos de!
servicio de manera transparente, ello implica gue dichos actos tienen en principio cardcter publico y
son accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica. Los servidores de la institucién
deben brindar y facilitar informacién fidedigna, completa y oportuna.

Discrecién. - El funcionariado, directivos/as los servidores/as de Ia Institucién deberan guardar reserva
respecto de hechos o informaciones confidenciales de los que tengan conocimiento con motive o en
ocasion del ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los deberes y las responsabilidades que le
corresponden en virtud de las normas que regulan el acceso y la transparencia de la informacién
publica.

Ejercicio adecuado del cargo. - El funcionariado, directivos/as los servidores/as de |a entidad, con
motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones no deben adoptar represalias de ningtin tipo o
ejercer coaccién alguna contra sus compafieros de trabajo y pacientes u otros y publicos en general.
Uso adecuado de los bienes del Estado.- El funcionariado, directivos/as fos servidores/as de Ia
institucién deben proteger y conservar los bienes de la institucién en salvaguarda de los intereses de!
Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de manera
racionada evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros:
empleen los bienes del Estado para fines particulares o propésitos que no sean aquellos para los cuales
hubieran sido especificamente destinados.

Responsabilidad. - El funcionariado, directivos/as los servidores/as de la entidad, deben de desarroliar
sus funciones a cabalidad y en forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcidn pablica. Ante
situaciones extraordinarias, estos pueden realizar aquellas tareas que por su naturaleza o modalidad
no sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que ellas resulten necesarias para mitigar,
neutralizar o superar las dificultades que se enfrenten. Todo servidor ptiblico debe de respetar los
derechos de los administrados establecidos en el articulo 66° de la Ley del Procedimiento
Administrativo General — Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 004 — 2019 — JUS.

11.2.- Las relaciones laborales del HSGY, se rigen por los siguientes principios:

a)

Principio de legalidad y especialidad normativa. - Los derechos y obligaciones que se generen con
ocasién de la relacién laboral deberdn enmarcarse dentro de lo ordenado por la Constitucién Politica
del Estado, y la normatividad vigente.

s
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Principio de respeto. - Todo servidor/a debe de adecuar su conducta hacia el respeto de la Constitucion
ylas leyes, garantizando que en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en el cumplimiento
de los procedimientos administrativos se respete los derechos a la defensa y al debido procedimiento.

Principio de obediencia y lealtad. — Los/Las servidores/as deberan actuar con fidelidad y solidaridad
hacia todos las miembros de la institucidn, cumpliendo fas érdenes y funciones que le imparta el
superior jerarquico competente

Principio de probidad y ética plblica. - La actuacién de los /las servidores/as debe de cefiirse al
cumplimiento de [as normas éticas y morales establecidas por la Constitucién, en la Ley del Cédigo de
Etica de la Funcion Plblica, este Reglamento; asi como en la normatividad aplicable, demostrando
siempre idoneidad para el cargo.

Principio de mérito. - Ef ingreso, permanencia y mejoras remunerativas se fundamenta en el mérito y
capacidad de los postulantes, asf como del personal asistencial y administrativo. La evolucién del
mérito incluye los criterios de rendimiento y compromiso.

Principio de inmediatez. - Se debe promover una actuacién oportuna de una falta inmediata en el
conocimiento y evolucion.

Principio de especialidad. - En la asignacion de funcionesa los/las servidores/as debe de ser designadas
en concordancia a la especializacién de los/las mismos/as.

Principio de confidencialidad. - Consiste en garantizar y mantener en reserva la informacion y hechos
a los que tenga conocimiento y a no divulgar, revelar o utilizar para otros fines que no sean inherentes
a las funciones de |z entidad.

Principio de transparencia y objetividad en el proceso de seleccién. - Este principio garantiza el
derecho de todo ciudadano, que retina las calificaciones exigidas, a prestar servicios en la entidad,
accediendo al cargo en igualdad de condiciones y oportunidades. Asimismo, en mérito a éste, la
informacion relativa a los procesos de seleccion es veraz, confiable, accesible y oportuna.

Principio de Eficacia y eficiencia. - E! trabajo que realiza el/la servidor/a segin sea administrativo o
asistencial, siendo indiferente el régimen con el cual se vincula con la entidad, busca el logro de los
objetivos de brindar un éptimo servicio de salud y fa optimizacién de los recursos destinados para ese
fin.

TITULO Il

DEL INGRESO DEL SERVIDOR AL HOSPITAL
CAPITULO |
DEL INGRESO

Articulo 12°.- Ingreso por concurso

El ingreso de los servidores/as al HSGY, con excepcidn de los puestos de confianza o calificados como de libre
designacidn, se realiza mediante Concurso Pdblico de Méritos, que aseguren la contratacidn de los
servidores/as en funcién de la meritocracia como: capacidad, en cumplimiento a los requisitos del puesto y el
mérito profesional o técnico; garantizéndose el derecho de jgualdad de acceso a la funcidn publica. Para ello,

6
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el HSGY, delega a la Unidad de Recursos Humanos, establecer los procedimientos y mecanismos respecto de
los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccién de conformidad con las
disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y segin la naturaleza de los puestos de trabajo en

convocatoria.

Articulo 13°, - Requisitos para el ingreso como servidor al Hospital || — 2 Santa Gema de Yurimaguas

Son requisitos para ingresar como servidor del HSGY:

a)

Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles.

Cumplir con los requisites minimos exigidos para el puesto.

No tener condena por delito doloso o con sentencia firme.

No estar en el registro de deudores alimentarios morosos (REDAM).

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcidn publica.

Reunir el perfil para ocupar el puesto que corresponda.

Otras condiciones y requisitos establecidos por norma expresa o que sefiale la respectiva
convocatoria a proceso de seleccidn.

CAPITULO II
DE LA SELECCION

Artfculo 14°. - Documentos a prasentar en el proceso de seleccién

Para efectos del proceso de seleccidn se deberd presentar:

Presentar hoja de vida documentada en el momento que se indique.

Presentar ficha de personal debidamente lienada.

Presentar copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) o carnet de extranjeria vigente (en
caso de extranjeras).

Declaracidn jurada sobre nepotismo conforme a Ley.

Declaracion jurada de no registrar antecedentes judiciales, penales ni policiales.

Declaracidn jurada de no tener impedimento legal para contratar con el Estado.

Declaracion jurada de no percibir doble ingreso por el Estado, con las salvedades que dispone la
Ley.

Declaracién jurada de no estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.
Certificado Unico Laboral para Jévenes - Certijoven o Certificado Unico Laboral {CUL) para
adultos mayores de 30 afios - Certiadulto, segln corresponda.

Constancia de Inscripcion  en el Registra Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales
emitido por SUNEDU, cuando corresponda.

Carnet de vacunacién.

Otros documentos que pueda ser solicitados en la convocatoria o establecidos en las bases que
elabore el comité de seleccién.

CAPITULO 11l
DE LA CONTRATACION Y ADMISION

Artfculo 15°. - Documentos a presentar para la suscripcién de contrato

S
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Para efectos de la suscripcion del contrato de trabajo, se deberd de presentar:

a) Presentar la documentacion sustentaria de la hoja de vida.

b) Comunicacion escrita si el servidor esta afiliado al Sistema Nacional de Pensiones o al Sistema
Privado de Pensiones.

¢) Otros documentos que puedan ser solicitados por el HSGY al momento de fa Designacion,
Contratacién y/o formalizacién del contrato.

b . "l\fﬁ!ﬁth‘; o
Sl Gan s

Artfculo 16°. - De |a incorporacion al Hospital Il - 2 Santa Gema de Yurimaguas

pr— El servidor que se incorpora a laborar en el HSGY, recibe la induccion general y especifica correspondiente por
’?f £ f,:;\ la Unidad de Recursos Humanos y un documento de identificacion (fotacheck) proporcionada sin costo algung,
2\ el cual, le asegura su adecuada identificacién como trabajador. El documento debe ser portado en un lugar
""ﬂwsmle y sera de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo que en caso realice
“@F un uso indebido del mismo, se adoptardn las medidas disciplinarias carrespondientes. En caso de deterioro o
xw pérdida del mismo deberan solicitar el duplicado a la Unidad de Recursos Humanos, para lo cual, el servidor

estd obligado a:

a) Denunciar el hecho dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante la comisaria de [a
jurisdiccion que corresponda.

b} Presentar a la Unidad de Recursos Humanos la solicitud, adjuntando la copia de la denuncia
policial, a fin que se le expida un duplicado.

Articulo 17°. - Periodo de prueba

Los periodos de prueba se aplicardn de acuerdo a la normatividad vigente, no es aplicable al personal del
Decreto Legislativo N° 276.

Articulo 18°. - Legajo de los servidores

N\ La Unidad de Recursos Humanos, organiza y mantiene conserva el legajo personal del servidor incorporado, en

A\ archivos fisicos y/o digitales en el que se archivaran los documentos exigidos para su postulacion al empleo y
2l los solicitados posteriormente, de acuerdo a los lineamientos de la normatividad vigente; asf como cautelar su
{ custodia y conservacidn fisica y/o magnética, manteniendo su confidencialidad.

El servidor civif, es el responsable de mantener actualizado su legajo. Wi
Articulo 19°, - Presuncidn de veracidad y fiscalizacion posterior

El HSGY asume que la informaci6n y documentacidn presentada en el proceso de seleccién y contratacion son
verdaderos y contiene infarmacién fidedigna. El HSGY se reserva el derecho de verificarlos posteriormente y
de ser necesario solicitar presentacion de certificados y/o documentos adicionales pertinentes.

Si se determina la falsedad de algin documento o que este contenga informacién fraudulenta o inexacta, en
fecha posterior a la firma del contrato, el servidor serd sometido a un Procedimiento Administrativa
Disciplinario por cometer una falta grave. Cuando tal situacién se verifique antes de la contratacion, se anulard
el contrato parcial o totalmente el proceso, segln corresponda, excluyendo al postulante del concurso, sin
perjuicio de |as responsabilidades penales y civiles que correspondan.




-

ﬁ PERLY

Ministerio
de Salud

GERESA ~ LORETO
GERENCIA REGIONAL DE SALUD ot

HUMANDOS

TITULO Wl

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
= CAPITULO |
LN DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES

"_OHC-_

e

B

i

/55 Artfeulo 20". - Derechos de fos servidores

%
24
=

' -]
7
al .-
RECuEsS
LU Gaa )

Constituye derechos de los trabajadores del HSGY, los siguientes:

a) Tener un ambiente laboral adecuado para el desarrollo de sus actividades, recibir un trato respetuoso
y cordial, que propicie un clima laboral de armonfa y estimule su buen rendimiento y conducta.

b) Percibir, por la labor efectuada, la compensacién econdmica y bonlificaciones que correspondan,
segln lo establecido por las disposiciones legales vigentes y los contratos de trabajo.

€) Gozar de vacaciones remuneradas, segln las disposiciones legales y administrativas.

d}) Gozar de descanso semanal remunerado, conforme a Ley, respetando la jornada de trabajo de

servidores asistenciales y administrativos.

Percibir viaticos o movilidad en caso de comlsién de servicios que requiera al despfazamiento temporal

del servidor a otro dmbito geogréfico, de acuerdo a lo establecido por la normatividad vigente.

(siempre y cuando esté programado en el SIGA).

Solicitar permisos y licencias por causas justificadas o motivos particulares, observando las normas

correspondientes.

Recibir capacitacién, acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo profesional y

técnico, conforme a las normas y directivas internas vigentes.

Recibir menciones, distinciones y condecoraciones, de acuerdo a los méritos correspondientes,

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

Solicitar en cualquier momento constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el

certificado de trabajo a la conclusién del vineulo laboral.

Ser estimulado por su buen desempefio laboral.

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

A la reserva sobre |a informacidn que pudiera afectar su intimidad, contenida en el legajo personal y

examenes médicos, a fin de que ésta no pueda ser conocida fuera del 4mbito de a relacion de trabajo,

salvo mandato judicial o administrativo.

Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algln otro fin licito.

Ejercer docencia universitaria o participar en érganos colegizdos percibiendo dietas, sin afectar el

cumplimiento de sus funciones o las obligaciones derivadas del puesto.

p} Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

q) Los servidores tienen derecho a contar con la defensa y asesoria legal, asesoria contable, economia o
afin, con cargo a los recursos de la entidad para su defensa en procesos judiciales, administrativos,
constitucionales, arbitrales, investigaciones congresales y policiales, ya sea por omisiones, actos o
decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio de las funcién pd blica, inclusive como consecuencia
de encargos, aun cuando al momento de iniciarse el proceso hubiese concluido la vinculacién con la
entidad. La defensa y asesorfa se otorga a pedido de parte, previa 2 la evaluacién de Iz solicitud,

Sin embargo, si 2l finalizar el proceso, procedimiento o investigacion se determina la responsabilidad
2 cargo del servidor o ex servidor publico, este debe de reembolsar el monto abonado por concepto
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de honorarios profesionales por la asesorfa profesional prestada y la defensa legal, a la culminacidn
del proceso, debiendo ser requerido previamente mediante comunicacion escrita, por la Oficina
General de Administracion o quien haga sus veces, En caso de incumplimiento de reembolso ante
dicho requérimiento, la mencionada oficina remitir4 copia de los antecedentes al Procurador Piblico
de su entidad o del sector correspondiente para el inicio de las acciones legales que pudieren tener
lugar.

La Oficina General de Administracién o quien haga sus veces queda facultada a adoptar las medidas
que correspondan para el recupero del monto a que se refiere el presente numeral, en coordinacién
con la Oficina de Asesoria Juridica o quien haga sus veces o la Procuradurfa Pdblica correspondiente a
la entidad, segin corresponda.

Otros regulados por norma expresa.

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES

Articulo 21°. - Obligaciones de los servidores

a)

b}

)]

k)

Constituyen obligaciones de los servidores del Hospital |l -2 Santa Gema de Yurimaguas.

Proporcionar un servicio piiblico de calidad que genere valor piblico y satisfaccion para los usuarios
internos y externos, conforme a los objetivos de nuestra institucion, priorizando los intereses y la
proteccion de los recursos del Estado sobre los intereses propios y de particulares.

Cumplir de manera integral sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con
responsabilidad, puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la
Constituci6n Politica del Perti y el ordenamiento juridico peruano vigente e institucional.

Actuar con objetividad, neutralidad e imparcialidad politica, econémica o de cualquier otra indole en
el desempefio de sus funciones.

Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

Conducirse con respeto y cortesia en sus relaciones con el publico, con sus superiores y con sus
compafieros de trabajo.

Respetar los derechos de los administrados.

Recibir todo documento, en su condicién de funcionario/a, directivo o servidor/a publico/a, que sea
remitido por su jefe inmediato, autoridades y érganos de la entidad; asimismo suscribir todo
documento o acto que emita.

Guardar reserva sobre la informacién a |a que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del
servicio que presta, durante y después de concluido su vinculacion con el HSGY, incluso durante los
periodos de vacaciones, licencias. Asimismo, mantener reserva sobre la documentacion y
procedimientos propios de fa Institucién, sobre la informacién técnica o de otra indole perteneciente
a terceros, que la entidad posee en razén de la actividad, la cual tiene cardcter de confidencial, salvo
autorizacion del Director Ejecutivo del hospital.

No adoptar ningin ftipo de represalia o ejercer coaccion contra otros servidores publicos,
administrados y publico en general.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Organizacidn y Funciones (R.O.F.) y el Manual de
Organizacion y Funciones (M.O.F.} y el presente reglamento, asi como lo dispuesto en el presente
Reglamento Interno de Trabajo y otros documentos de gestion.

informar oportunamente a los superiores jerérquicos de cualquier circunstancia que ponga en riesgo
o afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacidn de [a entidad.

10
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{)  Cumplir puntuaimente con los horarios establecidos, sobre el ingreso y salida del centro de trabajo y
registrar en forma individual y oportuna su ingreso y salida en el sistema digital establecido por la
entidad.

m) Concurrir af centro de trabajo puntualmente y cumplir en forma efectiva con los horarios establecidos,
registrando el ingreso y salida del HSGY, marcado digital que se encuentra implementado en esta
entidad.

n) Concurrir al centro laboral debidamente uniformados, los servidores administrativos, es con el
uniforme institucional otorgado por el HSGY, siendo su uso de cardcter obligatorio de lunes a viernes.
En caso del personal que verifica labor asistencial estos deben acudir con vestimenta de acuerdo a su
grupo ocupacional durante sus jornadas ordinarias’y jornada extraordinaria? de trabajo.

o) Permanecer en el lugar de trabajo durante la jornada laboral cumpliendo las funciones asignadas,
debiendo portar en todo momento el correspondiente fotocheck.

p} Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asf como las ordenes que, por razones de
trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

q) Realizar la entrega de cargo cuando corresponda contenienda la informacién fisica y digital generada
durante el desempefio de sus funciones, asi como, de fotocheck, dtiles, materiales, equipos y demds
bienes, en los casos de cese, renuncia, uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

r) Proporcionar la informacién y documentacién necesaria para mantener actualizado/a su legajo
personal, mientras dure su vinculacion con el HSGY.

s) Cumplir con la normatividad en materia de seguridad y salud en el trabajo, en lo referido a exdmenes
médicos, capacitacién informacion, investigacién de accidentes de trabajo, uso de eq uipos de
proteccion, orden y limpieza, entre otros, asimismo informar eventos o situacién de riesgo de los
trabajadores o las instalaciones de |a institucién.

t) Colaborary participar activamente en caso de emergencia, siniestros o accidentes, que se relacionen
con el personal y/o las instalaciones del HSGY.

u) Capacitar a otros servidares/as de la entidad, cuando esta lo solicite.

v) Conservar y mantener la documentacién correspondiente a su puesto.

w) Velar por el buen uso de los equipos de oficina, Utiles, materiales y demds bienes asignados a su
puesto,

x) Otras obligaciones que resuiten de las normas y disposiciones internas vigentes.

; CAPITULO Il
s 3, DE LAS PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

%
ﬂ‘.’m@ Artlculo 22° .- Prohibiciones del Servidor
Constituyen prohibiciones de los servidores del HSGY, los siguientes:

a) Afectar los derechos de los administrados.

b) La agresidn fisico o verbal al superior jerarquico, compaReros/as de trabajo y publico usuario.

€) Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra
funcién, deber o atribucidn relacionada con su cargo.

1 Jornada ordinaria, para el presente reglamento viene hacer aquella que se realiza de lunes 2 sibado seis
(06) horas diarias.

2 Jornada extraordinaria viene hacer aguella que se programa guardias de doce (12) horas, las cuales una vez
realizada estas generan descanso post guardia y estas son diurnas y nocturnas,
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k)
)}
m)
n)
o)
p)
a)
r
s)

t)

x)

y)

7)

UNIDAD DE RECUR

Recibir dadivas, obsequios, condecoracicnes, atenciones o cualquier compensacion tangible o
intangible, de parte de usuarios, terceras personas, por la tramitacién o aceleracién del trémite
de alglin expediente o por el servicio a desempefiar

Evadir el servicio, dejar su puesto de trabajo o abandonar el centro de trabajo dentro del horario
de trabajo, sin la autorizacién de su inmediato superior.

Atender asuntos particulares, realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones
asignadas o que no cuenten con la autorizacidn correspondiente.

Extraer o disponer de los bienes y documentos de la entidad a los que tuviese acceso, sin la
respectiva autorizacidn escrita; o utilizacién en beneficio propio o de terceros, ajenos al interés
del HSGY.

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia, que
produzcan la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, asirismo introducir al centro de trabajo tabaco, bebidas alcohdlicas o drogas.
Proporcionar informacién falsa, omitir presentar o adulterar la informacién requerida, en las
formas y condiciones establecidas por la institucion.

Impedir el acceso al centro de trabajo, del servidor que decida no ejercer su derecho a la huelga.
Simular enfermedad, con la finalidad de faltar al centra laboral.

Participar directa o indirectamente en actos gue ocasionen la destruccion o desaparicion de
bienes tangibles y/o intangibles o causen su deterioro.

Utilizar los equipos y medios informéticos o de otra indole para las actividades ajenas a los fines
del hospital.

Valerse de su condicidn de servidor de Ia entidad para obtener ventajas de cualquier indole en las
entidades publicas o privadas, que mantengan o no relacién con sus actividades.

Realizar actos de hostigamiento sexual o de cualquier tipo de discriminacién arbitraria, al margen
del ordenamiento juridico.

Ingresar con menores de edad o hacer traer a los mismos, para que permanezcan en las
instalaciones del HSGY, durante la jornada de trabajo, mds aGn en épocas de epidemia o
emergencia sanitaria.

Ingresar a laborar a la entidad, los dfas que este gozando de licencia por enfermedad

La venta ambulatoria de bebidas, golosinas y/o cualquier clase de alimentos durante fa jornada
laboral,

Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades analogas durante la
jornada de trabajo.

Dejar de registrar su asistencia deliberadamente o registrala fuera de los horarios de trabajo.
Ausentarse de su centro de trabajo durante |a jornada laboral sin la autorizacién de su jefe
inmediato superior.

Ningin servidor podra permanecer sin autorizacion, fuera de sus horarios de trabajo, o una vez
concluida su labor en ias instalaciones del HSGY.

La realizacion de labores ajenas a las del HSGY durante la jornada laboral. Igualmente, ésta
prohibido permanecer en los pasadizos o patios del centro de trabajo efectuando acciones que
no tengan relacidn a su puesto.

Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de sus
funciones.

Formular declaraciones ptiblicas o publicar estudios, informes y similares, revelando informacion
del HSGY, a menos que se cuente con la autorizacidn escrita respectiva.

12
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aa) Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades anlogas durante {a
jornada laboral.

bb) Asumir y/o desarrollar durante las comisiones de servicio o en el centro de labores, funciones
distintas 2 las de su puesto, sin la autorizacién de su jefe inmediato superior,

cc} Intervenir directa o indirectamente, en asuntes en los que el propio servidor/a, su cényuge o
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tengan intereses
personales, laborales o econémicos, pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de sus

dd) deberes y funciones. Este supuesto también se vincula a los actos administrativos en los que el
funcionario o servidor tiene capacidad decisoria o su jefatura influye en su celebracion.

ee) Realizar acciones que resulten contrarias a los intereses institucionales o al eficiente
cumplimiento de las funclones, atribuciones y deberes administrativos de los servidores

ff) Fumar cualguier tipo de sustancias en las instalaciones del HSGY.

gg) Ejercer facultades y/o representaciones diferentes a las que corresponden/a 2 su puesto, cuando
no le han sido encargadas o delegadas.

hh) Incurrir en actitudes que se encuentren refiidas con la moral y buenas costumbres.

ii} Otras gue el HSGY o las normas legales determinen.

GECON
& i)

;
2%

[wsfJEENRANSE

CAPITULO IV
DE LAS INCOMPATIBILIDADES

culo 23°, - incompatibilidades
Constituyen incompatibilidades para el desempefio del servicio publico:

a) Doble percepcién de compensacidn econdmica. — Ningdn trabajador del HSGY, podrd percibir del
Estado mds de una compensacién econdmica, remuneracién, retribucién, emolumento o cualquier
tipo de ingreso. Es incompatible 2 percepcién simuitinea de dichos ingresos con la pensidn por
servicios prestados al Estado o por pensiones financiadas por éste, excepto de aquello que sea
percibido por funcién docente efectiva o por su participacidn en un drgano colegiado percibiendo
dietas®.

Por competencia funcional directa. - Los servidores del HSGY que accedan a la informacidn privilegiada
o relevante o cuya opinion es determinante en la toma de decisiones, respecto a empresas o
instituciones privadas, sobre las cuales ejerza competencia funcional directa, o hayan resuelto como
miembros de un Tribunal Administrativo o que al desarrollar una funcidn plblica haya beneficiado
directa o indirectamente, no padran mientras se preste un servicio en el sector publico:

1) Prestar servicios en éstas bajo cualgquier modalidad.

2) Aceptar representaciones remuneradas.

3) Formar parte del directorio.

4) Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus subsidiarias
o las que pudiera tener vinculacién econdmica.

5) Celebrar contratos civiles o mercantiles con éstas.

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

* Queda en suspenso para el personal asistencial, en tanto este vigente la ley N° 31427 o norma que amplié
la excepcidn.
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permanentemente respecto de aquellas causas o asuntos especificos en los que
hubieren participado directamente.

7) Ejercer actos de gestién establecidos en la Ley N° 28024, Ley que regula la gestién de
intereses en fa administracién pUblica y su reglamento o normas que las sustituyan.

Estas incompatibilidades se extienden hasta un afio posterior &l cese o a la culminacidn.

c)

Por nepotismo. - Los servidores que gocen en la facultad de designacién nombramiento y contratacién
de personal, o quienes tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, se encuentran
prohibidos de ejercer dicha facultad en el hospital respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad en razon de unién de hecho convivencia, segun fa
normatividad de la materia. Esta prohibicién incluye la participacién en cualquier etapa del proceso
de seleccion o concurso publico, incluso las etapas preliminares relativas al disefio del proceso,
elaboracion de pruebas, u otras.

Artlculo 24°. - Las normas no son taxativas

La enumeracion de las obligaciones, prohibiciones e incompatibilidades contenidas en el presente titulo, no
son de cardcter limitativo. Ademds, se debe tener en cuenta las obligaciones, prohibiciones e
incompatibilidades expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, reglamentos, directivas y
principios de disciplina y ética laboral.

TITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL HOSPITAL
CAPITULO [
DE LAS ATRIBUCIONES DEL HOSPITAL

Articulo 25°. - Atribuciones del hospital

a)

b)
c)

d)

e)

ZBR S

Constituyen atribuciones del HSGY, los siguientes:

Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar controlary disponer las actividades del personal, a través® -

del establecimiento de politicas destinadas a la consecucién de sus objetivos.

Cumplir y hacer cumplir |a normatividad vigente sobre los praocesos técnicos y acciones de personal.
Incorporar nuevos servidores a través de la realizacidn del concurso de méritos respectivo o la
seleccidn y contratacidn pertinente.

Establecer y modificar el horario de trabajo, asi como los turnos necesarios, que permitan gue se
garantice ia atencién al plblico.

Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia puntual y
observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso — salida de la Institucion.
Establecer sistemas de identificacion de personal.

Definir la politica financiera de capacitacién, administracién y asignacién de recursos

Disponer la realizacidn de los descuentos por las tardanzas e inasistencias en las que incurran los
servidores de [a institucion.

Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempefio laboral y rendimiento del servidor, @ fin de
determinar su capacidad e idoneidad, obtener datos para establecer el contenido de las
capacitaciones, asi como tener informacién para realizar promaciones, cambios o reemplazados.

14
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i) Formular directivas, reglamentos, circulares y normas internas en general, que permitan mantener el

; 5"‘%{{"‘{‘ orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la adecuada marcha de Ia
(s gestion técnica administrativa de la entidad.

[/

' “a k) Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias, en el modo y la forma que

: resulte mas conveniente para la entidad.

{) Solicitar a los servidores la entrega de documentos o informacién necesarios para mantener
actualizado el legajo personal de los servidores/as y/o funcionarios/as.

m) Sancionar administrativamente a los servidores por el incumplimiento de las normas en el ejercicio de
sus funciones, incluidas las del presente reglamento.

n) Determinar los niveles que corresponden a los puestos de trabajo; en base a las funciones atribuidas,

0} Introducir y aplicar nuevas tecnologfas y métodos de trabajo.

p) Programar el descanso vacacional; y ante la falta de acuerdo, determinar la opertunidad del goce
efectivo de tal descanso; asimismo la suspensién de las mismas por necesidad del servicio y/o
emergencia institucional.

q) Disponer el retiro de la sede institucional, del servidor que se haya presentado en estado de ebriedad,
bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perturbaciones que afecten la
tranquilidad y el narmal desarrollo de las labores habituales.

r) Realizar los exdmenes médicos ocupacionales al ingreso, durante y al término de la relacién laboral.

s} Dictar medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas, entre ellas, implementar
medidas de bio seguridad e inteligencia sanitaria, en caso de epidemias y/o emergencia sanitaria.

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

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES DEL HOSPITAL

Articulo 26°. - Obligaciones del hospital

Constituyen obligaciones del HSGY los siguientes: '

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

b) Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral v lo dispuesto en el presente reglamento.

c) Respetary reconocer los derechos inherentes al servidor.

d)} Asignar al personal las acciones que deberd ejecutar.

e) Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econémicas, compensaciones y
demis beneficios que por ley le corresponden al servidor,

f) No deducir, retener, o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los servidores, sin su
autorizacidn expresa, salvo mandato judicial 0 norma legal.

g) Implementar programas y proyectos de bienestar soclal a favor de los servidores,

h) Capacitar a los servidores en el marco del plan de desarrollo de las personas.

i)  Evaluar el desempefio de los servidores de conformidad con los dispositivos legales vigentes
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En el caso de declaracién de emergencia sanitaria, el HSGY, ejerce |a vigilancia epidemiolégica e
inteligencia sanitaria respecto de sus trabajadores con el objetivo de controlar la propagacion de las
enfermedades transmisibles, realizados las pruebas de tamizaje necesarias al personal a su cargo, las
mismas que no genera un costo o retencién salarial de ningln tipo al servidor y estd a cargo de unidad
de epidemiologia y salud ocupacional.

Proporcionar a los servidores equipos de proteccion personal adecuados, segin el tipo de trabajo y

riesgo especificos presentes en el desempefio de sus funciones, cuanda no se puedan eliminar en su

origen los riesgos laborales o sus efectos perjudiciales para la salud este verifica el uso efectivo de los
mismos.

Verificar el cumplimiento de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo,

Entregar informacién a los servidores sobre las actividades riesgosas a que estén expuestos durante
la ejecucion de sus labores, gestionar el otorgamiento de equipos de proteccion personal y el caso
recomendar la paralizacidn y/o suspension de una obra o un trabajo, en el que se advierte riesgo de

accidente emitente, todos ellos conforme a la normatividad respectivo.

1) Proporcionar al servidor los dtiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el desempefio faboral.

m} Cumplir con las demds obligaciones que se deriven de las leyes, normas internas y el presente

Reglamento.

TITULO V

DE LA JORNADA, HORARIO DE TRABAJO — HORAS DE SOBRETIEMPO, ASISTENCIA - PUNTUALIDAD

CAPITULO |
DE LA JORNADA DE TRABAIO Y HORAS DE SOBRETIEMPQO

Articulo 27°. - Jornada y horario de trabajo

La jornada regular laboral que deben cumplir los servidares y funcionarios del HSGY para atender las
necesidades del servicio sera el siguiente:

a)

Para el personal Administrativo que cumplan responsabilidades netamente administrativas, su horario
laboral de trabajo es de |a siguiente manera:
De lunes a viernes:

Ingreso: 7:30 horas.

Salida: 15:30 horas.
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En esta jornada de trabajo se incluye sesenta (60) minutos de refrigerio, el mismo que es programado
de 13.00 a 14 horas, de acuerdo a las necesidades.*
b) Para el profesional de la salud y técnico asistencial su jornada laboral es de 06 horas diarias, 36 horas
semanales o 150 horas mensuales de enero a diciembre.
* Laprogramacion de guardias hospitalarias se realiza teniendo en cuenta que no se puede
exceder de las 150 horas mensuales.
® lainasistencia a una guardia hospitalaria acarrea como consecuencia el descuento de
dos (02) dias y constituye falta disciplinaria, esta falta es mucho mas grave si se producen
en dias domingos y feriados.
e Elservidor que no asiste a realizar su guardia hospitalaria, tiene la obligacién de asistir a
cumplir con el turno del dia posterior a la falta, a fin de no ser descontado los dias de

post guardia, el cual no exime del descuento de dos (02) dias que estipula la ley por faitar
a su guardia, asf como |a apertura de su Procedimiente Administrativo Disciplinario.

¢} Enforma excepcional los horarios establecidos en los acépites anteriores se podran adecuar, previa
fundamentacién del jefe inmediato, a las necesidades y naturaleza de servicios, oficinas o unidades,
los mismos que seran ratificados por el superior jerdrquico y aprobado por Ia oficina de Personal,
Este horario garantiza la atencidn al pablico en los horarios establecidos serén publicados en lugares
visibles de la entidad en forma obligatoria.

d) El horario de trabajo para el personal de salud que desarrolla labores asistenciales, se considera sus
normas especificas.

e} Los trabajadores estdn obligados a cumplir con los horarios de trabajo, de forma efectiva y eficiente,
asi como permanecer en el centro laboral durante |a jornada de labores, salvo gue tengan que cumplir
comisiones fuera de |a institucién, debidamente justificadas y autorizadas.

f)  Los funcionarios directivos a partir del nivel F-4, estdn exceptuados de la jornada méxima de trabajo.

Artlculo 28°. - Modificacién del horario de trabajo

La Unidad de Recursos Humanos podré establecer y/o variar el horario de trabajo de acuerdo a las necesidades
de funcionamiento y servicios de la Entidad, asl como establecer regimenes alternativos, acumulativos o
atipicos de jornada ordinaria de trabajo, refrigerio y descansos, con sujecién a la normatividad vigente.

Los casos en que se realice funcidn asistencial, el horario se adecuar a lo dispuesto en las normas vigentes.

culo 29°. - Compensacién

El trabajo que se realice fuera de la jornada laboral es excepcional y voluntario, previamente, en forma
indispensable debe de ser autorizado por el jefe/a Inmediato/a y sirve para ser utilizadas en compensacién por
periodos equivalentes de descanso de minimo de una hora diaria, establecidas de comdn acuerdo entre el
servidor y su jefe/a inmediata/a, sin que afecte el servicio y necesidades institucionales.

La autorizacion mencionada debe constar en documento fisico o electrénico y ser informado a la Unidad de
Recursos Humanos, por el jefe/a inmediato/a del servidor que hara uso de la compensacién, con anterioridad
o en el mismo dfa en que se produce el trabajo fuera de la jornada laboral.

No produce compensacién por horas adicionales que no hayan sido autorizado/a previamente por el jefe/a
inmediato/a. La compensacién es vélida dnicamente hasta 60 dlas después de |a fecha de realizado las horas
adicionales.

* Disposicién suspendida en tanto dure la emergencia sanitaria producida por el SARS-CoV-2, que produce el
Covid - 19
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En ningln caso, el trabajo que se realice fuera de la jornada de trabajo serd remunerado, sino Unicamente

=z compensado en tiempo de descanso.
“\\ Articulo 30°". - Coripensacién por feriados no laborables

| cuando el pader gjecutivo decrete feriados no laborables sujetos a compensacién, la misma serd programada
en forma automdtica a partir del primer dia habil de la semana siguiente, extendiendo el horario de salida, por
periodos no menores a una hora diaria, hasta completar el tiempo a compensar, hasta por el méximo de quince
(15) dias.
En casos de aquellos servidores que hagan uso de sus vacaciones durante el periodo de compensaciones, las
mismas se llevaran a cabo en coordinacidn con la Unidad de Personal.

E N X X N |

’

CAPITULO I
ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

a) Elfuncionariado y los servidores/as del HSGY deben de concurrir puntualmente, a trabajar observado
los horarios establecidos, registrar personalmente su ingreso y salida mediante sistema de control
digital establecidos por la Unidad de recursos Humanos o aquella que haga sus veces.

b} Los servidores del HSGY deben de presentarse en su puesto de trabajo, inmediatamente después de
haber registrado su ingreso.

¢) La Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces es responsable del control de asistencia y
puntualidad de los servidores y funcionarios en el HSGY. El control de la permanencia en su lugar de
trabajo es responsabilidad de los jefes inmediatos, asl como del propio servidar y/o funcionario.

d) En caso de no registrar en el sistema digita el ingreso o salida, puede ser justificado, s6lo si hubiera
concurrido al centro de trabajo y cuente con el visto bueno de su jefe/a inmediato/a. La referida
justificacidn debe presentarse a la Unidad de Recursos Humanos en el plazo de 72 horas de ocurrida.

e} Lafrecuencia reiterada en la omisién de registro de ingresa y salida configura una falta leve.

N X ¥ N.XKs

Artfeulo 32°. - Inasistencia

a) Se considera inasistencia la no concurrencia al Centro de Trabajo sin justificacién, el retiro antes de la
hora de salida sin la autarizacion respectiva del jefe inmediato, o [a omisién del registro de ingreso y/o
salida sin la justificacién de su jefe/a inmediato/a. _

b) Los servidores que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de concurrir a su centro de .
trabajo, deberédn informar al jefe inmediato, quien a su vez informard a la Unidad de Recursos
Humanos a través de cualguier medio en el término del dfa.

¢} En el caso de inasistencia por razones de salud, el trabajador debe de sustentarle con una copia del
certificado médico (donde conste el diagndstico y dias de descanso), recibo por honorarios del médico
tratante o la boleta del establecimiento de salud donde se tratd, receta médica, boleta de la medicina
adquirida segun receta emitida por el médico tratante o certificado de incapacidad temporal para el
trabajo (CITT) atorgado por ESSALUD, debiendo presentar la justificacién respectiva dentro de las 72
horas de ocurrida la ausencia.

d) Encuanto a las citas de salud programadas, deberd solicitar la papeleta de permiso al jefe inmediato
un (01} dia antes de la cita y al término de la atencién presentar la documentacién firmada por el
profesional de la salud a efectos de justificar el ingreso, en caso de acudir directamente al

e P
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e) establecimiento de salud para atencién por motivo de salud, deberd presentar los documentos
indicados en el pérrafo que antecede, si la cita corresponde en el turno de Iz tarde, la justificacion se
realizard a primera hora del dfa siguiente para justificar la salida.

f) El servidor que presente &l (los) certificados (s) de descanso médico y/o Certificado de Incapacidad
Temporz| para el Trabajo (CIIT), justificado por diez (10) o més dfas, debera tramitar la licencia por
enfermedad acompafiando dos (02) fotocopias fedateada.

g) Lafecha de emisién del (los) certificado (s) de descanso médico, no podra ser anterior ni posterior a
la fecha de la atencién.

h) La oficina y/o cualquier drea o unidad del HSGY, que se irrogue la potestad de recibir y retener el (los)
certificado (s) de descanso médico y/o Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo de los
servidores, serd responsable por la pérdida del beneficio y/o derecho del servidor.

i) Cuando las inasistencias no superen los tres (03) dias consecutivos, los cinco {05) discontinuos durante
un periodo de treinta (30) dfas calendario, 0 menos de quince (15} dias no consecutives en un periodo
de ciento ochenta (180) dias calendario, estas serdn consideradas faltas leves.
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Artfculo 33°. - Tardanzas

Se considera tardanza al ingreso del servidor con posterioridad al horario de ingreso establecido en el presente

reglamento o normas internas especificas, el cual serd descontado en forma proporcional de la remuneracién

mensual del servidor, conforme a los siguientes criterios;

a) El tiempo de tolerancia (sin descuento) para el ingreso de los servidores no deberd exceder los
primeros cinco (05) minutos por dia.

b) Se considera tardanza (con descuento) al hecho de registrar la asistencia al centro de trabajo entre los
seis (06) y veinte (20) minutos posteriores a la hora de ingreso; transcurrido ese tiempo se considera
coma inasistencia.

€) Paraingresardespués de los veinte (20) minutos posteriores a la hora de ingreso, los/as servidores/as
deberan contar con la autorizacién de su jefe/a de Oficina o Unidad respectiva, y asimismo comunicar
en el dfa a la Unidad de Recursos Humanos, precisando la hora que se produjo el ingreso al centro de
trabajo. En caso de no contar con dicha autorizacidn, los servidores/as deberdn retirarse del centro de
trabajo, considerandoseles ese dia como inasistencia

d) Dicha tolerancia debe ser compensadz por el/la servidor/a el mismo dfa de producida, de lo contrario
es objeto de descuento; por lo que el servidor/a, que hizo uso del tiempo de tolerancia debe de
informar a su jefe superior su voluntad de compensar el mismo, para que este haga saber a la Unidad
de Recursos Humanos, a efecto de que tome las acciones necesarias.

e} La oficina de Control y Seleccion informard, mensualmente, al jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos para que esta haga de conocimiento a los jefes /as de los Departamentaos, Servicios, Oficinas
y Unidades sobre el récord de tardanzas de sus servidores. Es obligacidn de los jefes/as inmediatos
efectuar las acciones pertinentes para exigir el cumplimiento de! horario y jornada de trabajo.

Articulo 34°. - El Area de Seleccién y Control adscrita a la Unidad de Recursos Humanos, es la Respaonsable del
control diario de asistencia y puntualidad de los servidores de la entidad. El control de la permanencia en sus
puestos de trabajo es responsabilidad del jefe inmediato.

Artfculo 35°. - Descuentos por inasistencia y tardanzas

Los descuentos por inasistencia injustificadas y tardanzas se efectdan a través de la planilla tnica de pagos, lo
que se registra en la base de pago. La aplicacién del descuento, no exime al servidor/a de las sanciones
disciplinarias correspondientes.

Artfculo 36°. - Responsabilidad por efectividad y permanencia en el trabajo
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a) La puntualidad en la asistencia a sus puestos de trabajo y el inicio efectivo de las labores, es
responsabilidad directa de los servidores/as, sin excluir la responsabilidad de supervisién que tienen
los jefes/as inmediatos/as.

b) Después de registrar su ingreso, los funcionarios/as, directivos/as y servidores/as deberan constituirse
inmediatamente a su [ugar habitual de trabajo, para desarrollar las tareas propias de su cargo evitando
permanecer en el cafetin y/o los pasillos. De evidenciarse que los funcionarios/as, directivos/as y
servidores/as después de haber registrada su asistencia, no se constituyen a su lugar habitual de 2
trabajo estos incurrirdn en falta administrativa disciplinaria.

299094

¢} Eltrabajador tiene el deber de permanecer en su puesto de trabajo durante toda la jornada laboral.
Si por alguna razén necesitara ausentarse de su centro de trabajo, debera contar con la autorizacién
(papeleta de salida) de su jefe inmediato, quien lo remplace o haga sus veces.
d) Ls autorizacion para salir del centro de trabajo es solo concedida a través de la utilizacion de “LA
PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA”; la misma que contara con la firma del solicitante, de su jefe -
inmediato o encargado y con el V° B del jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos {o quien haga sus
veces) o del Director/a Adjunta del HSGY.
e) La Unidad de Recursos Humanos, a Direccion Adjunta del HSGY o quien haga sus veces, no recibiran
papeletas después de efectuada la comisidn y la ausencia serd considerada como evasion del centro
de trabajo, procediéndaose al descuento respectivo y las sanciones de Ley.

Articulo 37°. - Tolerancia por causas de fuerza mayor:

Se podrd establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso, cuando se presenten situaciones
imprevistas que afecten a la colectividad en genera, tales como la paralizacion de transporte, causas
limatoldgicas (lluvias torrenciales entre otros), desastres naturales, sismos u otros similares.

M A g

TITULo Vi

PERMISOS Y LICENCIAS

CAPITULO | - w
PERMISO ; e

fculo 38°. - Permiso T3
El permiso es la autorizacién escrita que se otorga excepcionales al servidor/a para ausentarse durante algunas b

7 haras de su centro de trabajo, dentro de la jornada laboral diaria, autorizada por su jefe inmediato, quien

previamente segin sea la causal, verificard que no se afecte [a prestacién del servicio, quien en el dia pondra

de conocimiento de este acontecimiento a la Unidad de Recursos Humanos.

Los permisos particulares acumulados durante el mes, debidamente justificados no pueden exceder el

equivalente a un (01) dfa de trabajo, salvo excepcién prevista en Ley o debidamente justificada por la Unidad

de Recursos Humanos.

Articulo 39°. - Permiso a los servidores/as con goce de remuneraciones
Los permisos con goce de remuneraciones serdn concedidos por la Unidad de Recursos Humanos, en los
siguientes casos:
a) Por enfermedad o accidente, o de su familiar directo (padre, madre, hijos/as. Cényuge o concubina), g
acreditado con el documento correspondiente, siempre que no exceda de un dfa
b} Poratencion médica debidamente acreditada.
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¢) Por capacitacién oficializada al interior del &mbito local, siempre que esté programada y recogida en
el Plan de desarrollo de las Personas (PDP).

d) Por refrigerio, se concedera veinte (20) minutos entre las 8.30 am y 11.00 a.m..

e) Por funcién edil como regidores que trabajan como dependientes en el sector publico, gozan de
permiso, hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que ser4 dedicado exclusivamente a su labore
municipales.

f)  Porlactancia materna, se concede por una (01) hora diaria, hasta que su hijo/a cumpia un (01) afic de
edad. En caso de parto mlitiple, el permiso se incrementard una (01) hora diaria adicional. Este
permiso podra ser fraccionado en dos tiempos iguales y serd otorgado dentro de su jornada laboral y

es efectivizada mediante resolucién de la Direccion Administrativa y puesta a conocimiento de [a
jefatura de la Unidad de Recursos Humanos,

g) Porfuncién docente, efectivizada mediante resolucién emitida por la Direccién Administrativa, puesta
a conocimiento de |z jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, por un méximo de seis (06} horas a
la semana, siempre que la docencia sea ejercida en el marco de actividades de formacién profesional
o laberal, y mientras no sea realizada en su propia entidad. Las horas en permiso seran compensadas
por el /la servidor/a, de comun acuerdo con la entidad. A falta de acuerdo, la entidad decidir3 la forma
de compensacidn. Este permiso exceptia a los servidores del Decreto Legislativa N® 1057 — CAS.

h) Para el desempefio de los puestos sindicales.

i)  Citacidén expresa de autoridad judicial, del ministerio publico, policial o administrativa.

I} Poronomastico, un dia con goce de haber, debiende de tomarlo el mismo dia, sin embargo, si la fecha
coincide con un dia no laborable, el trabajador, podra hacer uso del mismo en un plazo que no exceda
del mes del onomadstico.

k) Poronomdstico, un difa, el mismo que puede ser tomado el mismo dia o si es que coincide con un dia
no laborable, el servidor puede tomarlo dentro de los treinta (30) dias posteriores con el visto bueno
de su Jefe inmediato superior y conocimiento de |a jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

I}  Otros permisos de acuerdo al régimen laboral respectivo.

En todos los casos, salvo los establecidos en los literales d), f) y g); e! servidor estd obligado a acreditar el
permiso efectivizado, antes o después de su reincorporacién,

A su vez el tiempo de permiso no puede exceder de una hora, todo exceso de dicho tiempo serd motivo de
descuento de sus compensaciones econdémicas.

fculo 40°. - Permiso sin goce de remuneraciones.

a) Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidos por las jefes/as inmediatos/as y
oficializadas por la Unidad de Recursos Humanos del HSGY, solamente procede por motivos de
capacitacion no oficializada.

b} Elpermiso por capacitacion no oficializada se otorga a los servidores cuando el evento no es auspiciado
por el HSGY, ni el servidor/a es propuesta por la misma. Son acumulados mensualmente y expresados
en dias y horas, para el descuento remunerativo correspondiente, salvo que sean compensados con
trabajos debidamente autorizados por necesidad de servicio.

Artfculo 41°. - El uso del permiso se inicia a pedido de parte, se concretiza mediante papeleta de autorizacion
de salida del personal, donde se consignard el motivo del mismo, con el visto bueno del jefe/a inmediato/a del
servidor/a, posteriormente autorizada por el/la jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus
veces y presentado ante el vigilante en la puerta de ingreso y salida de los/las servidores/as del HSGY.,

El modelo de [a papeleta de autorizacién de salida del personal, se adjunta en este reglamento, en anexo uno.

Articulo 42°, - El/La servidor/a que haga uso de los permisos con o sin goce de haberes, estd obligado al
momento de su salida de entregar al vigilante su papeleta de permiso y registra su salidz, asimismo al retornar
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a la entidad debe registrar su reingreso, salvo situacién que lo impida; debiendo de justificarlo a més tardar el
dia habil siguiente del uso del permiso.

5o \ Artlculo 43°. - Los/las vigilantes de cualquiera de las puertas de ingreso y salida del HSGY, tienen la
responsabilidad y la autorizacién de no permitir la salida de cualquier servidor sin distincidn alguna que no
cuente con el permiso respectivo, Si pese a la prohibicién, el servidor se retira injustificadamente, el personal
de vigilancia tiene el deber de comunicario inmediatamente o en cuanto le fuera posible, a la jefatura de la )
Unidad de Recursos Humanos; dejando siempre constancia del hecho, en el cuaderno o libro de ocurrencias.

Articulo 44°, - Los/las servidores/as asistenciales que requieran solicitar permiso para ausentarse durante dias
inhabiles, es decir, sdbados, domingos y feriados, dfas no laborables dispuestos por el poder ejecutivo, en que
. las oficinas administrativas no prestan servicios; deberan solicitar el dfa anterior hébil el permiso con los
oE \3 requisitos que se indican en el articulo 41° de este reglamento.

' En caso de fuerza mayor y debidamente justificado elfla servidor/a asistencial puede retirarse sin la
ol carrespondiente papeleta de salida, registrando el motivo de su salida y tiempo de ausencia en la puerta de
ingreso — salida de los servidores del HSGY, quien realizara [a anotacién respectiva en el cuaderno o fibro de
ocurrencias y el primer dia habil siguiente, dar cuenta a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

CAPITULO H
LICENCIAS

Articulo 45°, - Licencias

Las Licencias son autorizaciones otorgadas por la entidad, las cuales se conceden previamente al servidor, a su
solicitud, para dejar de asistir al centro de trabajo, por un (1) dfa 0 mds

Para obtener la licencia correspondiente, se inicia con la solicitud del servidor y estd condicionado a la
conformidad institucional, quien [a formaliza mediante la resolucién correspondiente.

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

a) Por enfermedad y/o accidente comprobado, se concede en conformidad con lo dispuesto por la Ley
N* 26790, y por su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad-
Temporal para el Trabajo (CIIT), expedido par ESSALUD, el certificado médico otorgado por el galeno,
tratante visado por el médico/a ocupacional del HSGY o quien haga sus veces, estando la
remuneracion de los veinte (20) dias a cargo del HSGY y los posteriores a cargo de ESSALUD.

La licencia por enfermedad se genera automaticamente. La Resolucion Administrativa que formaliza
su otorgamiento, puede retrotraerse al dia que se inicié la incapacidad.
El/La servidor/a, debe presentar la siguiente documentacidn:

s En caso de establecimientos de ESSALUD: Certificado de Incapacidad Temporal para el
Trabajo (en adelante, CITT), hasta tres (3) dfas hibiles posteriores a su emisién.

* En caso de atenciones particulares; el documento que acredite su incapacidad:
Certificado Médico Particular, expedido por el/la profesional tratante, hasta tres (3) dias
hébiles posteriores a su emisién, adjuntando copia de la boleta de pago, copia de la
receta médica, copia de la boleta de pago de los medicamentos y copiz de
procedimientos especiales, de ser el caso.

b) Porinvalidez temporal.

c) Por gestacion se otorga noventaiocho (98) dias de descanso, cuarentainueve (49} dias de descanso
prenatal y cuarentainueve (49) dias de descanso post natal. El goce de descanso prenatal podré ser
diferido, parcial o totalmente, y acumulado por el post natal, a decision de la trabajadora gestante. Tal
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d) decision deberd ser comunicada al empleador con una antelacién no menor de dos meses a Ia fecha
probable de parto.
El descanso postnatal se extiende por treinta (30) dias naturales adiclonales en los casos de nacimiento
multiple o nacimiento de nifios con discapacidad, En este tltimo caso, la discapacidad es acreditada
con la presentacién del correspondiente certificado otorgado por el profesional de salud debidamente
autorizado.

e) Por paternidad segtin Ley N° 30807, es otorgada al padre servidor del siguiente moda:

s /f\ "._'{n"_\:‘.

®  Por diez (10) dfas calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesérea.

® Por veinte (20) dfas calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos
multiples.

* Portreinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa o por complicaciones graves en la salud de la madre.

El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indique entre las siguientes
alternativas:
i) Desde |a fecha de nacimiento del hijo o hija.
ii) Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro
médico respectivo.
it) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante
el certificado médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente
colegiado.

¢ Enelsupuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por
maternidad, el padre de! hijo/a nacido/a serd beneficiario de dicha licencia con goce de
haber, de manera que sea una acumulacién de licencias.

e £l trabajador peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tendra derecho a
hacer uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de
vencida la licencia de paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional debers
ser comunicada al empleador con una anticipacién no menor de quince dfas calendario
a la fecha probable de parto de la madre

Esta licencia no es aplicable en fechas distintas a las sefialadas.

No corresponde el otorgamiento de la licencia por paternidad en los casos en que el trabajador se
encuentre haciendo uso del descanso vacacional o en cualquier situacién que haya determinado la
suspensién temporal del contrato de trabajo.

Por adopcién hasta por treinta (30) dfas calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la
resolucién administrativa de colocacién familiar y suscrita la respectiva acta de entrega del nifio; si los
servidores peticionarios de adopcién son cényuges, la licencia ser4 tomada por la mujer.

Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad por una duracidn
de cincuenta y seis (56) horas alternas o consecutivas anualmente que serdn brindadas a cuenta del
periodo vacacional o compensacién con horas extras, siempre y cuando se encuentren bajo los
siguientes supuestos:

e Tenga hijos menores con discapacidad.

® Tengan bajo su tutela a personas menores de edad con discapacidad.

* Tengan bajo su curatela a personas mayores de edad con discapacidad.

Tengan bajo su cuidado a personas mayores de edad en condicién de dependencia con
discapacidad.

El servidor/a deberd de presentar solicitud dirigida a la jefatura de |la Unidad de Recursos Humanos,
donde se debe indicar los motivos, los dias y las horas en que se desea hacer uso de las horas de licencia,
asi como especificar si ésta se solicita a cuenta del perfodo vacacional o mediante la compensacién
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mediante servicio en sobretiempo. Adicionalmente, copia simple de la constancia y/o documento

anilogo expedida por el Consejo Nacional para la Integracion de [a Persona con Discapacidad

(CONADIS), conforme a lo establecido en el articulo 3 de la Ley N* 30118.

Concluida la‘licencia, el/la servidor/a debe entregar a |2 jefatura de la Unidad de Recursos Humanos,

dentro de [as cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su reincorporacion, fa constancia o certificado

de atencidn correspondiente, emitida por el profesicnal médico, el tecndlogo médico habilitado o el
profesional especializado y debidamente habilitado que se encuentre a cargo, conforme al formato

aprobado mediante la Primera Disposicidn Complementaria Final del Reglamento de la Ley N2 30119,

aprobado por Decreto Supremo N° 013-2017-TR.

En caso de incumplimiento, se deja sin efecto la licencia y se aplica el descuento correspondiente.
Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del cényuge o conviviente declarado,
padres o hijos, conforme a la normativa vigente, se concede al/a la servidor/a civil por un méximo de
siete (07) dias calendario en los casos de tener un/a hijo/a, padre o madre, cényuge o conviviente
declarado/a enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en
serio riesgo su vida, segln lo dispuesto en la Ley N* 30012 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 008-2017-TR.

En caso sea necesario, la licencia puede ser extendida hasta un plazo no mayor de treinta (30) dias, los
mismos gue son deducidos del periodo vacacional.

Previo al uso de la licencia, el/la servidor/a civil debe presentar la solicitud, a través de la Mesa de
Partes del HSGY, dirigida a la jefatura de la Unidad de recursos Humanos, adjuntando el certificado
médico, para tales efectos debe considerarse el “Formato de Certificado Médico Ley N° 30012”, con
el que se acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia del
accidente sufrido por el familiar directo, asl como los documentos que acrediten el vinculo con el
familiar.

Excepcionalmente, si no fuera posible presentar la documentacién indicada, el/la servidor/a puede
sefialar en la solicitud, con cardcter de declaracién jurada, que se encuentra incurse en las causales
que habilitan el otorgamiento de la licencia; sin embargo, debe presentar el certificado médico
requerido dentro de las siguientes veinticuatro (24) horas de obtenido a la jefatura de Recursos
humanos, hasta el dfa siguiente de recibida, para formalizar la autorizacién de la licencia requerida.
Sin perjuicio de lo indicado en los parrafos precedentes, si se produce una situacién de emergencia,
por enfermedad grave o terminal o accidente grave del/de fa hijo/a, padre o madre, cényuge o
conviviente declarado/a, el servidorfa comunicara el hecho por la via mds adecuada a su jefe/a
inmediato/a el mismo dia que se produzca la inasistencia o, en su defecto, en el transcurso del dia
hdbil siguiente, debiendo el/la jefe/a inmediato/a dar cuenta a la jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos; en este caso, el/la servidor/a debe regularizar la solicitud de licencia dentro de las cuarenta
y ocho {48) horas posteriores a su reincorporacion.

En caso el certificada médico presentado por el/la servidor/a solicitante no determine la condicidn de '

enfermedad grave o terminal, o accidente grave del familiar directo, aquel/aguella debe
reincorporarse a su centro de trabajo, como maximo al dia laborable siguiente de la emisién de dicho
certificado. En este caso, el tiempo no laborado no es descontado ni considerado como ausencia
injustificada ni implica una falta laboral pasible de sancion, siempre que haya existido hospitalizacion
del familiar directo y el/la servidor/a civil recupere las horas dejadas de laborar.

La forma de recuperacién de las horas dejadas de laborar |a determina el/la jefe/a inmediato/a, a falta
de acuerdo entre ambas partes.

Por fallecimiento de padres, cényuge, concubina/o, hijos/as y hermanos/as; indistintamente del
régimen con el cual el servidor/a este vinculada a la entidad (D. Leg. 276 0 1057), son de cinco (5) dias
hébiles en el dmbito geogréfico local, pudiendo extenderse por tres (03) dias hablles mds, cuando el
deceso se produce en lugar geogrdfico distinto a aquel donde viene laborando el/la servidora/a.
Ocurrida el deceso, el/la servidor/a tiene el deber de informar oportunamente a su jefe/a inmediato/a,
a través de cualquiera los siguientes medios de comunicacion: correo institucional, mensajeria
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instanténea y/u otros; el mismo dia que se produzca la inasistencia o, en su defecto, en el transcurso
del dia hébil siguiente, debiendo el/la jefe/a inmediato/a dar cuenta de este suceso a la Unidad de
Recursos Humanos.

Para gozar de esta licencia se requiere la presentacién de copia certificada (RENIEC) del acta o
certificado de defuncién, dentro de los quince (15) dfas calendario sigulente al deceso
En los casos de tener un/a hijo/a, padre o madre, cényuge o conviviente declarado/a enfermo
diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, se
concede al servidor/a, por un maximo de siete (07) dfas calendario, en caso sea necesario, |a licencia
puede ser extendida hasta un plazo no mayor de treinta (30) dias; los mismos que son deducidos del
perfodo vacacional.

Previo al uso de la licencia, el/la servidor/a debe presentar la solicitud, a través de la Mesa de Partes
del HSGY, dirigida a |z jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, adjuntando el certificado médico,
para tales efectos debe considerarse el “Formato de Certificado Médico Ley N° 30012”, con el que se
acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente
sufrido por el familiar directo, asi como los documentos que acrediten el vinculo con el familiar.
Excepcionalmente, si no fuera posible presentar la documentacion indicada, el/la servidor/a civil
puede sefialar en la solicitud, con cardcter de declaracién jurada, que se encuentra incurso en las
causales que habilitan el otorgamiento de la licencia; sin embargo, debe presentar el certificado
médico requerido dentro de las siguientes veinticuatro (24) horas de obtenido. El/La jefe/a
inmediata/a debe trasladar la solicitud a la ORH de la OGA, a través del Sistema de Tramite
Documentario Digital hasta el dfa siguiente de recibida, para formalizar la autorizacién de la licencia
requerida,

Sin perjuicio de lo indicado en los parrafos precedentes, si se produce una situacién de emergencia,

por enfermedad grave o terminal o accidente grave del/de la hijo/a, padre o madre, cényuge o
conviviente declarado/a, el servidor/a comunicara el hecho por la via mds adecuada a su jefefa
inmediato/a el mismo dia que se produzca la inasistencia o, en su defecto, en ef transcursc del dia
habil siguiente, debiendo el/la jefe/a inmediato/a dar cuenta a la jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos, En este caso, el/la servidor/a debe regularizar la solicitud de licencia dentro de las cuarenta
y echo (48) horas posteriores a su reincarporacion.

En caso ef certificado médico presentado por el/la servidor/a solicitante no determine la condicién de
enfermedad grave o terminal, o accidente grave del familiar directo, aquel/aquella debe
reincorporarse a su centro de trabajo, coma maximo al dia laborable siguiente de la emisidn de dicho
certificado. En este caso, el tiempo no laborado no es descontado ni considerado como ausencia .
injustificada ni implica una falta laboral pasible de sancidn, siempre que haya existido hospitalizacion
del familiar directo y el/la servidor/a recupere las horas dejadas de laborar,

La forma de recuperacidn de las horas dejadas de laborar la determina el/la jefe/a inmediato/a, a falta
de acuerdo entre ambas partes.

Para |2 asistencia de paciente con alzhéimer y otras patologias cognitivas y conductuales, el servidor/a
tiene el derecho a solicitar hasta una jornada laboral de permiso remunerado al afio, a fin de atender
las necesidades del paciente, cuando se trate de su conyuge o conviviente declarado/a, padres o
hijos/as o persona mayor bajo su cuidade y/o curatela.

Licencia por ser miembro del comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, regulado por |a Ley N* 29783
y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-2012-TR, en conformidad con la Resolucién Ministerial N°
148 — 2007 — TR. En virtud de ello, los miembros trabajadores del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo gozan de un pericdo de treinta (30) dias naturales por afio calendario para la realizacién de
sus funciones.

Por el ejercicio de funcién de Consejera Regional, hasta ochenta (80) horas al mes.

Por funcién edil, se concede el/a |a servidor/a que acredite haber sido elegido/a como Regidor/a,
previa presentacién de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento
de esta licencia se concede hasta por veinte (20) horas semanales.
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El/La servidor/a debe presentar su solicitud, a través de la Mesa de Partes del HSGY, ante la jefatura
de la Unidad de Recursos Humanos, formalizara la autorizacién de la licencia requerida.

Para el desempefio de representacion sindical, inscritas en el MTPE:

Se concede con la finalidad de facilitar las actividades sindicales de concurrencia obligatoria. Se
entiende por actos de concurrencia obligatoria aquellos supuestos establecidos como la organizacién
sindical de acuerdo con lo previsto en su estatuto, asi como las citaciones judiciales, administrativas o
paliciales relacionadas con |a actividad sindical. La misma que se divide en dos:

® licencia sindical: E| HSGY solo esta obligado a otorgar permisos o licencias sindicales para
actos de concurrencia obligatoria hasta un limite de treinta (30) dias calendario por afio
y por dirigente, salvo convenio colectivo o costumbre mds favorable.
La licencia sindical se limitara al Secretario General, al Sub Secretario General, Secretario
de Organizacion y Secretario de Defensa conforme lo establece el Decreto Supremo N°
040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057
e Licencia sindical para la negociacién colectiva: Los/as representantes de los/as
servidores/as que integren la comisién negociadora tienen derecho a licencia sindical
con goce de remuneracién conforme lo establecido en la Ley de la materia.
A su vez se puede otorgar la siguiente licencia extraordinaria, por una sola vez al afio y que tiene que
ver con representacién sindical
» Por representacion de su base ante organizacién sindical de nivel superior: Cuando en
evento de organizacion sindical superior: regional o nacional, que requiera de la
participacién de un servidor/a sindicalizada que no goce de licencia sindical por ley, se
otorgara por el tiempo que dure el evento sindical, més los términos de distancia, a la
solicitud que presente el secretario/a general de [a organizacién sindical, se tiene que
acompafiar el documento de |a organizacién sindical superior que oficializa el evento y
copia fedateada del acta sindical gue nombra a dicho servidor/a como representante de
la base, quien a su retorno y reincorporacién estd obligado a presentar la constancia de
asistencia al evento.
El/La dirigente sindical debe solicitar a la jefatura de Recursos Humanos con una anterioridad de cinco
(5) dias habiles a la fecha del acto de concurrencia obligatoria sindical, para que en la fecha de
recepcion de |la peticién se otorgue la licencia en conformidad a la ley vigente o el convenio colectivo.
El/La dirigente sindical tiene la responsabilidad de poner en conocimiento a su jefe/a |nmedrato,’a
sobre el permiso solicitado.
Por citacion expresa, judicial, fiscal. Militar, policial o de autoridad administrativa competente,

acreditada con la notificacién y constancia de asistencia, incluye el tiempo de concurrencia mas Ecs'_;
términos de fa distancia. con un minimo de cinco (5) dias hébiles al uso del permisa, a fin de que sea *:

aprobado y se emita en el dia de recepcionada la peticién la licencia respectiva. No se concede para
justificar ausenclas al centro de trabajo por privacion de la liberad, dispuestas por mandato de
autoridad competente.

Por desempefiarse como bombero voluntario, de acuerdo a lo previsto en el Decreto Supremo N° 001
— 2017 — TR, los servidores/as del Estado, sujetos a cualquier régimen laboral, que, a su vez, se
desempefien como bomberos voluntarios del Peri, tienen derecho a licencias con goce de
remuneraciones, cuando sean convocados por el Cuerpo General de Bomberos Valuntarios del Perd
(CGBVP), para la atencién de emergencias por incendlos, accidentes, desastres o calamidades
naturales o inducidas; u otros sucesos que ponen en riesgo a las personas o al orden publico, en
cualquier parte del territorio nacional, incluyendo las zonas declaradas en estado de emergencia.

Por capacitacién contenida en el Plan de Desarrolio de las Personas.

Independientemente de la naturaleza del vinculo contractual con el HSGY, el/la servidor/a tienen
derecho una ficencia anual compensable, hasta por dos dias habiles, mds el término de |a distancia
(compensable a cuenta de vacaciones), para someterse exdmenes preventivos oncoldgicos. Para
acceder a esta licencia, previamente el trabajador debe presentar la solicitud acompafiando la orden
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u) médica en Ia que indique los exdmenes a realizar; asimismo posteriormente debe presentar fos
documentos que acrediten dicha atencidn.

La licencia otorgada al/a la servidor/a serd compensable con horas de trabajo que seran acordadas
con sus jefaturas de acuerdo a 1a necesidad del servicio.

v) Licencla por inasistencia al centro de trabajo derivadas de actos de violencia, recogida en el literal c)
del articulo 11° de Ia Ley N°® 30364 — Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contralas
mujeres y los integrantes del grupo familiar. Estas no pueden exceder de cinco (05) dfas laborables en
un periodo de treinta (30) dias calendarios o mas de quince (15) dfas laborables en un periodo de

w) ciento ochenta (180} dfas calendarios. Para tal efecto, se consideran documentos justificatorios la
denuncia que presente ante |a dependencia policial o ante el Ministerio Pablico,

d) Aquelias previstas por ley expresa u otorgadas por cuenta o interés de la Entidad, en concordancia al
D.S. N° 013 = 2019 — PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405.

‘Artfculo 47°. - Licencia a cuenta del periodo vacacional

La licencia a cuenta del periodo vacacional se podré otorgar a los servidores y funcionarios hasta por treinta

(30) dfas, que se deducira del periodo vacacional inmedizto siguiente y procede en los siguientes casos:

* Por enfermedad grave, del cényuge, padres o hijos/as, serdn deducidos del periodo
vacacicnal inmediato siguiente del funcionario o servidor, sin exceder de treinta (30)
dias.

Por matrimonio.
Para el otorgamiento de las licencias se tendré en cuenta lo siguiente:

- Sise otorga de lunes a viernes se incluird e! sébado y domingo, para el personal
administrativo y el domingo para personal asistencial.

- Sicomprende un dfa viernes anterior y lunes posterior, se conceders por cuatro
(04) dfas, incluyendo sébado y domingo; para los servidores administrativos.

- Si comprende un sdbado anterior y lunes posterior, se concederd por tres (03)
dias, incluyendo domingo; para los servidores asistenciales.

~  Por cada cinco (05) dias consecutivos o no dentro del record vacacional anual
de cada trabajador, se computard como siete (07) dias, para servidores
administrativos.

- Por cada seis (06) dias consecutivos o no dentro del record vacacional anual de
cada trabajador, se computard como siete (07) dfas, para servidores
administrativos.

ra la procedencia del adelanto de vacaciones siempre que el servidor haya generado dfas de descanso en

proporcidn al nimero de dfas a utilizar en el respectivo afio calendario.

Articulo 48°. - Licencia sin goce de remuneraciones
Estas licencias son concedidas por la Unidad de Recursos Humanos, previa conformidad del jefe inmediato
superior, en los siguientes casos:

e Por motivos particulares, concedidos hasta por noventa (90) dias calendario, durante un
periodo calendario anual y solicitado con cinco (0S) dias habiles de anticipacién y la
conformidad del jefe inmediato, siempre que cuente con un afio de permanencia; literal
aplicable a los servidores de régimen del Decreto legislativo 276 y 1057
(indeterminados); para que proceda no debe haber hecho uso de licencias por noventa
(90) dias en el periodo de doce (12) meses anteriores a la peticidn,

= Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computados como tiempo
de servicios, para ningtin efecto,

e Licencia por capacitacion no oficializada, se concede a los funcionarios y servidores para
asistir a eventos que no cuenten con auspicio o propuesta institucional y no estén
contempladas en el plan de desarrollo personal de la entidad, teniendo en consideracion
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las necesidades del servicio, por un periodo no mayor de doce (12) meses. Se tendra en
cuenta las siguientes condiciones:
- No participar en otro evento similar en el mismo afio calendario.
- Presentar al término de |a licencia copia autenticada por el fedatario de la
institucién, de diploma o certificado que acredite su participacion satisfactoria
o constancia de haber asistido al evento y un informe detallado en caso que el
evento tenga una duracién mayor a tres (03) meses calendario.
s  Asolicitud de los servidores que postulen como candidatos a los cargos de alcaldes y/o
regidores/as de las municipalidades, gobernadores y consejeros regionales, asf como de

aquellos que postulen a representacidn del congrese de la Republica, en el Primer caso
esta licencia se extenderd hasta por treinta (30) dias anteriores a la fecha de elecciones,
y en el segundo caso (postulantes al Congreso) se hara extensiva hasta por sesenta (60)
dias a dicha fecha. Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones no son
computables como tiempo de servicio.

e  QOfras licencias de acuerdo a Ley.

v Articulo 49°, - Las licencias acumuladas durante el afio calendario, se tendrdn en cuenta para el cémputo

maxima de las licencias por motivos particulares.

Articulo 50°. - La tramitacidn de licencias con o sin goce de remuneraciones, se inicia a solicitud del servidor/a
o funcionario/s, 1a que se dirige a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, para gestionar la emisién de
la Resolucion de autorizacion correspondiente, previa conformidad del jefe inmediato y aprobacién jerarquico.

Artfeulo 51°. - La licencia una vez otorgada solo puede ser modificada o revocada previa autorizacién del
servidor o como cansecuencia de destitucion previo Procedimiento Administrativo Disciplinario

Articulo 52°. - Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o licencia a cuenta de periodo
vacacional, el servidor deberd contar con mas de un (01) afio de servicios efectivos y remunerados.

Articulo 53°. - Las licencias deberéan de ser tramitadas con cinco (05) dias anteriores del inicio de la misma,
mediante solicitud dirigida a la jefatura de Recursos Humanos, can el vista bueno del jefe inmediato, la Unidad

de Recursas Humanos en el plazo de dos (02) dfas gestionara |a resolucién que corresponda y excepcionalmente -

dentro de las cuarentaiocho (48) posteriores 2 la inasistencia. En caso de feriados largos la justificacion se
realizard en el primer dia til.

. Para el caso de licencia por paternidad, el servidor debe de comunicar a la jefatura de la Unidad de Recursos
: Humanos, con una anticipacidn no menor de quince (15) dias naturales, respecto de la fecha probable del parto.
\| En caso de el/la servidor/a contratado bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 1057 (Cas Determinado), la
J] licencia no debe de exceder el plazo del contrato.

Artfculo 54°. - Previamente al uso de la ficencia, el servidor debe efectuar la entrega de cargo a su jefe inmediato

superior, siempre que el periodo sea igual o mayor a quince (15) dias calendario, la simple presentacidn de la
solicitud no da derecha al goce de la licencia.

Articulo 55°. - La presentacidn de la solicitud de licencia sin goce de haber, no significa que autométicamente
esta sea otorgada por la entidad, el servidor estd en la abligacién de esperar la respuesta de la misma dentro
del plazo que corresponda a cada caso en concreto que se estipula en el presente reglamento, de modo que si
el servidor/a o funcionario/a se ausentan dicha ausencia se considera como inasistencia injustificada y segtin
los dias de inasistencia serdn sancionadas conforme a ley.

La licencia por motivos personales constituye una liberalidad del empleador y no un derecho del servidor.
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Articulo 56°, - Los permisos, licencias no tramitadas oportunamente, serdn considerados extemporaneos y su
regularizacidn estard sujeta a la opinién del jefe inmediato y {a aprobacién del superior jerdrquico, quienes
evaluaradn el caso concreto y determinardn su procedencia, estando sujeto a la opinién de la Unidad de Recursos
Humanos. -

Artfculo 57°. - El abandono es el retiro del servidor del centro de trabajo, considerdndose las siguientes casos:
a) Retirarse sin autorizacién del centro de trabajo dentro de I3 jornada ordinaria de trabajo.
b) Registrar |a salida del Hospital antes de la culminacién de |a jornada ordinaria de trabajo.
Enlos casos de abandono, el servidor estd obligado a presentar a la Unidad de Recursos Humanos Ia justificacion
documentada correspondiente, dentro del dfa siguiente habil de ocurrido el abandono. La justificacién sélo
B tiene mérito para que no se le impaonga la sancién disciplinaria, no exime del descuento respectivo.

) . Artfculo 58°. - Comisidn de Servicios.

., La comisién de servicios, es la autarizacién que concede el Director Adjunto o quien haga sus veces o el jefe/a
inmediato/a de el/la servidor/a, can conocimiento de fa jefatura de la Unidad de Recursos Humanos o Direccién
Administrativa, para realizar actividades relacionadas a sus funciones fuera del centro de trabajo, cuando se
S 42 trate de mas de un (01) dfa.

TITULO VII
SOBRE LA ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES

Articulo 59°. - HSGY, la organizacién del trabajo en la entidad, a través de la planificacién y gestidn de los cargos
Y grupos ocupacionales, puestos expresados en sus documentos de gestidn como son el Cuadro de Asignacién
de Personal Provisional CAP-P, los perfiles de puestos y demds instrumentos que permitan establecer los

requisitos para la seleccion de los trabajadores idéneos, alienados a las normativas que se establezcan para
tales fines.

Articulo 60°, - El HSGY establece los mecanismos e instrumentos necesarios para garantizar un adecuado
planeamiento, organizacién, coordinacidn, direccién, orientacién y control de sus servidores, respetando la
Constitucién y el bloque de legalidad, poniendo énfasis en el respeto de los derechos fundamentales de los
servidores y buscando la mayor eficiencia para el logro del fin pdblico de la institucién: la debida atencién en
s servicios de salud de nuestra poblacién objetivo — usuaria.

CAPITULO |
USO DEL FOTOCHECK

Articulo 61°. - El fotocheck es un distintivo que permite identificar al servidor del HSYG y contiene informacién
general y de relevancia del trabajador.

Articulo 62°. - Los servidores de HSYG deberén portar obligatoriamente el fotocheck durznte |a jornada de
trabajo, asimismo, deberan de cuidario e informar Inmediatamente de su extravio a la Unidad de Recursos
Humanos.

Artfculo €3°. - El costo de la reposicidn del fotocheck extraviado sera asumido por el servider, mientras que el
cambio por deterioro, asl como por hurto o robo (avalado mediante la denuncia policial respectiva) serd
asumido por ef HSGY.

Artlculo 64°. - Al cese dei vinculo lzboral, el trabajador debers entregar el fotocheck.
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CAPITULO It
REMUNERACIONES

Artlculo 65°. - El funcionariado y los/las servidores/as del HSYG tienen derecho percibir sus remuneraciones
conforme a lo regulado en su correspondiente régimen laboral (Decretos Legislativo N° 276 - 1057) y grupo
acupacional (administrativos - asistenciales) y de ser el caso, a lo establecido contractualmente, en el marco de
las politicas, instrumentos de gestién del HSGY y normatividad vigente.

Articulo 66°, - El funcionariado y los/las servidores/as det HSYG, solamente perciben sus remuneraciones por
trabajo efectivo realizado, en ningln caso se abonara las mismas por dias no laborados, con excepcidn de
disposicién judicial o dispositivo legal vigente. Estd prohibido conceder préstamos o adelantos con cargo a las
remuneracionesArticulo 67°, - Las remuneraciones se pagan segun cronograma de pagos que dispone el Banco
de la Nacion. Las boletas de pago se entregan al funcionariado y a los /las servidores/as mensualmente, en las
cuales se consigna el detalle de los conceptos que corresponde al pago del mes y los descuentos aplicados,
posterior a la recepcién de la misma el funcionariado y fos /las servidores/as no pueden alegar desconocimiento

! del contenido de las mismas.

Articulo 68°.- El funcionariado, los/las servidores/as deberdn verificar y comprabar el pago efectuado en su
cuenta bancaria del Banco de la nacién.

De identificar una inconsistencia en el pago (exceso o déficit) comunicard inmediatamente a la jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos del HSGY para su verificacion y posterior reintegro o descuento segin
corresponda, {a que se efectuara en el siguiente pago.

Artfculo 69°. - Todo el funcionariado y los/las servidores/as estdn en la obligacion de firmar el documento que
acredita |a entrega de la boleta de pago correspondiente, apersondndose para tal efecto a caja pagaduria del
HSGY.

CAPITULO il
INASISTENCIAS

Articulo 70° - Las inasistencias injustificadas, asf como las licencias sin goce de haberes, las tardanzas®, tiempos
no compensados por feriados establecidos por el Estado, dispuestos judicialmente, asi como los préstamos a

terceros autorizados por el servidos/as dentro de los limites legalmente permitidos, serdn descontados del

s ll pago de remuneraciones mensuales del mes que corresponda.

CAPITULO IV
DE LA CAPACITACION

Articulo 71°. - La Direccién Adjunta del HSGY, en coordinacién con Unidad de Recursos Humanos se encargan
de establecer el plan anual de capacitacién teniendo en consideracion las necesidades de los diferentes
departamentos y servicios orgénicos de la entidad.

Artfculo 72°. - Los servidores/as del HSGY podran ser capacitados al haber superado los tres (03) meses de
contratacién y tener perspectivas de continuidad en el puesto y el HSGY, previa autorizacion del jefe inmediato
con el visto bueno de la Direccién Ejecutiva o de quien haga sus veces, con conocimiento de la Unidad de
Recursos Humanos.

* Para servidores/as del régimen del Decreto Legislativo N° 276, cuando acumulen mds de dos {02) horas al
mes
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Articulo 73°.- El HSGY a través de la Direccidn Ejecutiva, con conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos,
emite cartas de no objecién para la postulacion de del funcionarfado, los servidares/as a becas nacionales e

c)

a)
b)

<)

d)

internacionales provenientes de fondos pertenecientes a empresas, organismos internacionales, cooperacién
provenientes de fondos pertenecientes a empresas, organismos internacionales, cooperacién internacional,
embajadas, fundaciones, programas entre otros, previa solicitud a la jefatura de la Unidad de recursos Humanos
para lo cual las solicitudes deben cumplir con los siguientes requisitos:

Solicitud al Titular de [a entidad en un plazo no menor de treinta (30) dias hébiles, precisando la
condicién laboral, [a justificacién e importancia que tiene la accién formativa para institucién.
Autorizacion correspondiente de su jefe inmediato sustentado la necesidad institucional y que la
capacitacion sea compatible con la labor que efectla el trabajador redundando en beneficio del
servicio.

Invitacién de la entidad educativa y/o antecedentes de la convocatoria (con la traduccién
correspondiente si fuera en idioma extranjero) emitida por la organizacidn, ente cooperante u otro,

en la cual deberd constar la denominacién, pais, financiamiento, inicio y término de la actividad
educativa.

Declaracién jurada de no haber sido sancionado con suspensién o cese temporal o sancién con
destitucion. De haber sido sancionado, acreditar fecha de su habilitacion, adjuntando la resolucién y/o
documento correspondiente.

Hoja de vida descriptiva firmada méximo dos (02) hojas.

Otras que se establezcan,

Artlculo 74°, - Salamente corresponde licencia por capacitacidn con goce de remuneraciones, para acciones de
capacitacion solicitadas por los servidores, incluidas en el Plan de Desarrollo de las Personas, que se encuentran
alineadas al puesto de servidor y a los objetivos estratégicos de la entidad. En cualquier otra situacidn, el
servidor podra solicitar una licencia sin goce de haber por motivos personales y la entidad evaluard su
procedencia, si guarda relacion con las funciones que realiza.

Artlculo 75°.- Compromiso del servidor

El servidor/a permanecers en la entidad por el tiempo determinado en la Directiva “Norma de Gestidn
del Proceso de Capacitacién en las Pdblicas” aprobado mediante Resolucién Presidencia Ejecutiva N°
141-2016-SERVIR - PE

Participard y colaborara en las evaluaciones previas o posteriores de |z capacitacion

Cumplird con [a asistencia regular (segln los pardmetros establecidos) y obtendra la nota aprobatoria
requerida por el proveedor de capacitacién

Trasmitira los conocimientos adquiridos a otros servidores, cuando lo solicite |a entidad

fculo 76°. - Penalidades en caso de incumplimiento de los compromisos de capacitacidn

En caso el servidor no obtenga la nota minima aprobatoria, devolvera el costo de |a capacitacién.

En caso desista de [a capacitacién, efectuara la devolucidn del costo de la misma y asumird los gastos
adicionales que esta accidn genere como producto de su decision,

En caso de renuncia o incumplimiente al tiempo de permanencia sefialado en el literal 2) del articulo
70° del presente RIT, por razones atribuibles al servidor/a, se procedera a descontar el costo total o el
remanente de la capacitacion deducible de su liquidacién de beneficios sociales o cualquier otro
concepto derivado de la relacion [aboral a que tenga derecha.

En caso que el servidor incumpla los compromisos establecidos no recibird capacitacidn, hasta que
cumpla con todos los compromisos asumidos.

Artlculo 77°. - Informe del servidor/a beneficiado/a con licencias para capacitacién.
Concluida la capacitacion el servidor estd obligado a presentar a su dependencia un informe detallado de su
capacitacion, adjuntando el certificado, constancia de notas, constancia de inscripcién o boleta
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correspondiente, lo cual deberd ser remitido a la Unidad de recursos HLIHIE!IOS, para adjurrtar a su Iegajo
Ty e :
/ ..,lﬁfulﬁ \

% personal.
(N _ . . P
Articulo 78°. - De la-evaluacién de los eventos de capacitacion.

Cada evento de capacitacidn se evalla a través de una encuesta de percepcién para medir la satisfaccion de '
los participantes en cuanto a conocimientos recibidos, lo que permitird realizar acciones correctivas en los
futuros eventos de capacitacion; asi mismo también éstos se evaltian aplicando una prueba de conocimientos
en relacidn al contenido del evento tanto al inicio como al finalizar el evento, esto permite evaluar el grado de 8
asimifacién de los conocimientos impartidos por los participantes. —

Artfeulo 79°. - De la evaluacién de transferencia de conocimientos.

Se evallia como los participantes ponen en practica vy aplican lo aprendido en su puesto de trabajo y qué
beneficios reales aporta a la institucién, esta evaluacién es ejecutada por €l jefe inmediato, después del lapso
de tres (03) meses a un afio de haber recibido la capacitacion.

CAPITULOV
REEMPLAZOS Y ENCARGATURAS

\\;__5 2+ Artfculo 80°. - En caso de ausencia de un servidor/a por motivos de licencia, vacaciones u otros mativos, el
puesto sera cubierto temporalmente por el trabajador que designe el/la jefe /a inmediato/a con conocimiento
de |a jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 817, - El remplazo de un/a servidor/a sera preferentemente con otro/a servidor/a del mismo nivel
jerarquico.

La encargatura de los puestos del funcionariado, serdn determinados por memoridndum de la Direccién
Ejecutiva del HSGY y para los demas puestos por el/la jefe/a inmediato/a con conocimiento de la jefatura de la
Unidad de recursos Humanos.

Artlculo 82°. - El HSGY dentro del marco legal, puede rotar, transferir, establecer nuevas funciones de los/las
servidores/as.

Articulo 83°. - El encargo es la autorizacidn que se da a un/a servidor/a para que desempefie las funciones de

otro trabajador del HSGY de manera temporal y fundamentada. El /La servidor/a que sustituye el/fa titular

asume las responsabilidades propias del cargo durante el tiempo que dure esta.

Todo documento emitido por el personal encargado debe consignar la anotacién “(e)” en la denominacién del

puesto. : Lot~y

CAPITULO VI
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 84°, - El desplazamiento de personal es la accién administrativa mediante la cual un trabajador pasa a
desempefiar diferentes funciones dentro o fuera de su entidad, teniendo en consideracién las necesidades del
servicio, su formacién, capacitacion, experiencia laboral grupo ocupacional y categoria remunerativa,

Artlculo 85°, - Acciones de desplazamiento

El HSGY esta facultado para implementar cambios, modificar la forma, modalidad y/o funciones de los/las
servidores/as, asi como el sistema de organizacién del trabajo, dentro del marco legal, en forma temporal o
definitiva, siempre que esto no signifique un acto de discriminacién, disminucién en la categorfa, grupo
ocupacional, nivel y especialidad alcanzados, asi como las remuneraciones y otros beneficios y derechos de
los/las servidores/as, de acuerdo a las necesidades del serviclo y con criterios de razanabilidad.

32

€<




e GERESA - LORETO
DRETC GERENCIA REGIONALDESALUD
o

g i SRR s

UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS

Las acciones administrativas de desplazamiento® de los/las servidores/as dentro de los servidores dentro de la
Carrera Administrativa son las siguientes:

a) Designacién: La designacién cansiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o de
confianza por decisién de-a autoridad competente en la misma a diferente entidad; en este dltimo
caso se requiere del conocimiento previo de la entidad de origen y del consentimiento del servider. Si
el designado es un servidor de carrera, al término de la designacidn reasume funciones del grupo
ocupacional y nivel de carrera que le corresponde en |a entidad de origen. En caso de no pertenecer
a la carrera, concluye su relacién con el Estado.

b) Rotacidn: Consiste en la reubicacién del servidor/a al interior de la entidad para asignarle iguales o
diferentes funciones en la misma entidad, teniendo en cuenta su formacidn, capacitacién vy
experiencia, segun su grupo y nivel de carrera alcanzado. Ello se sustenta en el poder de direccién que
ostenta la entidad en calidad de empleador, que permite dirigir las labares de los servidores publicos,

/-4_-_-.;_.,\ el cual lo faculta incluso a disponer de manera unilateral el traslado de una unidad distinta a |2 que

-\ labore el servidor para aquellos casos en los que se produzca un cambio del lugar habitua! de trabajo
; ';'.}i!,;f,,- {distinto lugar geogréfico),

S A

1“‘}_\”" La rotacidn se efectiviza mediante memordndum de la méxima autoridad (cuando se realice dentro
‘\\iﬂz:, del lugar habitual de trabajo) o Resolucién Directoral (cuando se realice en distinto lugar geografico),

por lo que el servidor deberd presentarse en el nuevo puesto de trabajo segin los plazos establecidos
en el memorandum o resolucién directoral, segtin corresponda.

¢} Reasignacidn: Es una accién administrativa para el desplazamiento definitivo de un servidor nombrado
bajo sujeto al régimen del Decreto Legislative N* 276 de una entidad ptiblica a otra entidad de destino,
le cual implica la conclusién de sus funciones en Iz entidad de origen y el inicio de nuevas funcicnes
en la entidad de destino, sin que se produzca una interrupcidn del vinculo laboral con el Estado o el
cese o término de la carrera administrativa.

Asimismo, |a reasignacion procede en el mismo grupo ocupacional, mismo nive! de carrera y misma
categoria remunerativa, siempre que exista plaza vacante en la entidad de destino.

d) Destaque: Consiste en el desplazamiento temporal de un servidor nombrado (D. Leg, N° 276), a otra
entidad a pedido de esta debidamente fundamentado, para desempefiar funciones asignadas por la
entidad de destino dentro de su campo de competencia funcional, El servidor seguira percibiendo sus
remuneraciones en la entidad de origen. El destaque no serd menor de treinta (30) dfas, ni excedera
el periodo presupuestal, debienda contar con el consentimiento previo del servidor.

e} Permuta: Consiste en el desplazamiento simultédneo entre dos servidores, por acuerdo mutuo,
pertenecientes a un mismo grupo ocupacional y nivel de carrera y provenientes de entidades distintas,
Los servidores deberdn contar con la misma especialidad o realizar funclones en cargos compatibles o
simTlares a sus respectivas entidades; para casos distintos a los sefialados se requiere necesariamente
la conformidad previa de ambas entidades y solamente procede para trabajadores del régimen del
Decreto Legistativa N° 276.

f} Encargatura: En el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, el encargo es la accidn
administrativa o modalidad de desplazamiento mediante el cual se autoriza a un servidor de carrera
el desempefio de funciones de responsabilidad directiva compatible con niveles de carrera superiores
al que tiene dicho servidor/a. Es de cardcter temporal y excepcional dentro de |a entidad y se formaliza
con resolucidn del titular de la misma, en concordancia con la normatividad vigente sobre la materia.

g) Comision de Servicios: Es el desplazamiento temporal del servidor/a fuera de |a sede habitual de
trabajo, dispuesta por la autoridad competente debidamente fundamentado, para realizar funciones
segun el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados y que estén relacionadas con
los objetivos institucionales, sin exceder el maximo de treinta (30) dfas calendario por vez. El servidor
tiene derecho al pago previo de los gastos por movilidad y vidticos segin corresponda.

% Solamente se aplica para servidores seglin normas y procedimiento y en concordancia con el Manual
Normativo de Personal N° 002-92-PCM
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h} Transferencia: Esta accion de desplazamiento de los/las servidores/as del régimen def Decreto
Legislativa N® 276, consistente en la reubicacion de este servidor de carrera en una entidad diferente
ala de origen, a igual nivel de carrera, nivel remunerativo y grupo ocupacional alcanzado; conservando e
ia estabilidad Iaboral,Ei continuidad en el servicio y la permanencia de los beneficios conforme a ley. -
Su cardcter es permanente y excepcional, dado que solo se produce por fusién, desactivacion,
extincion y reorganizacion institucional, pasando el servidor de carrera a la entidad de destino con su ”™
respectiva dotacion presupuestal.

i) Otros regulados para servidores/as, segdn lo normado en su régimen laboral.

Articulo 86°, - Los requisitos, condiciones, trémite y niveles de aprobacién de los desplazamientos de personal
se circunscriben a la normatividad legal vigente, asf como a las disposiciones institucionales establecidas en la
materia.

Los actos de desplazamiento no son un derecho de el/la servidor/a, sino son la expresién de las atribuciones de
direccion del HSGY; las que se ejercen dentro de los limites de razonabilidad y proporcionalidad, cuidando de
no ser discriminatorias y/o arbitrarias.

CAPITULO ViI
USO CORRECTO DEL UNIFORME

Artfculo 87°. - El/La servidor/a del HSGY deberd de usar durante su jornada de trabzjo el uniforme segin su
grupo ocupacional (administrativo - asistencial).

El uniforme debe de lucir correctamente cuidado y aseado.

Estd completamente prohibido, el uso de ropa deportiva, provocativa o que de alguna manera distorsione la
buena imagen y reputacion de la entidad.

Articulo 88°. - El HSGY financiara la adquisicién de los uniformes para los/las servidores/as, las cuales estin en
concordancia con las normas al respecto de sus grupos ocupacionales (administrativos/as - asistenciales) y en
coherencia con la disponibilidad presupuestaria de la entidad, sujeto a disponibilidad presupuestal.

TiTULO VIHI
DE LOS DESCANSQOS REMUNERADOS

N\ Artfculo 89°. - Descanso semanal:
2\ El/La servidor/a asistencial tiene derecho como minimo a veinticuatro (24) horas consecutivas de descanso en -
jj cada semana. :
/ El/La servidor/a administrativo, goza de un descanso semanal de cuarentaiocho (48) horas los dias sabados y
domingos de todas las semanas.

* Articulo 90°. - Descanso en dias feriadas:

a) Los/Las servidores/as administrativos, tienen derecho a gozar de descanso compensado
econdmicamente en los feriados establecidos conforme a Ley v a las disposiciones regionales, locales
sobre feriados regionales ¢ locales no compensables.

b) Los/Las servidores/as asistenciales, conforme al articulo 10° del Decreto Supremo N° 019 — 83, que
norma su jornada de trabajo, estos deben de laborar de lunes a sdbado, seis (06) horas diarias,
garantizando la atencién permanente y continua del servicio asistencial las veinte cuatro (24) horas,
por lo que no resulta aplicable lo dispuesto en el Decreto Supremo 178 -91 — PCM u otro dispositivo ’
legal especifico no podré significar una reduccién de la jornada de trabajo mensual de ciento
cincuenta (150) horas mensuales incluidas sus guardias diurnas y nocturnas, lo contrario constituiria
una trasgresion a lo previsto en el numeral 9.5 del articulo 9° del Decreto Legislativo N® 1153, norma
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que regula la polftica integral de compensaciones y entregas econdmicas del persenal de la salud al
servicio del Estado.

En los casos de los/las servidores/as asistenciales, que laboran en el drea de consultas externas y
estando que en los dias feriados nacionales, regionales y locales, no hay prestacion efectiva de labores,
se debe de compensar en-el mes que se produjo el feriado, la compensacién de las horas dejadas de
percbir, por fas razones expuestas en el parrafo anterior,

;f:‘? /" Artfeulo 91°. - Vacaciones

Los/Las servidores/as tienen derecho a gozar de descanso vacacional efectivo y continuo de treinta (30) dias
calendario por cada afio completo de servicios. El afio de servicio exigido se computa desde la fecha en que el
servidor ingresd a prestar servicios a la institucion.

Artlculo 92°. - Requisitos a gozar del descanso vacacional
a) El derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dfas calendario por cada afio completo de

servicios estd condicionado a que el servidor/a cumpla el record vacacional que se sefiala a
continuacién:

i- Traténdose de servidores/as cuya jornada ordinaria es de seis (06) dias a la semana (asistenciales),
deben haber reallzado labor efectiva al menos doscientos sesenta (260) dias en dicho perfodo.

ii.- Tratdndose de servidores/as cuya jornada ordinariza es de cinco (05) dias a la semana
(administrativos), deben haber realizado labor efectiva al menocs doscientos diez (210) dfas en
dicho periodo.

Para efectos del cdmputo del récord vacacional, se considera como dias efectivos de trabajo los

slguientes:

i.- La jornada de servicios de acuerdo al grupo ocupacional.

ii.- Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre que hayan sido

descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

iil.- Las Inasistencias por enfermedad com(n, por accidentes de trabajo o enfermedad profesional, en
todos los casos slempre que no supere sesenta (60) dias al afio.

iv.- El descanso pre y postnatal.

v.- El permiso por lactancia materna.

vi.- El permiso y licencia sindical.

vii~ Las horas en las que se compensa el permiso por docencia, siempre que las horas de docencia
hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

viii.- E! periodo vacacional correspondiente al afio anterior,

ix.- Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o itegal.

X.- Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o calectivo o decision de la entidad.

Para efectos del computo del récord vacacional no se considera como dfas efectivos de trabajo los

siguientes:

i.- Los permisos y licencias sin goce de remuneraciones.

ii.- Los dias de sancidn de suspensidn sin goce de remuneracidn.

Artfculo 93°. - Oportunidad del descanso vacacional se de comin acuerdo entre el servidor y el HSGY. A falta de
acuerdo decide el HSGY, con criterio de proporcionalidad, razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades
del servicio.

Artfculo 94°, - La Jefatura de Recursos Humanos, recibe de las jefaturas de las unidades y servicios, la ditima
quincena del mes de octubre de! afio anterior, la propuesta de vacaciones, tomando las precauciones de no
dejar desabastecido el servicio, para que en la segunda quincena de noviembre se elabore el rol de vacaciones
del afio préximo, por la Unidad de Recursos Humanos.
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Articulo 95°. - Establecida la oportunidad de descanso vacacional, esta se inicia aun cuando coincida con el dia
de descanso semanal, feriado o dia no laborable en el HSGY; corresponde al jefe/a inmediato/a superior del
servidor/a dar cumplimiento a la programacidn del rol de vacaciones.

Artfculo 96°. - El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el servidor, esté Incapacitado por
enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad sobrevenga durante el periodo de vacaciones.

Articulo 97°. - £l descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad de servicio o
emergencia institucional, debidamente fundamentado con proporcionalidad y razonabilidad, por el jefe
inmediato del servidor. Concluido el evento que motivo |a suspensidn, el servidor al que se le suspendid su goce
vacacional, informara a su jefe inmediato superior la reprogramacion del descanso vacacional que quede
pendiente de goce de ser factible en el mismo periodo vacacional.

Articulo 98°. - La modificacion del rol de vacaciones a solicitud de el/la servidor/a, es excepcional y solamente
procede en los casos sefialados en la ley y este reglamento, el/la servidor/a para efectivizar el mismo presenta
una solicitud con el visto bueno de su jefatura, a la Unidad de recursos Humanos, quien reprogramara el goce
vacacional de ese/a servidor/a de acuerdo a |as necesidades del servicio.

Artfculo 99°. - Fraccionamiento del Descanso Vacacional.

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e ininterrumpida; sin
embargo, a solicitud escrita del servidor, el HSGY podra autorizar el fraccionamiento del goce vacacional. Para
esos efectos se debera tener en cuenta:

a)
b)

c)

El servidor debe de disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (07) dias
calendario.

El servidor cuenta hasta siete (07) dfas hédbiles dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo
vacacional, para fraccionar hasta con minimos de media jornada ordinaria de servicio.

El descanso minimo de media jornada ordinaria de servicio solo es aplicable a aquellas/as servidores/as
que presten servicios bajo la modalidad de jornada ordinaria de servicio”.

Articulo 100°. - Criterios para la programacién del descanso vacacional.

La aprobacién de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion del periodo vacacional
completo o [a suma de todos los periodos fraccionados no genera un descanso vacacional mayor a treinta (30)
dias calendarios; en ese sentido, deberd observar lo siguiente:

a)

No se pueden tomar mas de cuatro (04) dias habiles fraccionables.

b) Para los/las servidores/as administrativos/as en el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea

completo o fraccionado, iniciara o concluyera un dia viernes, los dias sdbados y domingos siguientes .
también se computan dentro de dicho periodo vacacional.

Para los/las servidores/as asistenciales en el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea

completo o fraccionado, iniciara o concluyera un dia sébados el dfa domingo siguiente también se

computan dentro de dicho periodo vacacional.

Al momentao de la programacién de vacaciones deberd de tomarse en cuenta dichas situaciones a efectos de
evitar el otorgamiento de vacaciones superiores al maximo legal de treinta (30) dias calendario.

Articulo 101°. - Procedimiento para el fraccionamiento del descanso vacacional.

a)

El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (07) dias calendario es solicitado a
la Jefatura de la Unidad de recursos Humanos del HSGY, hasta el quinta dia habil anterior a la fecha que
se solicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional. La solicitud deberd contar con opinién
favorable del jefe inmediato. Este plazo admite excepciones, traténdose de situaciones fortuitas o
inesperadas, debidamente fundamentadas.

7 Jornada ordinaria de servicios: La jornada de servicios es de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48)
horas semanales como maximo (servidor/a administrativo/a)
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b} La Unidad de Recursos Humanos del HSGY, luego de verificar que la solicitud se enmarca en los treinta

(30) dias calendario de descanso anual y en los siete (07) dfas habiles de fraccionamiento, comunica al
servidor la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento del descanso vacacional en un plazo no
mayor de tres (03) dfas habiles computados desde el diz habil siguiente de presentado. Vencido dicho
plazo, sin que haya comunicacidn expresa, el servidor conslderars aprobada su solicitud de
fraccionamiento vacacional,
Aprobado la solicitud, el HSGY, a través de la jefatura de Recursos Humanos y el servidor suscriben el
acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional, precisando en el mismo el periodo que el/las servidoras
completaran el goce de su descanso vacacional de treinta (30) dfas calendario, debiendo de ser el mismo
durante el afio que corresponda.

Artlculo 102°. - Adelanto del descanso vacacional
a) Por acuerdo escrito entre el servidor y el HSGY, puede adelantarse dias de descanso vacacional
correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcion al
nimero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.
b) Eladelanto del descanso vacacional es solicitado ante |a jefatura de la Unidad de recursos Humanos,
con el visto bueno de su jefe /a inmediato/a de el/la servidor/a solicitante, hasta el quinto (05) dia
habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado.

Este plazo admite excepciones, tratdndose de situaciones fortuitas o inesperadas, debidamente
fundamentadas.

7* ¢) La Unidad de Recursos Humanos del HSGY, luego de verificar que la solicitud se enmarca en lo
& dispuesto en el articulo cuarto del Decreto Legislativo N° 1405, comunica al servidor/a la procedencia
':i o no del adelanto del descanse vacacional, en un plazo no mayor de tres (03) dfas habiles computados

desde el dia habil siguiente de presentado.
d) Aprobado la solicitud, el HSGY, a través de la jefatura de Recursos Humanos y el servidor suscriben el
acuerdo del adelanto del descanso vacacional,

Articulo 103°, - Improcedencia del adelanto del descanso vacacional.

El adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

a) Los dfas solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dfas generados coma parte del
récord vacacional.

b) El/la servidor/a cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento administrativo
disciplinario.

Articulo 104°. - Consecuencias del no goce vacacional
La falta de goce vacacional en el afio siguiente en que se generd el derecho tiene como Cnica consecuencia la
acumulacién del referido descanso, sin que se genere derecho a cormpensacion econdmica alguna adicional.

Articulo 105°. - Acumulacion de periodos de descanso vacacional,

La acumulacién de periodos de descanso vacacional, procede de manera excepcional a solicitud del servidor/a
y solo hasta por dos (02) periodos de descanso vacacional. En este caso, tampoco se genera derecho a
compensacién econdmica adicional alguna.

TITULO VI
DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 106°. - Finalidad de las compensaciones no econdmicas.
Las relaciones laborales en el HSGY, se rigen por las siguientes premisas:
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a) El reconocimiento que el servidor/a constituye el més valioso recurso de su organizacidn y la base de
su desarrollo y eficiencia, que coadyuvada a cumplir con su fin publico.

b) El respeto mutuo, |a cordialidad y la igualdad de oportunidades debe existir entre la poblacion laboral
del HSGY. -

¢} Voluntad de concertacidn, justicia equidad y celeridad con que deben resolverse los confiictos que
pudieran generarse en el trabajo.

d) El respeto irrestricto a a legislacion laboral, convenios de trabajo y normas de caracter interno.

Articulo 107°. - Entrega de compensaciones no econoémicas
e El HSGY, a través de la Unidad de recursos Humanos, podra efectuar reconocimiento hasta dos (02) veces al
Gy afio mediante Resolucién Directoral a los servidores que demuestren puntualidad y responsabilidad; asi como
. reconocer acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionada directamente o no con las funciones
1+ desempefiadas, con copia a su legajo, consistente en:
a) Agradecimiento o felicitacion escrita.
b) Diploma o medalla al mérito.

TITULO IX
DEL USO DE LOS RECURSOS INFORMATICOS Y COMUNICACIONES

J Articulo 108°, - E| HSGY cuenta con un conjunto de bienes y servicios destinados a proveer servicios informéticos
y de comunicaciones a sus servidores/as, quienes deberan utilizar los medios electronicas que les han sido
asignados para el cumplimiento de sus labores de una forma competente, responsable, profesional, ética, legal,
y exclusivamente para los intereses de |a institucion. Los medios incluyen laptops, impresoras, teléfonosy otros
sistemas utilizados para intercambiar y guardar informacién, tales como Sistemas Aplicativos, Internet, Intranet
y Extranet.

Articulo 109°. - La prateccion de la informacién (know how) y de los intereses financieros del HSGY se encuentra
. Barantizados. El cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento respecto al manejo de
A\ informaciones y datos confidenciales es sumamente importante, De la misma manera, las publicaciones en los
\\nedios electrénicos solo se podran hacer de acuerdo a las regulaciones vigentes en cuanto a regulaciones de
propiedad intelectual y a las correspondientes disposiciones legales nacionales e internacionales.

El HSGY se reserva el derecho de verificar el cumplimiento de las regulaciones que se detallardn en los puntos
/" subsiguientes y de sancionar abusos. Este incumplimiento sera considerado como falta de carécter disciplinario
y como tal, previo procedimiento disciplinario, serd causa justa para terminacién de contrato, sin perjuicic del
ejercicio de acciones civiles y penales a que haya lugar por parte de la institucion,

Artfculo 110°, - Los/Las servidores/as deberan sujetar el uso de los Servicios Informaticos a las directrices
establecidas en el presente Capitulo, el cual, en virtud de su lectura y de la aceptacion mediante recepcidon del
presente Reglamento Interno, reconoce como vinculante en relacién con todos sus términos.

Articulo 111°. - Los/Las servidores/as conocen y aceptan que el objetivo exclusivo de los Servicios Informéticos
es facilitarles su trabajo o gestidn y que por tanto el uso de dichos servicios debera ser siempre en interés del
HSGY. Por lo tanto, conocen y aceptan que toda informacion que manejen haciendo uso de los mismos
pertenecen en forma exclusiva y excluyente a la institucion.

En cansecuencia, no tienen y no deberdn tener una expectativa de privacidad ante cualguier material que
creen, almacenen, envien o reciban en &l sistema de computacién o de telecomunicaciones, salvo disposicién
en contrario.

Articulo 112°. - El HSGY hace saber que podri utilizar procedimiento y recursos manuales o automdticos para
monitorear la utilizacion de los Servicios Informéticos.
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Los/Las servidores/as no podrén:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

Consultar, enviar, exhibir o almacenar material ilegal o indebido. El material que tenga caricter
fraudulento, que pueda Hegar a generar sentimientos de acoso y hostigamiento o que por su
naturaleza sea sexualmente explicito, difamatorio, llegal, éticamente inapropiado, o referente 2
actividades terroristas o procesalistas no podra ser enviado por correo electrdnico o cualquier otra
forma de cormunicacion electrénica, ni exhibido o almacenado en las computadoras del HSGY. Los/Las
servidores/as que encuentren o reciban este tipo de material deben reportarlo en forma inmediata a
la Unidad de Recursos Humanos.

Realizar actos que impliquen un desperdicio o acaparamiento de los recursos informéticos detallados
en el presente Capitulo. Estos actos incluyen, pero no se limitan a, envié de correo, uso de internet no
laborales, juegos, grupos de chat, impresidn de copias multiples de documentos de manera
injustificada, bajar archivos de gran tamafio innecesarios o crear trifico de red innecesario.

Copiar software del HSGY para utilizarlo en sus computadores propios o para proveerlo a terceros, sin
contar con la autorizacidn previa y debida de su jefe inmediato.

Instalar software no debidamente licenciado en cualquier computador o servidor del HSGY

Descargar software de libre uso o compartido (freeware o shareware), que se encuentra disponible
en internet sin autorizacion previa por escrito de su jefe /a inmediato/a en coordinacion con la Unidad
de Estadistica, Informdtica y Comunicaciones.

Modificar, revisar, transformar o adaptar cualquier software.

Trasladar equipos de computo (PCs, impresoras, etc.) de un lugar a otro, dentro o fuera de los locales
del HSGY sin autorizacidn escrita de la Unidad de Control Patrimonial del HSGY.

Acceder a los sistemas habilitados por el HSGY utilizando la cuenta o contrasefia de otro servidor, salvo
autorizacion escrita,

Otras que la Unidad de Estadistica, Informatica y Comunicaciones pueda establecer.

Los/Las servidores/as deberan informar a su jefe/a inmediato/a de cualquier conocimiento que tenga
sobre violacién del uso adecuado y legal del software a de los derechos respectivos del autor. Este a
su vez deberd informar a la Unidad de Tecnologia de fa Informacién y Comunicacidn.

Artlculo 113° - Los/Las servidores/as estan obligados a cumplir con las siguientes disposiciones de seguridad;

a)

d)

Salvaguardar sus contrasefias de acceso a los diferentes sistemas del HSGY, asf como de cualquier
operacion efectuada con sus contrasefias. Las contrasefias individuales no deben ser impresa,
almacenadas en los sistemas suministrados a cualquier otra persena. El uso de contrasefias para
acceder al sistema de cdmputo o para encriptar archivos o mensajes particulares no Implica
expectativa de privacidad frente al HSGY por parte de los/|as servidores/as y obedece a politicas de
seguridad en el manejo de la informacién, no obstante, lo cual si conllevan un uso individual por parte
de cada servidor y son personales e intransferibles.

Acceder a archivos de otros servidores alterando o borrando los mismaos. Se interpretara que es mala
fe la accién de alterar archivos de un servidor con el fin de hacerlos parecer provenientes del mismo,
sin que lo sean y sin autorizacién.

Asegurar que el uso de computadoras y redes externas, tal como internet, no comprometa la
seguridad de los servicios informaticos del HSGY. Esta responsabilidad incluye, pero no se limita a,
prevenir que intrusos tengan acceso ldgico y fisico a los mismos y a prevenir la introduccién y
propagacion de virus.

Tomar las precauciones necesarias para asegurar que no se introduzcan virus en |a red del HSGY. Por
lo Tanto, todo archivo y material recibido a través de medio magnético u dptico, o bajando de internet
o de cualquier otrz red externa, deberd ser rastreado para deteccién de virus y otros programas
destructivos antes de ser colocados en el sistema de computo del HSGY; para lo cual, deberdn
mantener actualizado el software antivirus que el hospital determine, siendo responsabilidad de Ia fa
Unidad de Estadistica, Informatica y Comunicaciones del mismo.
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Articulo 114°, - El acceso a internet por parte de los servidares a través de los servidores y recursos del HSGY
esta destinado al desarrollo o complemento de sus funciones. Cualguier otro uso debera darse de manera que
no impida o afecte el desarrallo de las funciones laborales normales, y de conformidad con todas las reglas
expresadas en este Reglamento Interno de Trabajo.

El uso indebido de este recurso puede implicar que se le remueva el acceso al mismo. La utilizacién de Internet
se rige ademas por lo siguiente:

a) EIHSGY no es responsable por el material que los/las servidares/as consulten o bajen de internet. Los
servidores deben ser precavidos ya que el contenido de estas paginas puede ser ofensivo, sexualmente
explicito o inapropiado.

Los/Las servidores/as que se canecten a Internet fo hacen bajo su propia responsabilidad

b) El acceso directo a Internet mediante modem esta prohibido a menos que tenga autarizacion escrita
de la Unidad de Estadistica, Informética y Comunicaciones del HSGY.

c) EIHSGY puede utilizar software para identificar y bloguear sitio en forma inmediata, sin importar si el
sitio ha sido bloqueado o no por el software.

Articulo 115°. - El cumplimiento de las politicas es responsabilidad de todos los servidores del HSGY. Los/Las
servidores/as publicos/as con personal a cargo deben velar por ef cumplimiento de estas polfticas en cada una
de las dreas de trabajo.

El incumplimiento de las politicas recogidas en este documento serd considerado como falta de cardcter
disciplinario y dara lugar a las sanciones y acciones previstas en la ley, en el presente reglamento Interno de
Trabajo, en los contratos de trabajo, etc, e igualmente al inicio de acciones legales, tanto civiles como penales,
establecidas por |a legislacién nacional en esta materia.

TITULO X
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 116°. - Aplicacion de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento
El presente titulo debe de interpretarse conforme a las dispasiciones contenidas en el Titulo V correspondiente
al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040 ~ 2014 — PCM, ello a tenor de lo dispuesto en el literal c)
de la undécima disposicién complementaria transitoria, la misma que prescribe que el Régimen Disciplinario y -

/ Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, se encuentra vigente desde el catorce
(14) de setiembre de 2014 y es de aplicacién comiin a todos los regimenes de la administracién ptiblica, como
es el HSGY; asimismo también es de aplicacidn la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPSC y las disposiciones que
emita SERVIR para mejorar |a aplicacién del procedimiento sancionador.

Artfculo 117°. - Faltas Disciplinarias:

Entiéndase por faltas disciplinarias a todas aquellas acciones u omisiones que voluntariamente o no,
contravengan las obligaciones y prohibiciones previstas establecidas en el presente reglamento interno, del
Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, y de aquellas que se derivan del contrato de trabajo, asi como cualquier
infraccion a las normas que regulan la prestacidn de servicios en el 4mbito pablico atribuible al servidor/a, que
sea susceptible de imputacién conferme a las normas vigentes y el régimen laboral y/o disciplinario
correspondiente.

Artfculo 118°. - Las medidas disciplinarias:

Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar el servidor la oportunidad de corregir su conducta y/o
rendimiento laboral, salvo que ésta constituya de acuerdo a las normas legales y administrativas, causales de
sanci6n disciplinaria, previo informe investigatorio a proceso administrativo disciplinario.
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Articulo 119°. - La responsabilidad administrativa disciplinaria.

La respansabilidad administrativa disciplinaria es aguella que determina e impone el Estado 2 los servidores,
por las faltas previstas en [as normas sobre la materia y el presente RIT, que cometen en el ejercicio de sus
funciones o durante la prestacidn de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo Procedimiento
Administrativo Disciplinario e imponiendo la sancién correspondiente de ser el casa.

La instruccidn o decisién sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria, no enerva las consecuencias

funcionales, civiles y/o penales derivadas de su actuacién, la causal se exige conforme a la normatividad de la
materia.

Artfculo 120°, - Sanciones disciplinarias aplicables:
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

Sy a) Amonestacién Verbal.
'ﬁ;_ ! b) Amonestacién Escrita.
i (< ¢) Suspensién sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta trescientos sesenta y cinco (365) dias
calendarios.

S —
- 1-;-

S d) Destitucion, que acarrea inhabilitacién automdtica hasta por cinco (05) afios.

VRS Toda sancién impuesta al servidor debe constar en su legajo, salvo la amonestacidn verbal.

En el caso de ex servidores, l2 sancién aplicable es |z inhabilitacién para el reingreso al Servicio Piblico hasta
por cinco (05) afios.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 91° de la Ley N® 30057, los descuentos por tardanzas e
inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la aplicacién de la debida sancidn.

Artfculo 121°, - Amonestacidn verbal;
Se aplica cuando fa falta, a criterio del jefe inmediato, es de carcter leve y no reviste gravedad, Serd elecutada
por el jefe inmediato del servidor, en forma personal y reservada.

Artfculo 122°. - Amonestacidn escrita;

Se aplica cuando hay reincidencia en las faltas leves o cuando estas revisten relativa gravedad por los dafios y
perjuicios que originan, previo procedimiento administrativo disciplinario, en el cual, el jefe inmediato instruye
y sanciona, y el jefe de la Unidad de recursas Humanos, oficializa la sancién

No procede mads de una {01) amonestacion escrita, en caso de reincidencia.

Articulo 123°, - Suspension sin goce de remuneraciones

Se aplica 2 aguellos casos en los que le falta cometida revista cierta gravedad o que requiera ser sancionada
con determinada severidad. Puede aplicarse desde un (01) dfa hasta por doce {12) meses, previo procedimiento
administrativa disciplinario, en el cual el jefe inmediato es el 6rgano instructory el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, es el érgano sancionador y quien oficializa la sancién, en tanto, la apelacién es resuelta por el Tribunal
del Servicio Civil.

Articulg 124°. - Destitucidn

En estos casos, el lefe de [a Unidad de Recursos Humanos es el 6rgano instructor, quien propone la sancién,
siendo el Titular de la entidad el érgana sancionador y quien oficializa la sancién mediante resolucién.

Cuando la sancién de destitucidn quede firme o se haya agotado la via administrativa, el servidor/a quedara
automaticamente inhabilitado para el ejercicio del serviclo ptblico por un plazo de cinco (05) afios calendarios.
Dicha sancidn se inscribira en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despida (RNSDD),

Si un servidor/a es declarado/a responsable de un delito doloso, mediante sentencia que haya quedado
consentida o que ha habiendo sido apelada haya sido confirmado, declardndose responsable, culmina su
relacion laboral con el HSGY.
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Articulo 125°. - Criterios para la aplicacidn de sanciones:
La sancién aplicable debe ser racional y proporcional a la falta cometida y se determina evaluando la existencia
de las condiciones siguientes:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i}
k)

Grave afectacién de los intereses generales o a los intereses generales o a los bienes juridicamente
protegidos por el estado.,

Ocultar la comisién de la falta o impedir su descubrimiento.

El grado de jerarquia y especialidad del servidor que comete la falta, entendiendo que cuando mayor
sea la jerarquia de la autoridad y més especializadas sus funciones, en relacién a las faltas, mayor es
su deber de conocerlas y apreciarias debidamente.

Las circunstancias en las que se comete [a infraccidn.

La concurrencia de varias faltas.

La participacion de uno o mas servidores/as en la comisién de la falta o faltas cometidas

La reincidencia en la comision de |z falta.

La continuidad en la comisidn de |a falta.

El beneficio Ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Los antecedentes disciplinarios de los servidores/as.

La subsanacion voluntaria por parte de el/la servidor/a del acto u omisién imputada como la falta
disciplinaria, con anterioridad a ia notificacion del inicio de procedimiento administrative disciplinario,
puede ser considerada como un atenuante de la responsabilidad.

Articulo 126°. - Eximentes de responsabilidad:
Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria v, por tanto, determina fa
imposibilidad de aplicar la sancién correspondiente al servidor/a, los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

a)

b)

Incapacidad mental comprobada.

Caso fortuito o fuerza mayor comprobada.

El ejercicio de una obligacion y/o un deber legal, funcidn, cargo o comision encomendada.

El error inducido por la administracién, a través de un acto o disposicion confusa o ilegal.

La actuacién funcional en caso de catdstrofe o desastres naturales o inducidos, que hubieran
determinado la necesidad de ejecutar acclones inmediatas e indispensable para evitar o superar la
inminente afectacién de intereses generales como la vida, la salud, el orden publico, etc.

La actuacidn funcional en privilegio de intereses superiores de cardcter social o relacionado a la salud
y orden publico, cuando en casos diferentes a catdstrofes o desastres naturales o inducidos, se hubiera
requerido la adopcidn de acciones inmediatas para superar o evitar su inminente afectacién.

7" Articulo 128°. - Del Procedimiento Administrativo Disciplinario:

El Procedimiento Administrativo Disciplinario, es un conjunto ordenado de actos y diligencias que
conllevaran a la determinacién o no de responsabilidad administrativa disciplinaria de un servidor,
ante una denuncia o reporte de falta.

El Procedimiento Administrativo Disciplinario, comprende dos momentos diferenciados: i) fase
instructiva, ii) fase sancionadora.

i Fase Instructiva. - Esta fase se encuentra a cargo de la autoridad del Procedimiento
Administrativo  Disciplinario denominada “Organo Instructor”, comprende las
actuaciones conducentes a la determinacion.

ii. Fase Sancionadora. - Esta fase se encuentra a cargo del érgano sancionadory comprende
desde |a recepcion del informe del drgane instructor hasta la emisién de la comunicacion
o resolucion que determina [a imposicion de la sancién o determina la dectaracion de no
ha lugar, disponiendo, en este Gitimo caso, el archivo del procedimiento.

Articulo 129°, - Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios:

Las autoridades de los 6rganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con el apoyo de un
Secretario Técnico, quien es un servidor del HSGY, de preferencia con formacién jurfdica. Es designado por la
maxima autoridad administrativa def HSGY, para dicho propdsito.
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El Secretario Técnico del Proceso Administrativo Disciplinario, es el/la servidor/a ha quien Ia ley le ha conferido
lz responsabilidad de precalificar e investigar en forma previa toda presunta falta derivada de una denuncia,
reporte de falta o de oficio, recomendando el inicio de un procedimiento administrativo disciplinario,
declaratoria de no ha lugar; asimismo, apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario,
custodiando en todo momento los actuados que puedan generarse en el desempefio de sus labores. No tiene
capacidad de decisién y sus Informes u opiniones no son vinculantes,

20, AONAL
o e ;ftfq’

Artfculo 130°. - Funciones de la Secretaria Técnica.

La Secretaria Técnica ejerce las siguientes funciones:

a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan del propio HSGY,
guardando la reserva del caso, los mismos que deberdn contener, como minimo, la exposicién claray
precisa de |los hechos.

b} Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30)
dias habiles.

c) Tramitar los informes de cantrol relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario,
cuando |a entidad sea competente y no se haya realizade la notificacién dispuesta en el articulo 96.4
del Reglamento.

d) Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
realizadas.

e) Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las entidades, servidores/as y ex
servidores/as de la entidad o de otras entidades.

Es obligacion de todos estos remitir la informacién solicitada en el plazo requerido, bajo
responsabilidad.

f)  Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacién, sustentando la
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificado la posible sancién a aplicarse y al
érgano instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacion de su
archivamiento.

g) Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante todo el
procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso
de inicio del Proceso Administrativo Disciplinario y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que
resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario decidir sobre la medida cautelar propuesta por la Secretaria Técnica.

h) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

i} Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante |a presunta comisién de una falta

j)  Declara “no ha lugar a trémite” una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen Indicios suficientes para dar lugar a la apertura del
Procedimiento Administrative Disciplinario.

k) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Artfculo 131°.- Investigacion Preliminar y Precalificacion
La investigacion preliminar se desarrolla teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Seinicia a partir de la presentacion de las denuncias, o de fos reportes que provengan de los drganos
o unidades orgdnicas de las entidades publicas, o por recomendacién del érgano de Control
Institucional, donde se advierte que un servidor/a o un ex servidor/a ha cometido una falta
disciplinaria la cual es pasible de sancién administrativa.

b) La Secretaria Técnica, en caso de que considere necesario, puede solicitar mayor documentacion
sustentaria, para lo cual solicitard al érganoc o unidad orgdnica competente un informe téchico
especializado sobre la materia; asimismo, puede solicitar aclaraciones o comentatios a los servidores
involucrados en las investigaciones, asi como informacién adicional a cada 6rgano o unidad orgénica
de la entidad publica.

43




c)

d)

e)

g)

h)

GERESA - LORETO
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

Concluida la investigacion preliminar, la Secretaria Técnica emite un informe de precalificacion en la
cual se determina los indicios de la presunta existencia de responsabilidad disciplinaria. Dicho informe
debe ser remitido al 6rgano instructor que tiene a su cargo la fase instructiva del procedimiento
administrativo disciplinario, de ser el caso.

En los casos que la presunta comision de una falta se derive de un informe del Organo de Control
Institucional, la Secretaria Técnica procede a identificar en su informe de precalificacién, al érgano
instructor competente para dar inicio a la fase instructiva.

Si después de realizadas las investigaciones pertinentes, se considera que no existen indicios
razonables para el inicio del pracedimiento administrativo disciplinario, al no contar con medios
probatorios que acrediten la responsabilidad administrativa del servidor/a o ex servidor/a implicado/a,
o por no constituir falta disciplinaria o administrativa, la Secretarfa Técnica puede declarar “ho ha
lugar” el inicio del procedimienta administrativo en el Informe de Precalificacion y dispone el archivo
de la denuncia o reporte; dicho informe debe ser remitido al jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Asimisma, en el caso que las investigaciones preliminares se inicien debido a un reporte del jefe de la
Unidad de Recursos Humanos del presunto infractor, y la Secretaria Técnica determina que no hay
mérito para el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, el informe de precalificacion
también debe ser remitido al jefe de Ia Unidad de Recursos Humanos.

Cuando el informe de precalificacidn dispone el archivo de la denuncia, este debe cantener la siguiente
estructura;

= |dentificacion del servidor/a o ex servidor/a sefialado en la denuncia, reporte o informe
del Organo de Control Institucional, asf como del puesto desempefiado al momento de
la comisidn de la falta.

e Descripcion de los hechos relacionados con la falta presuntamente cometida sefialada
en la denuncia, reporte o informe de control interno y los medios probatorios en que se
sustentan.

Norma juridica presuntamente vulnerada.
Descripcidn de los hechos identificados producto de la investigacidn realizada por la
Secretaria Técnica.

e Fundamentacion de las razones por las que se dispone el archivo.

Andlisis de los documentos y en general los medios probatorios que sirven de sustento
para dicha decisién.

e  Disposicién del archivo.

Cuando el informe de precalificacién recomienda el inicio del procedimiento administrativo

disciplinario, este debe contener la siguiente estructura:

o [dentificacién del servidor/a, asf como del puesto desempefiado al momento de la

comisidn de la falta.

e Descripcidn de los hechos que configuran [a presunta falta. Identificacidn de los hechos
sefialados en la denuncia, reporte o informe de control interna, asf como, de ser el caso,
los hechos identificados producto de las investigaciones realizadas y los medios
probatorios presentados y los medios probatorios presentados y los obtenidos de oficio.
Norma juridica presuntamente vulnerada.

Fundamentacién de las razones por las cuales se recomienda el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario. Andlisis de los documentos y en general los medios
probatorios que sirven de sustento para dicha recomendacién.

e La posible sancién a la presunta falta imputada.

Identificacidon del &rgano instructor competente para disponer el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario.

e De ser el caso propuesta de medida cautelar. Debe tenerse en cuenta la gravedad de |a
presunta falta, asi como la afectacién que esta genere al interés general.
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s Recomendacion de inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 132°.- Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario,
Son auteridades del procedimiento-disciplinario:

a) El/La Jefe/a Inmediato del presunto infractor.

b) El/La Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.

¢) El/La Titular del Hospital Santa Gema de Yurimaguas.

d) EfTribunal del Servicio Civil.

Artfculo 133°. - Procedimiento Administrativo Disciplinario

1) Fase Instructiva:

a) Esta fase se encuentra a cargo del drgano instructor y comprende las actuaciones conducentes a la
determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria, esto es, la imputacién de cargos, la
formulacién de descargos y la actuacion de los medios probatorios
Se inicia con |z notificacidn al servidor/a o ex servidor/a de la resolucién o comunicacién que
determina el inicio del procedimiento administrative disciplinario, la cual debe contener de forma
obligatoria lo siguiente:

e Laidentificacién del servidor.

La imputacién de la falta, es decir, la descripcidn de los hechos que configurarian [a falta.

La norma juridica presuntamente vulnerada.

La media cautelar, en caso corresponda.

La sancidn que corresponderia a la falta imputada.

El plazo para presentar el descargo.

Los derechos y las obligaciones del servidor en el trdmite del procedimiento

administrativo disciplinario.

* Losantecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento. w e
e Laautoridad competente para recibir los descargos y el plazo para presentarlos N

b) El acto con el cual se dispone el inicio del procedimiento administrativo disciplinario debe ser \
notificado al servidor/a ex servidor/a dentro del término de tres dias contados a partir del dia siguiente '
de su expedicién por el drgano instructor. El incumpfimiento del plazo indicado no genera la
prescripcion o caducidad de ta accién disciplinaria.

El acto de inicio con el que se imputa los cargos debe de acompafiar los antecedentes documentarios
que dieron inicio del procedimiento administrative disciplinario. Este acto no es impugnable.

¢) El/Ls servidor/a tiene un plazo de cinco {05) dfas héabiles para presentar su descargo ante el drgano
instructor, a solicitud de el/la servidor/a, se puede prorrogar el plazo segin el principio de
razonabilidad. La solicitud de prérroga se presenta dentro del plazo otorgado por la entidad para
formular los descargos, |a cual seré evaluada por el érgano instructor en mérito del principio de
razonabilidad. En el supuesto de que el érgano instructor no contestase la solicitud en un plazo de dos
{02) dias hébiles, se entenderd que [a prérroga ha sido otorgada por un plazo de cinca (05) dias hébiles
contados a partir del dia siguiente del vencimiento del plazo inicial,

d) En los casos que la sancién recomendada sea amanestacion escrita, el presunto infractor/a puede
solicitar en el escrito de sus descargos, que se le brinde fecha y hora para la realizacidn del informe
oral, el cual puede ser realizado por el servidor/a o por su abogado/a

e) Durante el procedimiento administrativo disciplinario el servidor/a o ex servidor/a puede tener acceso
2 la documentacion y antecedentes que hayan dado lugar al procedimiento, a fin de no afectar su
derecho a la defensa. Ello, en tanto no se vulnere ninguna prohibicién legalmente establecida.

f) Vencido el plazo para presentar sus descargos, el érgano instructor con el apoyo de la Secretaria
Téchica lleva a cabo el andlisis e indagaciones necesarios para determinar la existencia de I
responsabilidad imputada al servidor/a o ex servidor/a en un plazo méximo de quince (15) dias habiles.

g) La fase instructiva culmina con |la emisién y notificacion del informe en el que el drgano instructor se
pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada al servidor/a o ex servidor/a, recomendando
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al drgano sancionador la sancién a ser impuesta o el archivo del procedimiento administrativo
disciplinario. El informe debe contener lo siguiente:

Los antecedentes del procedimiento.

La identificacion de la falta imputada, asi como de la norma juridica presuntamente
vulnerada.

Los hechos que determinarian la comisién de la falta,

El pronunciamiento sobre la comisidn de la falta por parte del servidor/a o de el/la ex
servidora/a.

La recomendacion de la sancién aplicable, de ser el caso.

Proyecto de resolucién, debidamente motivada.

El drgano sancionador puede apartarse de las recomendaciones del drgano instructor, siempre y
cuando motive su decisioén.

Fase Sancionadora:
Esta fase se encuentra a cargo del érgano sancionador y comprende desde la recepcién del informe
del érgano instructor hasta la emisién de la comunicacidn o resolucién que determina la imposicién
de la sancidn o determina la declaracion de no ha lugar, disponiendo, en este (ltimo caso, el archivo
del procedimiento.
Esta fase se desarrolla de la siguiente manera:

El 6rgano sancionadar notifica a el/la servidor/a o al ex servidor/a el informe emitido por
el érgano instructor en un plazo de dos (02) dias habiles de recibido, 2 efectos de que
este pueda solicitar informe oral ante el 6rgano sancionador

La solicitud del informe oral debe ser presentada por escrito dentro del plazo de tres dias
habiles después que el servidor/a o ex servidor/a haya recibido el informe emitido por el
6rgano Instructor.

El drganc sancionador debe atender el pedido, sefialando fecha y hora para la realizacion
del informe oral, el cual puede ser realizado por el servidor o por su abogado/a.

Ef drgano sancionador preside la diligencia del informe oral y emite el acta con los datos
correspondientes que acrediten su realizacion y las partes intervinientes.

El plazo para emitir pronunciamiento sobre la comisién de las faltas de] érgano
sancionador es de diez (10) dias habiles, prorrogables por igual periodo, dependiendo de
la complejidad del caso o la carga faboral.

El mismo tratamiento se le brinda para los casos de ex servidores/as.

La comunicacion o resolucién emitida por el érgano sancionador prenuncidndose sobre
la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la
instancia, la cual debe encontrase debidamente motivada, con estricto respeto a las
garantfas que prevé el debido procedimiento, y debe ser notificada a el/la servidor/a o
el ex servidor/a dentro de |os cinco (05) dias hébiles siguientes de haber sido emitida.
La notificacién de la oficializacién de la sancidn queda a cargo de la Secretarfa Técnica
de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

Se debe remitir una copia de la resolucién a la Unidad de recursos Humanos, para los
trdmites de registro en el legajo personal y en el Registro Nacional de Servidores/as
Sancionados/as, en caso corresponda.

Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario deben tener en cuenta que entre el
inicio del procedimiento administrativa disciplinario y la emisién de la resolucién o comunicacién que
impone la sancion o determina el archivamiento de! procedimiento no puede transcurrir un plazo
mayor de un (01) afio calendario.
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Articulo 134°. - Faltas disciplinarias que ameritan suspensién o destitucién.
Son faltas disciplinarias que, segin fa gravedad, pueden ser sancionadas con suspensién temporal o con
destitucion, previo praocedimiento administrativo disciplinario:

a)

b}
c)

d)
e)
f)
g

h)
i)
I}

)
m)

n)
o)
p)
q)
r)

s)
t)
u)
v)

w)

X)
y)

z)

Ademds,

El incumplimiento de las-normas establecidas en la Ley N° 30057 y su reglamento®, asi como las
disposiciones contenidas en la Ley del Cédigo de Etica y el presente RIS,

La reiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus superiores relacionadas a sus deberes.
El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior,
del personal jerdrquico y/o de los compafieros/as de labor.

La negligencia en el desempefio de sus funciones.

El impedir el funcionamiento del servicio pablico.

La utilizacidn o disposicion de [os bienes de [a entidad en beneficio propio o de terceros

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes,

El abuso de autoridad, o ef uso de la funcién con fines de lucro.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias, equipos
informdticos, instrumentos, documentacién y demds bienes de propiedad o posesién del HSGY.

Las ausencias injustificadas por més de tres (03) dfas consecutivos o por més de cinco (05) dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30) dfas calendario, o mdés de quince {15) dfas no consecutivos
en un periodo de ciento (180) dias calendario.

El hostigamienta sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor, asi como el cometido
por el servidor, cualquiera sea |a ubicacién de la victima del hostigamiento en ta estructura organica
del HSGY.

Realizar actividades de proselitisma politico durante la jornada de trabajo, 0 mediante el uso de sus
funciones o con recursos del HSGY.

Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, condicién econdmica o de
cualquier otra indole.

El incumplimiento injustificado del horario y 2 jornada de trabajo.

La afectacion del principio de mérito en el acceso y |a progresién en el servicio civil.

Actuar o influir en otros servideres/as para obtener un beneficlo propio o beneficio para terceros,

La doble percepcién de compensacién econdmicas, salvo los casos de dietas y funcién docente”?,
Otras que se deriven del incumplimiento de las obligaciones, excederse en sus derechos o incurrir en
las prohibiciones establecidas en el presente RIS y demds disposiciones legales aplicables.

seran consideradas faitas pasibles de sancién, las siguientes:

Usar indebidamente |as licencias cuyo otorgamiento por parte de |a entidad es obligatorio conforme
a las normas de la materia. No estdn comprendidas las licencias concedidas por razones personales.
Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley y su reglamento.

Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo del HSGY

Acosar moral o sexualmente.

Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los servicios
gratuitos que brinden el Estado a poblaciones vulnerables.

No observar el deber de guardar confidencialidad.

Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor/a publico/a que decida no ejercer su derecho a
huelga,

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnalogia que impliquen
la afectacion de los servicios que brinda el HSGY.

8 En lo que resulte de aplicacién transversal al HSGY
? Literal en suspenso durante la vigencia de la ley N° 31427 o norma que amplié la excepcion.
y/o su ampliacién,
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Articulo 135°., - Faltas disciplinarias por omisién.

La falta por omisién consiste en la ausencia de una accidn que el servidor/a publico/a tenfa [a obligacién de

realizar y que estaba condiciones de hacerlo.

Artfculo 136°. - Faltas disciplinaria que ameritan amonestacion.

Constituyen faltas disciplinarias que ameritan sancidn verbal o escrita, las sigufentes:

a) Negligencia o ineficiencia que cause dafio leve en el trabajo.

b) No conservar la higiene, seguridad y bienes en el centro de trabajo que afecte la salud del servidor/a
U otras personas y que ocasionen perjuicios o dafios a la entidad.

¢} Incurrir en inasistencia que no supere los tres (03) consecutivos, los cinco (05) dias discontinuos
durante un periodo de treinta (30) dlas calendario, o menos de quince (15) dfas no consecutivos en
un periodo de ciento ochenta (180) dfas calendario, estas seran consideradas faltas leves.

d) Efectuar actividades de cardcter mercantil u otras que le produzcan beneficio econdmice personal o
para terceros durante las horas de labor.

e) Na portar el fotochek durante el horario de trabajo.

f) Demorarinjustificadamente la distribucion de documentos, actuados o expedientes para ser resueltos
por el servidor competente, siempre y cuando ocasionen perjuicio que se derive de dicha conducta.

g) Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones funcionales, que no revistan gravedad.

h} Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no autorizadas o ajenas al
quehacer institucional.

i) Elincumplimiento de funciones, drdenes o el descuido o negligencia en la realizacion del trabajo que
provoque algin dafio o perjuicio a la entidad.

i} Fumar en las instalaciones de [a institucion,

k) Incidentes de seguridad de la informacién no intencionales que tengan un impacto bajo, en los
procesos de [a institucion.

I} Perjudicar la calidad de la atencion al pdblico usuario por atender llamadas telefénicas de indole
personal.

m) Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, los sisternas informaticos, el correo electrénico y
el servicio de internet proporcionado por la institucién, no respetando la politica de seguridad de la
informacion implantada.

n} No usar diariamente el uniforme entregado a los servidores/as.

o) Noregistrar su salida y retorno en el marcador digital de la institucion, cuando hace uso de su papeleta.

p) Negarse a la revisién de sus pertenencias personales, como carteras, maletines, mochilas al ingreso y
salida del HSGY, por el personal de vigilancia.

q} Otros que perjudiguen el servicio administrativo, asistencial y publico que no revistan mayor gravedad,
ni perjuicio a la institucion.

it La verificacion reiterada de faltas leves, o la reincidencia de éstas, configuran un agravante al momento de
& decidir una sancién disciplinaria, pudiendo llegar a configurar una falta grave o muy grave, sancionable con

suspensidn o destitucian.

Articulo 137°.~ Denuncias.

Cualquier persona que considere que un servidor ha cometido una falta disciplinaria o transgredido el Codigo
de Etica de la Funcion Publica, puede formular su denuncia ante |a Secretaria Técnica de forma verbal o escrita,
debiendo exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes.

El denunciante es un tercero colaborador de la administracién publica. No es parte del procedimiento
disciplinario.

Articulo 138°. - Derechos e impedimentos del servidor civil durante el procedimiento disciplinario

a) El servidor tiene derecho al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus
remuneraciones.
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b) Elservidor puede ser representado por abogado y acceder al expediente administrative en cualguiera
de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.

¢) El servidor procesado, segin la falta cometida, puede ser separado de su funcién y puesto a
disposicion de |a Unidad de Recursos Humanos para la asignacion de labores segin su especialidad; o
exonerado de asistir a laborar.

d} Elservidor estd impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencias por motivos particulares mayores
a cinco (05) dias o presentar renuncia.

e) En {os casos en que fa presunta comision de una falta se derive de un informe de control, las
autoridades del pracedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la Contralaria
General de la Republica no notifique la resolucién que determina el inicio del procedimiento
sancionador por responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar los principios de
competencia y no sancianar dos (02) veces por la misma falta,

f) La resolucién de sancién es notificada al servidor por el érgano sancionador y la notificacién es
adjuntado al expediente administrativo, con copia al legajo.

A 'fArtfculo 139°, - Obligacion de recibir las notificaciones.

. /' El /La servidor/a queda obligado a recepcicnar las notificaciones que le remita la entidad, sobre el proceso
= disciplinario inmerso, no implicando su recepcién |a conformidad con la misma. En caso de negativa, la entrega
se haré observando los procedimientos sefialados en la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo
General.

La notificacidon que haga el HSGY, es fisica, sin perjuicio de ello se puede también notificar al correo electronico
de el/la servidor/a o a su wasap, debiendo responder con la palabra “RECIBIDO”.

’@:‘EEW@ Articulo 140°. - Eficaciz de las sanciones.
: \‘ Las sanciones son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion. La destitucidn acarrea la inhabilitacidén

J automaética para el ejercicio de la funcién puablica una vez que el acto que impone dicha sancién guede firme o
& se haya agotado |a via administrativa.

TITULO XI
ENTREGA DEL PUESTO

Articulo 141°. - Contenido de la entrega y recepcion de puesto.

La entrega de puesto implica |a entrega de informacidn y documentacidn relativa a las funciones o servicios
desempefiados por el servidor/a, determinados en los instrumentos de gestién, en el contrato o aguellas
atribuidas mediante acto de gestién. La informacién y documentacion se determina mediante la directiva
interna del HSGY, o la que Je resulte aplicable, sin perjuicio de la informacién adicional que solicite el
funcionario/a o servidor/a correspondiente. Esta obligacién abarce también al personal destacado al HSGY
cuando culmine su relacién de servicio con la entidad.

La recepcidn de la entrega de puesto implica la conformidad con la documentacién y bienes recibidos.

Artfculo 142°, - Contenido de la entrega y recepcion de puesta.

Los servidores que finalicen o suspenden su relacion laboral con el HSGY, estdn obligados a efectuar la entrega
del puesto correspondiente, segun fo previsto en las normas internas, correspondiendo ademds la entrega del
fotocheck o similar, el informe situacional del estado de las labores y de la documentacién que tienen bajo su
responsabilidad y entrega de los equipos tecnologicos e informéticos bajo responsabilidad.

Los servidores/as estdn cbligados a realizar entregas de puestos mediante informe escrito a su jefe inmediato,
detallanda los bienes que se hayan asignadoe dejando constancia de su estado de conservacién y del mismo
modo de la documentacidn administrativa que hayan estado bajo su responsabilidad. La entrega de puesto es
obligatoria en caso de:
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a)

b)
c)

Desplazamiento del servidor a otro puesto de la misma o diferente drea u otra entidad publica; por
licencia y suspensiones disciplinarias superiores a quince (15) dfas calendarios

Por destitucién o cese laboral.

Por goce vacacional,

TITULO XH
MEDIDAS DE PREVENCION, DENUNCIA, ATENCION, INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Articulo 143°, - Objeto
Regular las acciones de prevencion, denuncia, atencién, investigacidn y sancion del hostigamiento sexual en el
HSGY, conforme a lo establecido en la Ley de Prevencion y Sancin del Hostigamiento Sexual — Ley N° 27942,

Articulo 144°. - Finalidad
» Prevenir y sancionar los casos de hostigamienta sexual en el HSGY, con el propoésito de brindar un ambiente
laboral seguro, dignoy libre de violenicia que promueva el desarrollo integral de los/las servidores/as del HSGY.

Articulo 145°. - Alcance.

Estdn sujetos/es a las normas del presente titulo, el funcionariado, los/las servidoresfas del HSGY,
indistintamente del vinculo contractual que los vincule con esta entidad (Decreto Legislativa N* 276, 1057); asf
como todas las personas que prestan servicios a través de modalidades formativas.

CAPITULO |
ACTO DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 146°. - Concepto y Configuracion.

a}

b)

c)

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de
naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que puede
crear un ambiente intimidatorio, hostil o humiltante; o que puede afectar su actividad o situacion
laboral, formativa o de cualquier indole, de la victima, aunque no necesariamente se requiere de
dichas consecuencias. En estos casos no se requiere acreditar el rechazo ni la reiteracién de Ja
conducta, la cual puede ser considerada como un elemento indiciario.

El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de jerarqufa entre la
persona hostigada y la hostigadora o si el acto de hostigamiento sexual se produce durante o fuera de
la jornada formativa, de trabajo o similar; o si este ocurre en el lugar o 4mbitos formativos, de trabajo
o similares o no.

A tales efectos se considera conducta de naturaleza sexual, a todo comportamientos o actos fisicos, -

verbales, gestuales u otros de connotacidn sexual, tales como comentarios e insinuaciones;
observaciones o miradas lascivas; exhibicion o exposicién de material pornogréfico; tocamientoas,
roces 0 acercamientos corporales; exigencias o proposiciones sexuales; contacto virtual; entre otras
de similar naturaleza.

A su vez se define como conducta sexista, los comportamientos o actos que promueven a refuerzan
estereotipos en los cuales las mujeres y los hombres tienen atributos, roles o espacios propios, que
suponen la subordinacion de su sexo o género respecto del otro.

Articulo 147°. - Manifestaciones del Hostigamiento Sexual.
El hostigamiento sexual puede manifestarse, entre otras, a través de las siguientes conductas:

a)

Promesa implicita o expresa a |2 victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su situacidn
actual o futura a cambio de favores sexuales.
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b) Amenaza mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada por la
victima, que atente o agravie su dignidad.

c) Uso de términos de naturaleza o connotacidn sexual o sexista (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicidn a través de cualquier medio de
imégenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la
victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las canductas de hostigamiento sexual.

f) Otras conductas que encajen en el concepto de hostigamiento sexual.

Todas las instituciones, para efectos de la investigacidn y sancién correspondientes, determinan la
configuracién del hostigamiento sexual.

Cuando la persona hostigada es un nifio, nifia 0 adolescente usuario de los servicios asistenciales del HSGY o se
encuentre en las instalaciones se consideran, para efectos de determinar la sancién correspondiente, cualquier
"\ acto de hostigamiento sexual como acto de hostigamiento sexual de la mayor gravedad,

/| Artfculo 148", - Los Sujetos en el Hostigamiento Sexual,
En la regulacidn del hostigamiento sexual se considera:

a) Hostigador/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de generé u orientacion
sexual, que realiza unc o mds actos de hostigamiento sexual, cualquiera sea su régimen de vinculacidn
laboral o modalidad formativa de servicio en el Sector Publico.

b) Hostigado/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de generé u orientacién

sexual, que es victima de hostigamiento sexual, al margen def tipo de vinculacion laboral o contractual
con la entidad.

CAPITULO I
RESPONSABILIDADES DEL HOSPITAL

Artfculo 149°. - Deber de Proteccion,

El hostigamiento sexual es un riesgo psicosocial que amenaza la dignidad e integridad de las personas en tanto
puede generar un ambiente intimidatorio, hostil o humillante, o afectar la actividad o situacidn laboral de la
persona hostigada.

El HSGY, garantiza a las personas que denuncian actos de hostigamiento sexual, el acceso a las medidas de
proteccién que resulten idoneas para la proteccién de sus derechos, asi como otras medidas que permitan
vitar nuevos casos de hostigamiento, con independencia del tipo de vinculo que tales instituciones tengan con
as victimas, respetando las reglas establecidas en la normatividad.

Articulo 150° Deber de Reserva y Confidencialidad.
El HSGY, la jefatura de la Unidad de Recursos y la Secretarfa Técnica, garantizan que la denuncia por
hostigamiento sexual, en cualquiera de sus medalidades y todos sus efectos investigatorio y de sancién tiene
caracter reservado y confidencial.
La publicidad solamente procede para |3 resolucidn o decisién final de acuerdo a la normatividad sobre Ia
materia.
La Unidad de Recursos Humanos y la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario toman
las siguientes medidas de confidencialidad:
* Asegurar que solo las personas involucradas en el procedimiento de investigacion y
sancién tengan acceso al expediente de denuncia (Jefatura de la Unidad de recursos
Humanos, Secretario/a Técnico/a Organo Instructer y Organo Sancionador).
e Asignar cddigos a las presuntas victimas con Iz finalidad de evitar que quienes tomen
conocimiento del caso conozean su identidad.
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Articulo 151°. - Deber de Mantener Condiciones de Respeta.
EI HSGY, mantiene en las instalaciones del hospital, condiciones de respeto entre los servidores/as, cumpliendo

= Capacitar a los trabajadores sobre las normas vy polfticas contra el hostigamiento sexual
en el HSGY.

s Adoptar las medidas necesarias para que cesen las amenazas o represalias ejercidas por
el hostigador, asi como las conductas fisicas o comentarios de cardcter sexual o sexista
que generen un clima hostil o de intimidacién en el ambiente donde se produzcan.

Artfculo 152°, - La Unidad de Recursos Humanos del HSGY, es [a responsable de la gestion de los recursos
humanos de esta entidad, por lo que tiene a su cargo:

a) Ejecutar el diagndstico anual respecto a posibles situaciones de hostigamiento sexual o riesgo de que
estas sucedan con la finalidad de implementar medidas de prevencidn y mantener un ambiente laboral
libre de violencla.

b} Atender las denuncias, brindar orientacion a las presuntas victimas respecto al procedimiento de
investigacion y sancién, asf coma realizar el seguimiento a dicho procedimiento en el ambito laboral.

c) Poner a disposicién de [a victima, oportunamente, los canales de atencién médica y psicoldgica, més
idéneos, de acuerdo a su accesibilidad.

d) Dictar medidas de proteccion a favor de la presunta victima, asi como a favor de los/as testigos/as,
siempre que resulten estrictamente necesarias para garantizar su colaboracion con la investigacion.

e) Informar semestralmente a SERVIR el nimero de quejas o denuncias recibidas, investigacicnes
iniciadas de oficio en la materia, medias de mejora o ajustes implementados a la cultura y clima laboral.
Este informe se realizard en los meses de julio y diciembre, respectivamente, a través de la Plataforma
Virtual de SERVIR.

f) Realizar el registro de [as sanciones en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores/as Civiles
o el que haga sus veces.

g) Una capacitacion en materia de hostigamiento sexual al inicio de la relacién laboral, contractual u otra
relacién de autoridad o dependencia.
h) Una capacitacién anual a los servidores/as del HSGY en materia de hostigamiento sexual.

Artlcuto 153°. - Secretarfa Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario — STPAD.

configuracién de hoestigamiento sexual y la consecuente responsabilidad administrativa del funcionario/4 o
servidor/a publico/a denunciado/a y la aplicacién de la sancién disciplinaria correspondiente. Para ello, tiane
entre sus funciones;
a) Realizar el procedimiento de investigacién preliminar y el consecuente Informe de Precalificacién, en
los plazos establecidos en la Ley 27942 y su Reglamento.
b} Informar a SERVIR respecto a las sanciones impuestas por hostigamiento sexual, dentro del plazo
méximo de diez {10) dias hébiles contados desde [a notificacién de la resclucion que impone sancién.
Este informe se realiza a través del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores/as Civiles —
RNSSC; para ello, debera precisar que la causal de sancién es el hostigamiento sexual.

CAPITULO Ilf
MEDIDAS DE PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 154°. - Prevencion del Hostigamiento Sexual
Las acciones de prevencion del hostigamiento sexual se encuentran a cargo de la Unidad de recursos Humanos,

del HSGY y son las que se detallan a continuacion,
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Diagndstico.

La Unidad de Recursos Humanos realiza una encuesta anual con la finalidad de identificar

posibles situaciones de hostigamiento sexual, o riesgo de que estin sucedan y, proponer

acciones para su-prevencion, Para estos efectos considera lo siguiente:

s Los cuestionarios o cualquier otra herramienta de evaluacién deben incluir preguntas o
mecanismos destinades a levantar informacién que permita identificar acciones de
mejora para |a prevencidn del hostigamiento sexual.

e Los cuestionarios deben garantizar el respeto del derecho a la intimidad de los
encuestados o entrevistados.

s Con los resultados, la Unidad de Recursos Humanos desarrolla las acciones de
prevencidn e intervencion frente a los casos o riesgos de hostigamiento sexual.

Medidas de prevencion del hostigamiento sexual.

Se han establecido las siguientes acciones como medidas de prevencién del hostigamiento
sexuak:

e Capacitaciones.

El HSGY, brinda las siguientes capacitaciones para prevenir situaciones de hostigamiento

sexual:

» Una (01) capacitacién en materia de hostigamiento sexual al inicio de la relacién
laboral o formativa. Estas capacitaciones tienen como objetive sensibilizar sobre la
importancia de combatir el hostigamiento sexual, identificar dichas situaciones y
brindar informacion sobre los canales de atencién de las denuncias o quejas. La
capacitacion no implica la desnaturalizacién de las modalidades formativas de
servicio.

» Una (01) capacitacidn anual especializada para la Unidad de Recursos Humanos a la
que haga sus veces, Secretarfa Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios y los demds involucrados en la investigacidn y sancién del

hostigamiento sexual, como quienes puedan fungir de Organo Instructor v Organo
Sancionador, con el objeto de informar sobre el correcto tratamiento de las
victimas, el método de investigacién en casos de hostigamiento sexual y el
desarrollo del Pracedimiento Administrativo Disciplinario, considerando para ello
los distintos enfoques que se sefialan en el articulo 5° del Reglamento de la ley N°
27842, Ley de Prevencidn y Sancidn del Hostigamiento Sexual.
En todos los casos, la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos es la responsable de
planificar, ejecutar y evaluar las capacitaciones.
Difusién de informacion y canales.
Periédicamente y cada vez que se identifiquen situaciones de riesgo, se difunde informacién
que permita identificar las conductas que constituyan actos de hostigamiento sexual y las
sanciones aplicables, a través de los medios de comunicacién interna disponible para
todos/as los/as servidores/as del HSGY,
El contenido de los mensajes a difundir debe incluir informacién respecto a:
= Manifestaciones del hostigamiento sexual.
s Canales de denuncia/queja internos y externos.
*  Acciones a cargo de SERVIR (orientacidn a los/as denunciantes y supervisién de los
procedimientos de investigacidn y sancidn).
Los formatos para la presentacidn de la denuncia/queja y donde obtenerlos.
* lIdentificacion de los/las servidores/as designados/as por el HSGY como
responsables de la Secretarfa Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios y de [a Unidad de Recursos Humanos para |a atencién de denuncias.
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e Informacién bdsica sobre el procedimiento de investigacién y sancién del
hostigamiento sexual.
d) Inclusién de cldusulas en los contratos y convenios a suscribirse
€omo medida de prevencidn, las entidades incluyen en los contratos laborales y convenios a
suscribirse, como parte de las obligaciones de las partes las siguientes clausulas:
e Enobligaciones del HSGY:
Adoptar medidas de prevencidn y sancionar los supuestos de hostigamiento sexual
que involucren a algin servidor/a o interno/a, practicante, de conformidad con la
Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 014 — 2019 — MIMP; v,
modificatorias; en lo que resulte aplicable.
= En obligaciones del servidor/a o interno/a o practicante:
Respetar las normas de integridad y ética publica, asi como las referidas al
hostigamiento sexual.

114 1} Articulo 155°. - Comunicacian durante el procedimiento de investigacion y sancidn.

{.;f-"." ' Los/as miembros de los érganos encargados de investigar y sancionar el hostigamiento sexual, asi como
¢/ cualquier otro/a servidor/a de la entidad en la cual se ha formulado la denuncia, deben comunicarse con la

presunts victima solo a través de los canales formalmente establecidos para ello.

La Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario brinda una respuesta a la/el denunciante

en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dfa siguiente de interpuesta la denuncia y al

término del procedimiento disciplinario. La comunicacién que se realice debe asegurar la reserva de la

identidad de la presenta victima.

Artlculo 156°. - Tratamiento a las victimas de hostigamiento sexual.

Al tomar contacto con una presunta victima de hostigamiento sexual, los/las involucrados/as en el
procedimiento de denuncia, atencidn, investigacién y sancién deben de guiar su actuacién teniendo como
prioridad final evitar cualquier situacién que pudiera generar su revictimizacion

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA, ATENCION, INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articule 157°. - Investigacidn del Hostigamiento Sexual ,
. El procedimiento de investigacion y sancion tiene por finalidad determinar si se ha configurado el acto de
A\ hostigamiento sexual desde hacfa un servidor del HSGY y dictar medidas correctivas necesarias para evitar
\NEW\oosteriores actos de igual o similar naturaleza, protegiendo a la victima durante el desarrolio del_mismo y
barantizando una investigacién reservada, confidencial, imparcial, célere y eficaz.
JfProcedimiento, la investigacién y sancién de actos de hostigamiento sexual cometidos por los servidores/as
publicos/as del HSGY, independientemente del régimen en el que se encuentren, se rige por el Procedimiento
Administrativo Disciplinario (PAD) previsto en el Titulo V de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, y de acuerdo a las pautas especificas conforme a lo dispuesto por la Ley N° 27942 y su Reglamento.
El Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) por hostigamiento sexual no puede extenderse por un
plazo mayor de treinta (30) dias calendario. Excepcionalmente, y atendiendo a la complejidad del caso, el
procedimiento disciplinario puede extenderse por un plazo adicional de quince (15) dias calendario, con la
debida justificacion.

Articulo 158°. - Actores involucrados en el procedimiento de denuncia, atencidn, investigacién y sancidn.
Los actores del HSGY, involucrados en el procedimiento de denuncia, atencidn, investigacion y sancion de
hostigamiento sexual, son:

a) Unidad de Recursos Humanas.
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Correspande a la Unidad de recursos Humanas recibiry derivar las denuncias por hostigamiento sexual
a la Secretarfa Técnica -STPAD-; asi como orientar y acompafiar a |la presunta victima durante el
procedimiento a [levarse en el HSGY, asf como en |as acciones que decida realizar en otras instancias,
con su consentimiento'y manteniendo la confidencialidad del caso,

Funcionariado, Directivos/as o Servidores/as con personal a cargo

Cuando el funcionarlado, los/las Directivos/as o servidores/as con personal 2 cargo tomen
conocimiento de hechos que podrian configurar actos de hostigamiento sexual, deberdn poner en
conocimiento tale situaciones 2 la Unidad de Recursos Humanos o a la Secretaria Técnica- STDPD- en
el plazo de maximo de veinticuatro (24) horas para continuar con el trimite respectivo.

Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario — STPAD.

La STPAD apoya el desarrollo del procedimiento disciplinario, teniendo como principal funcién llevar
a cabo la investigacion preliminar del caso de hostigamiento sexual y emitir el Informe de
Precalificacion que tome en consideracién las particularidades de estos casos; as/ como asistir a las
autoridades instructoras y sancionadoras durante todo el procedimiento.

Autoridades competentes.

Son autoridades competentes del Procedimiento Disciplinario.

e  Organo Instructor; Tiene a cargo las acciones conducentes a la determinacién de fa
responsabilidad disciplinaria. De acuerdo al tipo de sancién propuesta en el informe
de Precalificacién emitido por la STPAD puede ser:

¢ lefe/a inmediato/a (amonestacicn escrita o suspension).
¢ lefe/a de [a Unidad de Recursos Humanos (destitucion).
e  Organo Sancionador: Tiene a cargo determinar la sancidén al denunciado. De

acuerdo al tipo de sancién propuesta en el Informe de Precalificacion emitide por
la STPAD puede ser:

¢ lefe/a de la Unidad de Recursos Humanos (amonestacién escrita o
suspensidn),
# Director Ejecutivo {destitucién).

Articulo 159°. - Interposicidn de la denuncia /queja.

a) La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede ser presentarse ante la Secretaria Técnica de
Procedimiento Administrativo Disciplinario o ante la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, de
forma verbal, escrita.

b) Ladenuncia puede ser presentada por la presunta victima, por terceros o de oficio (cuando la Jefatura
de la Unidad de Recursos Humanos o la Secretaria de Procedimientos Administrativos Disciplinarios,
toman conacimiento por cualquier medio de hechos que podrfan constituir hastigamiento sexual).
Las denuncias presentadas de manera anénima deberan contener al menos la identificacién de la
victima, el/la agresor/a y el contexto de los hechos en el cual se habria producido el acto de
hostigamiento; estas denuncias deberan entenderse como una forma de inicio de las investigaciones
de oficio a cargo de la Secretarfa Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario.

¢} Corresponde a la Jefatura de la Unidad de recursos Humanos recibir las denuncias por hostigamiento
sexual, debiendo identificarse a las personas responsables de atender Jas denuncias con sus nombres
completos y los medios de contacto como parte del contenido que se difunda en las medidas de
prevencion, actualizando dichos datos cada vez que sea necesario.

d) La Unidad de Recursos Humanos remitira la denuncia 2 la Secreta ria Técnica de Procedimiento
Administrativo Disciplinario en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de conocido el hecho. En
€aso la Secretarfa Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario tome conocimiento directo
del hecho, informa dentro del mismo plazo a la Unidad de Recursos Humanos para que adopte las
medidas de proteccién correspondientes.
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» Durante la investigacion preliminar la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
debe tomar en consideracion todos los medics de prueba presentados por el/la denunciante y las
investigaciones realizadas por su cuenta con la finalidad de fijar su postura en el Informe de Pre
calificacidn. —

La declaracion de la victima constituye un elemento esencial de suma relevancia cuando se investiguen

hechos que podrian constituir actos de hostigamiento sexual, con la finalidad de esclarecer las

investigaciones y, de ser el caso, sancionar al infractor o, de lo contrario, evitar la imposicion de
sanciones injustificadas.

»  Paralavaloracién de la declaracién de |a victima, y que esta genere indicio razonable sobre |a comisién
de los hechos denunciados, al menos deberdn considerarse los siguientes criterios:

e Que exista una minima corroboracién con otras acreditaciones indiciarias en contra del
denunciado/a, que incorporen alglin hecho, dato o circunstancia externa, aun de cardcter
periférico, que consolide su contenido.

e Coherencia y solidez del relato: debe observarse la uniformidad en la declaracién, sin
ambigledades o contradicciones.

» Durante lainvestigacion preliminar la Secretarfa Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
puede incluir las declaraciones de compaferos/as de trabajo, asl como considerar, de ser el caso, el
informe psicoldgico de Ia victima.

» Laausencia de medios probatorios adicionales a la declaracién de la victima en ningln caso justifica
el archivo de la denuncia durante la investigacién prefiminar.

» Sidurante la investigacion, el/la Secretario/a Técnico/a requiere entrevistar al/la denunciante, orienta
su actuacidn conforme a los dispuesto en el anexo N° 04 de Los Lineamientos para la prevencién,
denuncia, atencidn, investigacion y sancién del hostigamiento sexual en las entidades publicas,
contenido en |a Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N 144-2019-SERVIR-PE.

v

Informe de Precalificacion.

» la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario, emite el informe de
precalificacién en un plazo no mayor a quince (15) dias calendario, contados desde que se recibe la
queja o denuncia o desde que toma conocimiento del hecho, bajo responsabilidad. Si la Secretaria
Técnica aprecia que existen indicios razonables o aparentes de fa configuracién del hostigamiento
sexual, debe recomendar el inicio de procedimiento a fin que la autoridad respectiva contintie con la
instruccion. La Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario tiene un plazo de un
(01) dia hébil para notificar del Informe de Precalificacién al Grgano Instructor.

»  Para emitir este informe la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario considera
la totalidad de las circunstancias en que ocurrieron los hechas y el contexto en el cual sucedid Ia
conducta. La determinacion de la conducta imputada se basard en los hechos de cada caso particular.

> El Informe de Precalificacién no solamente debe de contar con el contenido y previsto en |a Directiva
02-2015-SERVIR-GPGGSC, sino también con un analisis completo del estdndar probatorio antes
sefialado.

¢ Informar al Ministerio Plblico a 2 la Policla Nacional del Perd.

En los casos en los que el informe de Precalificacion recomiende dar inicio al Procedimiento Administrativo
Sancionador, la Secretarfa Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario informa al Ministerio
Publico o a la Policfa Nacional del Pert para que estos acttien conforme a sus atribuciones. El plazo méximo
para esta comunicacién es de veinticuatro (24) horas computadas a partir de la emisién del Informe de
Precalificacidn,

c) Fase Instructiva.
» Seencuentra a cargo del Organo Instructor y comprende las acciones conducentes a la determinacién
de la responsabilidad administrativa disciplinaria de el/la denunciado/a.
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El Procedimiento Administrativo Disciplinario inicia con la notificacién del acto del procesa al
denunciado/a, debiéndose llevar a cabo en estricta observancia del principio de celeridad.

Los descargos se presentan dentro del plazo de cinco (05) dias hébiles de notificado el acto de inicio
del Procedimiento Administrativo Disciplinario, prorrogables de acuerdo al marco normativo de la Ley
N® 30057. Con los descargos, el imputado tiene la oportunidad de solicitar informe oral.

Vencido el plazo para la presentacion de los descargos, el érgano instructor en un plazo de diez (10)
dias calendarios emite un informe en el que se pronuncia acerca de la existencia o no de |a falta de
hostigamiento sexual imputada, recomendando la sancidn que debe ser impuesta o recomendando
su archivo.

Fase Sancionadora.

Desde que el Organo Sancionador recibe el informe del Grgano Instructor cuenta con cuatro (04) dias
hébiles para la emision de su pronunciamiento. El pronunciamiento podra determinar la existencia de
hostigamiento sexual e imponer una sancién o declarar no ha lugar y disponer el archivamiento.

St se hubiera solicitado informe oral, el Organo Sancionador notificard la programacién al/a la
denunciado/a indicando lugar, fecha y hora, teniendo en cuenta que el plazo para emitir su
pronunciamiento.

CAPITULOV

PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA, ATENCION, INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMENTO SEXUAL —

MODALIDADES FORMATIVAS

Articulo 162°. - Procedimiento de Investigacion

Los casos de hostigamiento sexual producidos entre o desde modalidades formativas, el procedimiento de
investigacién y sancién tiene por finalidad determinar si se ha configurado el acto de hostigamiento sexual y
dictar medidas correctivas necesarias para evitar posteriores actos de igual o similar naturaleza, protegiendo a
la victima durante el desarrollo del mismo y garantizando una investigacion reservada, confidencial, imparcial,
célere y eficaz.

Articulo 163°. - Actores involucrados en el proceso

a)

b)

La Unidad de recursos Humanos

Corresponde a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos recibir y atender las denuncias par
hostigamiento sexual y arientar a la presunta victima, manteniendo [a confidencialidad del caso. !
La jefatura de la Unidad de Recursos Humanos evalua y dicta las medidas de proteccion necesarias a
la victima y conforma un Comité de Investigacidn.

Comité de Investigacion.

El Comité esta integrado por dos {02) representantes de la Unidad de Recursos Humanos y uno (01)
del drea usuaria y su conformacién se verifica seglin lo normado en el articulo 155° de este
reglamento, para la evaluacién de los hechos denunciados.

Tal evaluacidn debe respetar el derecho de defensa. Una vez concluida la investigacién, de ser el caso,
se determina la configuracién del acto de hostigamiento sexual y se propone al drea correspondiente
las medidas correctivas o acciones necesarias para evitar posteriores actos de hostigamiento sexual.

Articulo 164°. - Interposicién de la denuncia/quejz
La denuncia/queja se realiza ante la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos del HSGY, conforme af
procedimiento establecido en articulo 148° del presente reglamentao.

Artlculo 165°. - Atencién médica y psicolégica
Se realiza conforme al procedimiento prescrito en el literal a) del articulo 149° del presente reglamento.
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Articulo 166°. - Medidas de Proteccion.,

a) La jefatura de la Unidad de recursos Humanos cuenta con un plazo méximo de tres (03) dfas habiles
para dictar medidas de proteccién a favor de la victima, desde que se interpuso la queja/denuncia.
Cabe precisar que son otergadas de oficio o a solicitud de parte y se ejecutan de manera inmediata.
Pueden ser las siguientes:

e Cambio o solicitud de cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.
¢ Rotacion o cambio de lugar de la victima, siempre gue haya sido solicitada por esta misma.
=  (Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima.

b) En ningln caso se considera una medida de proteccién vélida proponer a la victima hacer uso de su
descanso fisico subvencionado.

¢) La jefatura de la Unidad de Recursos Humanos también puede dictar determinadas medidas de
proteccidn en favor de la persona denunciante o testigo/s, siempre que resulten estrictamente
necesarias para garantizar su colaboracién con la investigacién.

d) Las medidas de proteccién pueden ser sustituidas, a pedido de parte, atendiendo a las circunstancias
de cada caso, con la debida justificacién y cautelando que la decision sea razonable, proporcional y
beneficiosa para la victima.

e) Las medidas de proteccién se mantienen vigentes hasta que se emita la resolucidn o decisién que
pone fin al procedimiento de investigacion y sancién del hostigamiento sexual. Sin perjuicio de ello,
en la resolucidn que pone fin al procedimiento, el érgano encargado de sancionar puede establecer
medidas temporales a favor de la victima con Iz finalidad de garantizar su bienestar.

Artfculo 167°. - Conformacién del Comité de Investigacién
El/La Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos conforma el Comité de Investigacion en un plazo méximo de
veinticuatro (24) horas de conocido el hecho, para lo cual notifica a los miembros, solicitando que asuman sus
funciones y se procede con [a suscripcién de un acta de conformacién.

= El comité de Investigacidn estd integrado por dos (02) representantes de [a Unidad de recursos Humanos del

‘@353@@\ HSGY y un (01) del drea usuaria, es decir del drea en la cual viene desempefiando sus labores |a presunta victima,
Zz\de la siguiente manera:

liE %

Wz ‘ ' { a) Representante de la Unidad de recursos Humanos:

lefe/a de la Unidad de recursos Humanos.
Servidor/a, designado por la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, con funcianes
vinculadas al Subsistema de Relaciones Humanas y Sociales o a Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, de preferencia, con conocimiento en materia de
hostigamiento sexual.
b) Representante del drea usuaria
. ¢ Directivo/a del drea o su representante
"\‘ alguno de los representantes se encontrare o incurriese en alguno de los supuestos del articulo 99° del Texto
Inico Ordenado de la Ley N® 27444, debera abstenerse, comunicando de dicha decisidn a su superior inmediato
arz que éste designe a un nuevo representante.

Artlculo 168°. - Investigacién

a) Eiprocedimiento de investigacidn inicia cundo la denuncia emitida por la Unidad de recursos Humanos
es recibida por el Comité de Investigacidn, lo cual se realiza en un plazo méximo de un (01) dia habil,
contado a partir de |la conformacion del Comité

b} El comité de Investigacién informa a la persona denunciada respecto al inicio de las investigaciones,
en ef plazo de un {01} dfa hdbil contado a partir de recibida la denuncia, solicitindole que realice sus
descargos en el plazo de cinco (05) dfas habiles

c) Paralainvestigacién, el Comité debe tomar en consideracién todos los medios de prueba presentados
por el/la denunciante con la finalidad de fijar su postura en el informe de investigacion.
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Durante la investigacién, en caso el Comité requiera entrevistar al/la denunciante, orienta su
actuacién conforme a los dispuesto en el anexo N° 04 de Los Lineamientos para la prevencion,
denuncia, atencidn, investigacién y sancién del hostigamiento sexual en las entidades publicas,
contenido en la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE.

Finalmente, el Comité de Investigacion emite un Informe de Investigacion, conforme al modelo del
anexo N® 05 de Los Lineamientos para [a prevencidn, denuncia, atencién, investigacién y sancion del
hostigamiento sexual en las entidades publicas, contenido en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 144-2019-SERVIR-PE, en el cual resuelve el caso proponiendo al drea competente [as medidas
correctivas y de proteccién de la victima, o de lo contrario, el archivo del caso. El plazo para fa emision
del Informe de Investigacién es como méximo de quince (15) dias calendario, contados a partir de
recibida la denuncia. Dicho Informe, es puesto en conocimiento de la jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos para su traslado al/l denunciado/a y al presunta/a hostigado/a.

Para los casos, en los cuales el Comité resuelva que existié hostigamiento sexual, la Jefatura de Ia
Unidad de Recursos Humanaos informa al Ministerio Piblico o Policia Nacional del Perd, para que estos
actiien conforme a sus funciones. El Plazo maximo para esta comunicacién es de veinticuatro (24)
horas desde la emisidn del Informe de Investigacidn.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDAD SOLIDARIA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE

Articulo 169°.- En el caso que haya conocido del acto de hostigamiento sexual, el Director Ejecutivo o |a jefatura
de la Unidad de Recursos Humanos o la Secretaria/o Técnico/a de Procedimiento Administrativo Disciplinario,
y no se haya adoptado las acciones oportunas y adecuadas para tramitar, investigar y sancionar los hechos,
serd responsable solidario por el pago de la indemnizacién gue corresponde al hostigadar/a, sin perjuicio de la

CAPITULO VI
FALSA QUEIA

Artfculo 170°. - Cuando la queja es declarada infundada por resolucién firme, la persona a quien se le imputa
los hechos en la queja tiene expeditu su derecho a interponerjudicialmehte las acciones pertinemtes

Artfculo 171°. - Asimisma, acreditado debidamente el dole o culpa inexcusable del trabajador que impuso la
falsa queja, se procederd a su cese definitivo, previo Procedimiento Administrative Disciplinario.

TITULO Xlil
MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA

Artfculo 172°. - El HSGY tiene como objetivos los siguientes:
a) Desarrollar acciones que permitan erradicar todo tipo de rechazo, estigma o acto discriminatorio
contra la persona real o supuestamente infectada por el VIH/SIDA
b} Promover en los servidores/as una cultura de prevencién del VIH/SIDA, incentivando que a su vez
informen y capaciten a sus familiares sobre los riesgos, formas de transmisidn y prevencién de
VIH/SIDA.

60

e

| ol




Ministerio
de Salud

GERESA - LORETO
& GERENCIA REGIONAL DE SALUD

&

UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS

Artfculo 173°. - El HSGY realizard campafias o programas de sensibilizacion, informacién y/o capacitacién sobre
VIH/SIDA, orientados a prevenir y controlar su progresién, proteger los derechos laborales y erradicar actos de
rechazo, estigmatizacion y discriminacion hacia los/las servidores/as VIH positivos ¢ a los que supuestamente
lo sean, para lo cual coordinara convla Unidad de Epidemiologia y Salud Ocupacional, para su debida atencion.

Artlculo 174°. - El HSGY prestara el apoyo y asistencia a los trabajadores infectados o afectados por el VIH/SIDA.
Asimismo, el HSGY no permitird ninguna disposicién interna o préctica discriminatoria contra los/las
servidores/as, cbligindose:

a) No solicitar pruebas, ni evaluaciones médicas relativas al VIH/SIDA, durante la seleccidn y/o
contratacion de los /las servidoras, durante la vigencia del vinculo contractual o como requisito para
la continuidad en el trabajo.

b) Velar porque no haya discriminacién, ni rechazo (estigmatizacién) alguno en el trabajo, basado en una
infeccién por el VIH/SIDA real o supuesta.
Se considerara nula la destitucién que tenga como sustento que el/la servidor/a tiene la condicién de
perscna con VIH/SIDA, asf como todo acto dentro de |a relacién laboral fundado en dicha condicién.

¢) ElHSGY considera falta laboral todo acto discriminatorio 2 un trabajador real o supuestamente VIH-
Positivo. Dicho acto es sancionable conforme a lo previsto en el presente reglamento.

Articulo 175.- Las pruebas respecto al descarte del contagio de la enfermedad del VIH/SIDA, son enteramente

oL voluntarias por parte de los/las servidores/as; el HSGY garantiza la autonomia de fa voluntad de los/las
“ ervidores/as y la confidencialidad de las pruebas del VIH/SIDA y sus resultados.

. .6‘\

‘culo 176", - La infeccidn por el VIH, en los casos en que esta sea considerada como enfermedad profesional
haya sido adquirida como consecuencia de |a actividad laboral de alto riesgo, estd sujeta a las prestaciones
econdmicas y de salud vigentes en el Seguro Social de Salud, de acuerdo a ley y al Segure Complementario de
Trabajo de Riesgg, si fuere el caso,

Articulo 177°. - Se establece el siguiente procedimiento para que cualquier trabajader pueda recurrir, frente 2

reclamos vinculados con la discriminacién de los/las servidores/as infectados o portadores con VIH/SIDA,

garantizar su confidencialidad.

a) El/La jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos y/o la Secretaria/o Técnico/a de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, son quienes reciban el reclamo o queja referente a actos
discriminatorios en el HSGY, refacionados al VIH y SIDA. En caso la queja o reclamo sea contra el/la

jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos o el/la Secretario/a Técnico/a de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, se deberd de informar del hecho a Direccién de Administracién y/o
Direccidén Adjunta, si la queja o reclamo sea contra estos funcionarios se pondra en conocimiento del
Director Ejecutivo del HSGY. En caso que el Director Ejecutivo del HSGY, el presente procedimiento no
resulta aplicable, teniendo el/la servidor/a expedito su derecho a interponer las acciones legales que
considere pertinentes en la via judicial.

b} La presentacién de la queja verbal o escrita, debe probar de forma razonable, ta existencia de actos
discriminatorios para e! inicio del tramite.

¢} En la queja/reclamo se puede solicitar medidas cautelares (vacaciones, cambio de puestos, entre
otras) manteniendo la reserva del proceso a solicitud de el/la servidor/a afectado/a, siempre que se
ajuste a la Intensidad, razonabilidad, proporcionalidad y necesidad del caso.

d) Recibida la queja o reclamo por el/la jefe/a de la Unidad de recursos Humanos, en un plazo perentorio
de un (01) dia habil hace de conocimiento de la misma a el/la Secretario/a Técnico/a de
Procedimientos Administrativas Disciplinarios, quien en un plazo no mayor de tres (03) dfas habiles
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siguientes, esta serd comunicada a la persona denunciada quién presentara por escrito hasta en un
plazo de cinco (05) dias habiles siguientes.

Si la queja o reclamo se interpone directamente ante elfla Secretario/a Técnico/a de Procedimientos =
Administrativos Disciplinarios, este en un plazo no mayor de un (01) dia habil de recepcionada la
misma pone en conocimiento de el/la jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, sin que esto
signifique la ampliacién del plazo indicado en el parrafo anterior.

El/La Secretario/a Técnico/a de Procedimientos Administratives Disciplinarios, emite informe de
precalificacién en un plazo no mayor a quince {15) dfas calendario, contados desde que se recibe la
gueja o denuncia o desde que toma conocimiento del hecho, bajo responsabilidad. Si la Secretaria
Técnica aprecia que existen indicios razonables o aparentes de la configuracidn del hostigamiento
sexual, debe recomendar el inicio de procedimiento a fin que la autoridad respectiva continle con la
instruccidn. La Secretarfa Téchica de Procedimiento Administrativo Disciplinario tiene un plazo de un
(01) dia h&bil para notificar del Informe de Precalificacién al Organo Instructor, continuando el proceso
segiin lo dispuesto en el articulo 149° de! presente reglamento.

.
T
/&;‘ﬁ?}_«l ﬁ?‘.rf.f_{g S

Artfculo 178°. - Las sanciones que se pueden imponer al acusado segtin la gravedad de la conducta, previo
procedimiento administrativo disciplinario, son: Amonestacién escrita, suspension o destitucion.

En caso el/la servidor/a acusado/a o el supuesto servidor/a discriminado /a violaran la disposicion de
confidencialidad a la que se hace referencia, esta falta sera considerada falta grave y podré ser sancionada
incluso con la destitucién.

_H}g/q/f la persona agraviada por esta acusacién (funcionario/a, directivo/a o servidor/a) por esta acusacidn, se
~IIWEE2” encontrard facultada para interponer las acciones judiciales que estime conveniente en contra del trabajador
que presenta la queja por los supuestos actos de hostilidad

En caso la Autoridad ludicial emita sentencia firme y adquiera la calidad y privilegio de cosa juzgada,
confirmando que la queja presentada por el/la servidor/a es infundada, el HSGY quedara facultada para
apertura Procedimiento Administrativo Disciplinaria, contra el/la servidor/a, que interpuso esta falsa queja o

reclamo, llegando a sancienarlo incluso con la destitucion.

Artfculo 180°. - El/La servidor/a que hubiera desarrollado SIDA, y que como consecuencia se acojan de acuerdo
a ley a la obtencidn del certificado de invalidez sea ante ONP o alguna AFP, serdn apoyados por el drea de ¢
bienestar social de la Unidad de Recursos Humanos del H5GY, facilitdndoles para ello la documentacién . S e

f

TITULO XIvV

DE LA PREVENCION Y CONTROL DE TUBERCULOSIS

Articulo 181°. - HSGY, consciente del problema de salud publica referido a la tuberculosis, promueve e
implementa programas preventivos y promocionales respecto a la tuberculosis (TBC), Estas acciones tienen un
enfoque inclusivo, no discriminatorio vy son realizados por estrategia sanitaria de prevencidn y contral de
tuberculosis, en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos y se detallan a continuacion:

a) Difusion de la enfermedad de tuberculosis y sus preventivas.
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siguientes, esta serd comunicada a la persona denunciada quién presentard por escrito hasta en un
plazo de cinco (05) dfas habiles siguientes.

Si la queja o reclamo se interpone directamente ante el/la Secretario/a Técnico/a de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, este en un plazo no mayor de un (01) dia habil de recepcionada la
misma pone en conocimiento de el/la jefe/a de la Unidad de Recursos Humancs, sin que esto
signifique la ampliacidn del plazo indicado en el parrafo anterior.

El/La Secretariofa Técnico/a de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, emite informe de
preczlificacién en un plazo no mayor a quince (15) dias calendario, contados desde que se recibe la
queja o denuncia o desde que toma conocimiento del hecho, bajo responsabilidad. Si la Secretaria
Técnica aprecia que existen indicios razonables o aparentes de la configuracion del hostigamiento
sexual, debe recomendar el inicio de procedimiento a fin que la autoridad respectiva continde con la
instruccidn. La Secretarfa Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario tiene un plazo de un
{01) dfa hébil para notificar del Informe de Precalificacion al Organo Instructor, continuando el proceso
segin lo dispuesto en el articulo 149° del presente reglamento.

EA
e
S

Artlculo 178°. - Las sanciones que se pueden imponer al acusado segtin la gravedad de la conducta, previo
procedimiento administrativo disciplinario, son: Amonestacién escrita, suspension o destitucidn.

En caso el/la servidor/a acusado/a o el supuesto servidor/a discriminado /a viclaran la disposicion de
confidencialidad a la que se hace referencia, esta falta serd considerada falta grave y podré ser sancionada
incluso con la destitucion.

Articulo 179°. - Si luego del Procedimiento Administrativo Disciplinario, se concluye que la queja es infundada,
q'g- // la persona agraviada por esta acusacién (funcionariofa, directivo/a o servidor/a) por esta acusacién, se
encontrard facuitada para interponer las acciones judiciales que estime conveniente en contra del trabajador
que presenta la queja por los supuestos actos de hostilidad

En caso la Autoridad ludicial emita sentencia firme y adquiera la calidad y privilegio de cosa juzgada,
confirmando que la queja presentada por el/la servidor/a es infundada, el HSGY quedara facultada para
apertura Pracedimiente Administrativo Disciplinaria, contra el/la servidor/a, que interpuso esta falsa queja o
reclamo, llegando a sancionarlo incluso con la destitucion.

i'
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Artfculo 180°. - El/La servidor/a que hubiera desarrollado SIDA, y que como consecuencia se acojan de acuerdo

a ley a |a obtencidn del certificado de invalidez sea ante ONP o alguna AFP, seran apoyados por el drea de

bienestar social de la Unidad de Recursos Humanos del HSGY, facilitdindales para ello la documentacion
L, Necesaria y requerida,

/

) imismo, el HSGY facilitara al servidor/a respectivo para que coadyuve en la realizacién de los tramites
gprrespondientes, previo asentimiento de el/la servidor/a VIH positivo, Gnicamente en los casos en los que no
“se valgan por si mismos.

TITULO XIV
DE LA PREVENCION Y CONTROL DE TUBERCULOSIS
Articulo 181°. - HSGY, consciente del problema de salud publica referido a la tuberculosis, promueve e
implementa programas preventivos y promocionales respecto a la tuberculosis (TBC). Estas acciones tienen un
enfoque inclusivo, no discriminatorio y son realizados por estrategia sanitaria de prevencion y control de

tuberculosis, en coordinacion con fa Unidad de Recursos Humanos y se detallan a continuacidn:
a) Difusidn de la enfermedad de tuberculosis y sus preventivas.
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b) Desarrollo de campafias preventivas y promocionales internas con la tuberculosis.
c) Atencidn y derivacién de posibles casos detectados desde el drea que tenga a su cargo velar por la
salud ocupacional.

d&nwl'%\ d) Brindar proteccién a los trabajadores con diagndstico de tuberculosis, promoviendo vy facilitando las
i L I 0™ £ =
:‘;Z‘:;»'w SN condiciones para su tratamiento.

33 %) e} Promover la inclusién y la no discriminacidn de las personas afectadas por tuberculosis.

% a,g;:*s:ua‘:‘g&ﬁfff' Artfculo 182°. - Los/Las servidores/as afectados/as por tuberculosis tiene la obligacion de informar sobre su
A diagnéstico a la jefatura de Recursos Humanos, para acceder a los derechos y beneficios establecidos

legalmente y al interior del HSGY.

Articuo 183" - Los/Las servidores/as del HSGY afectados por tuberculosis, sin perjuicio de lo establecido por la
nermatividad legal, tiene los siguientes derechos.

a) Continuar laborando en tanto esté apto para ejercer sus funciones.

EI HSGY no podré dar término al contrato de trabajo a el/la servidor/a infectado/a o supuestamente
infectado/a por su condicién,

b} En caso se compruebe que la destitucién o el término del contrato de trabajo ha sido motivado
dnicamente por ser una persona afectada por tuberculosis, se considera dicho acto nulo por ser
discriminatorio. La nulidad de la destitucion o el término del contrato de trabajo se sujetars a las
disposiciones laborales vigentes,

¢} A no ser discriminado en el lugar de trabajo, considerandose como un acto de hostilidad, sujeto a
Procedimiento Administrativo Disciplinario y podrfa Itegar a |z destitucién o término del contrato de
el/la servidor/a autora de actos de discriminacidn.

d) El HSGY implementard medidas orientadas a prevenir y sancionar la comisién de actos
discriminatorios. La instancia en la empresa que se encargue de la prevencion e intervencidn en estos
casos a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

e) HSGY brindard al trabajador afectado por la tuberculosis, las facilidades para el uso de! descanso
sefialado por el médico tratante, asf como los permisos necesarios, que garanticen su adecuada
recuperacion.

f)  El tratamiento supervisado se brinda en el establecimiento de salud mds cercano al domicilio del
afectado por tuberculosis, siguiendo los procedimientos de referencia y derivacién correspondiente
segln la Narma Técnica de Salud vigente.

g) Solicitar reasignacion de funciones de ser necesario para su recuperacién y/o en el caso de padecer
secuelas o discapacidad, que no ponga en riesgo su salud, sin que ello suponga afectacion de sus
derechos laborales.

h) Alareserva, discrecidn y proteccidn de sus datos personales relacionados a su enfermedad.

Artfculo 184", - El/La servidor/a afectado por tuberculosis, ademds de lo establecido por la ley, tiene los
siguientes deberes:
a} Informara HSGY, una vez diagnosticado, con la finalidad de acceder a fos derechos y beneficios de Ley
que le corresponden y los enunciados en el presente reglamento.
b) Informar una vez diagnosticado, al personal de salud dei establecimiento de salud correspondiente
sobre los contactas intra y extra domiciliarios para su evaluacion respectiva
c) Iniciary cumplir estrictamente el esquema de tratamiento (ambulatorio o de internamiento) prescrito.
Su incumplimiento al ser de un riesgo para la salud publica serd sancionado segtin el Cédigo Penal en
lo referido a los delitos contra la salud publica,
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d) Cumplir con las medidas para el control de infecciones y bioseguridad {utilizar una mascarilla en todo
lugar, entre otros) mientras permanezca con bacteriologia positiva.

Articulo 185", - Si el HSGY, mediante los exdmenes médico ocupacionales al que por ley estd sometido todo
servidor/a, anualmente, detectara que es un servidor/a afectada por tuberculosis, debera asegurar la debida
reserva y derivar su atencion a la Estrategia Sanitaria de prevencion y control de Tuberculosis del HSGY.
Al finalizar su descanso médico, el/la servidor/a del HSGY afectado con tuberculosis deberd solicitar al médico
ocupacional de la institucién un reporte de su estado de salud, el cual debera informar gue no contagia la
tuberculosis (bacteriologia positiva), ademds de sefialar el tiempo que falta por cumplir su tratamiento y
recomendar sea reasignado a sus actividades laborales en caso considere que las actividades que viene
realizando puede afectar su salud, que se encuentra adn en proceso de recuperacién
. En caso el médico ocupacional del HSGY considere que las actividades laborales que realiza el trabajador
"..'_Egafectado por tuberculosis pudiesen afectar su estado de salud, éste/a podrd solicitar a el HSGY le reasigne sus
. labores
El/La servidor/a afectado por tuberculosis tiene derecho a ingresar una hora después del horario habitual, del
establecido por el HSGY tanto para los administratives como asistenciales o retirarse una hora antes, para
recibir el tratamiento supervisado, medida que se encontraré vigente hasta que culmine su tratamientoy estara
sujeta a compensacion.
El/La servidor/a afectado con tuberculosis ejercerd este derecho coordinando con el médico ocupacional y lo
“iaisw,  comunicard a la jefatura de Recursos Humanos del HSGY

a) El HSGY deberd asignar a el/la servidor/a afectado por tuberculosis al reinsertarse al trabajo, labores
gue no pongan en riesgo su salud, sin que ello afecte sus derechos laborales

b) El/La servidor/a afectado por tuberculosis retornara a sus labores cotidianas de acuerdo a su condicion
clinica con la misma compensacién econdmica y demds derechos laborales gue venia recibiendo

c) El/La servidor/a afectado por tuberculosis que culmine el tratamiento antituberculoso en cualquiera
de sus formas pulmonar © extra pulmonar, y que haya derivado en secuela o discapacidad sera
reubicado en otra drea laboral que no pongan en riesgo su salud, sin que ello afecte sus derechos
laborales

TITULO XV

DEL APOYO A LA PERSONA CONDISCAPACIDAD

Artfeulo 187°. - El/La servidor/a del HSGY con discapacidad tiene derecho a trabajar en igualdad de condiciones
gue las demds, goza de todos los beneficios de su grupo ocupacional (administrativos o asistenciales),
indistintamente del régimen laboral con el que se vincule a la institucion (Decreto Legislative N° 276, 1057)

Artfculo 188°. - El HSGY promueve el desarrollo e inclusion plena y efectiva en la vida laboral de la persona con
discapacidad, garantizando en condicidn de igualdad, los derechos que les asisten

Articulo 189°, - El HSGY en atencidn al marco legal vigente promueve y garantiza entre sus servidores/as:
a) El respeto de la dignided inherente; la autonomfa individual y la independencia de |z persona con
discapacidad.
b) La no discriminacién de el/la servidor/a con discapacidad.
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¢) laigualdad de oportunidades para de el/la servidor/a con discapacidad.

d) La accesibilidad a los ambientes del HSGY, garantizando el libre desplazamiento y atencién de el/la
servidor/a con discapacidad en igualdad de condiciones que las demis, de conformidad con fas normas
técnicas de accesibilidad para las personas con discapacidad

e) Disponer la reserva de espacios para vehlculos conducidos por servidores/as con discapacidad o que
las transportan,

f) El acceso de ei/fla servidor/a con discapacidad a las tecnologfas de la informacién y la comunicacidn,
incluida la internet.

g) Elotorgamiento de una bonificacién del 15% sobre el puntaje final abtenido en la etapa de evaluacién,
que incluye l2 entrevista final, siempre que se haya cumplido con los requisitos para el cargoy alcance
un puntaje aprobatorio en |as etapas de seleccién,

h) Realizar los ajustes razonables en el lugar de trabajo, esto comprende la adaptacion de las
herramientas de trabajo, las maquinarias y el entorno de trabajo, as! como la introduccion de ajustes
en la organizacién y los de trabajo, asi como la introduccidn de ajustes en la organizacién y los horarios,
en funcidn de las necesidades del trabajador con capacidad.

TITULO XVI
DEL SERVICIO DE LACTARIO

Articulo 190°. - EI HSGY cuenta con un ambiente acondicionado denominado “Lactario”, destinado
exclusivamente a la extraccién y conservacion de leche materna, fomentando el desarrolio de (a
lactancia materna.

Ademds, el HSGY fomentz el desarrollo de Ia lactancia materna, la cual est4 orientada a la mejora de
la nutricién infantil a la salud y desarrollo socio-afectivo de |la madre, asi como el fortalecimiento de la
relacion familiar.

Artlculo 191°. - El HSGY garantiza que lactario cumpla con las siguientes caracteristicas minimas:
a) Privacidad.

b} Comodidad.

c) Accesibilidad.

d) Espacio no menor a 10 metros cuadrados.

e} Disponer de una refrigeradora o frigo bar,

f} Contar con un lavado propio o dispensador de agua potable y demas utensilios de aseo que
permite el lavado de manos.

Artfculo 192°. - La Unidad de Gestion de Ia Calidad del HSGY ser3 responsable del funcionamiento del lactario,
promoviendo el acceso oportuno y adecuado al servicio por parte de las madres servidoras en periodo de
lactancia,

Articulo 193°. - Ei HSGY desarrollard las siguientes acciones:
a) Promocidn del servicio de lactario,
b) Promocidn, informacion y/o capacitacidn sobre los beneficios de la lactancia materna
c) Implementacidn de estrategias afines al servicio.
d) Difundir los lineamientos internos de uso del lactario.
e) Administrar un registro de usuarias del servicio de lactario y registro de asistencia
f)  Sefalizacidn del lactario.
g) Higiene permanente del lactario.
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Artfculo 194°. - Las condiciones para el uso del lactario son las siguientes:

a) Eluso del servicio de lactario, es exclusivo para la extraccién y conservacién de la leche materna,
su uso para otro fin_distinto estd prohibido, siendo este uso irregular, pasible de sancién de
acuerdo a la gravedad y previo procedimiento administrativo disciplinario

b) Lasservidaras que se encuentren en periodo de lactancia materna pueden hacer uso del factario,
sin distincion del régimen con el que se vincule con la entidad.

c) El tiempo de uso del lactario durante el horario de trabajo serd de una (01) hara por dia como
méximo. La frecuencia y oportunidad del uso del lactario son determinadas por la madre
servidora, observando el tiempo de uso de lactario vigente en el HSGY, salvo comdn acuerdo con
la servidora y mediante la certificacién médica, emitido por el médico ocupacional de la entidad.

d) El ambiente del lactaric debe estar siempre limpio e higiénico para garantizar las 6ptimas
condiciones de salubridad.

e) El HSGY, la mantendré un control y registro de las usuarias del Lactario.

:fuﬂculo 195°, - Las usuarias del [actario deben observar las siguientes disposiciones:

i a) Informar a la Unidad de Gestién de la Calidad que se encuentra en periode de lactancia, con el
objetivo de garantizar las condiciones adecuadas para su uso, quien en un plazo méxima de
veinticuatre (24) horas, remitird dicha informacién a la jefatura de la Unidad de recursos
Humanaos.

b) Firmar el registro de usuarias del lactario, cada vez que haga uso del misma.

¢) Mantener la limpieza e infraestructura del servicio del lactario, los equipos o materiales para la
conservacion de la leche materna.

d) Traer utensilios especificos debidamente etiquetados con el nombre para la recoleccién y
almacenamiento correcto.

e) Respetar el harario mdximo de una (01) hora diaria para el uso del Lactaria.

f}  Estd prohibido utilizar el Lactario para otras actividades {dormir, comer, etc.).

g} Hacer buen uso de los materiales, insumas y otros que se encuentren en el Lactario.

TITULO Xvil
DE LA PROHIBICION DE FUMAR EN LAS INSTALACIONES DEL HOSPITAL SANTA GEMA DE
YURIMAGUAS

AN

<l _ e —
QArﬂcuio 196°. - El/La servidor/a del HSGY, se encuentra prohibido de fumar en las instalaciones del centro de
3%/ trabajo, entendiéndose como tal a todo lugar utilizado por las personas durante su empleo o labores. Esta
definicion incluye no solo el lugar en donde se realiza el trabajo, sino también todos los lugares que el personal
suele utilizar en el desempefio de su empleo, como: paseadillos, ascensores, tragaluz de escalera, vestibulos,
instalaciones conjuntas, cafeteria, servicios higiénicos, salones, camedores, edificaciones anexas, entre otros.
Los vehiculos propiedad del HSGY también son considerados como lugar de trabajo.

Articulo 197°. - El HSGY establece mecanismos internos para denunciar 2 quienes fumen donde esté prohibido.
Con tal objeto, el/la servidor/z que advierta el cumplimiento de estas disposiciones deberd comunicar a su
jefe/a inmediato/a a [a brevedad, quien a su vez informara este hecho a la jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos a fin que adopte las medidas disciplinarias y correctivas que resulten pertinentes.
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TITULO Xvill
DE LA ATENCION DE RECLAMOS LABORALES

Articulo 198°. - Es politica del HSGY faverecer la répida solucién de las quejas y reclamos. En todo ¢aso, se hard
el esfuerzo para solucionar los dilemas del trabajo en trato directo.

a3\ Asimismo, es politica del HSGY dar un trato comprensivo y cordial de sus servidores/as, quienes podrin exponer
libremente las dificultades que encuentren en sus labores, asi como sus necesidades particulares.

%"9‘3‘* Artfeulo 199°. - El/La servidor/a que se considere con derecho a formular un reclamo o queja, debera hacerlo
per escrito ante su jefe inmediato, siempre que la comunicacion o el didlogo personal o directo no se haya
agotado. Para aquellos casos en los que el problema se hubiere suscitado con el jefe/a inmediato/a, el/la

Jn— servidor/a recurrira a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

+ Artlculo 200°. - Toda queja o reclamo debe ser presentada a titulo personal o en forma individual, dentro de un

\marco obligatorio de cordura, educacién y respeto.

) é‘;/’.' Artfculo 201°.- Ei funcionariado los/las jefes/as de las oficinas, unidades y servicios del HSGY tienen Ia

W responsabilidad y obligacién de atender las quejas y reclamos que les formulen los/las servidores/as en forma
) individual, con actitud positiva, buscando compartir vy comprender las situaciones que les planteen,

explicindoles las normas y procedimientas aplicables al caso e incluso adoptado, dentro del limite de su

autoridad y competencia, y previa investigacién de los derechos releva ntes, las decisiones que aporten una

solucién razonable, justa, equitativa, oportuna y clara para aquellos, resguardando los comunes intereses de
éstosy el HSGY,

TITULO XIX

DEL FOMENTO DE LA ARMONI{A LABORAL

Articulo 202°.- EI HSGY considera que fomentar, desarrollar y mantener una relacién laboral armdnica es
indispensable para el cumplimiento de sus fines y objetivas, por ello considera a las relaciones de trabajo coma

resultado de la integracién, concertacién, responsabilidad, cooperacién y participacién de todos sus
rabajadores en la consecucion de los objetivos del HSGY y satisfaccidn de sus necesidades, que se traducen
irectamente en una dptima atencién de la poblacién usuaria de los servicios de salud que brinda.

Articulo 203°. - Las relaciones laborales en el HSGY se fundamentan principalmente en las siguientes premisas:

a) Elreconocimiento a los/las servidores/as que constituyen el elemento més valioso de la entidad y base
de su desarrollo y eficacia, en su propésito de obtener el valor publico, traducido en una debida
atencion en los servicios de salud que brinda.

b) Elfomento entre los/las servidores/as del trabajo organizado y en equipo.

¢} Elrespeto mutuo y el trato cordial entre el funcionariado, jefes/as de oficinas, unidades Yy servicios y
los/las servidores/as, sin perder el principio de autoridad, responsabilidad y disciplina.

d) Lajusticia, equidad y celeridad aplicables a la sclucién de controversias, problemas o conflictos

e) Elrespeto a la legislacién vigente.

Artfculo 203°. - El HSGY promoverd y ejecutara eventos de integracién y actividades extra laborales entre los/las
servidoras, en fechas significativas, con el fin de fomentar Ia interrelacién personal y afianzar los lazos de
solidaridad
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Articulo 204°. - El HSGY interpondré sus buenos oficios para resolver los conflictos laborales entre los
trabajadores mediante la conciliacién, apelando a la buena fe de las partes en ras de la paz y armonfa laboral

TITULO XX

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

Articulo 204°. - Sistema de Gestion y Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El HSGY con sus unidades organizacionales implementarén un sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo conforme a lo establecida en la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, su reglamentoy
modificatorias.

"' Artfculo 206°. - El HSGY ha establecido a través del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, las
" reglas y medidas de seguridad que sean necesarias para la prevencion, control y eliminacién de causas de
accidentes, proteccién de las instalaciones, equipos e implementos de trabajo conducentes a preservar la vida
y la salud de los/las servidores/as de la entidad.

Todos/as los/las servidores/as estén obligados/as a observar las normas y disposiciones previstas en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, destinadas a evitar accidentes y proteger la seguridad
e integridad de las personas, implementos e instalaciones del Hospital y 4rganos desconcentrados.

El incumplimiento de las disposiciones consideradas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
2\ Trabajo, asi como respecto @ lo establecido en el articulo 70° de la Ley N° 29783 y en sus Reglamento,
constituyen falta disciplinaria que sera procesada y sancionada conforme al régimen laboral correspondiente
al infractor, de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Los/Las servidores/as deben participar de manera obligatoria en las capacitaciones y practicas de simulacro de
evacuacién por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios.

TITULO XX

TERMIO DEL SERVICIO PUBLICO

2/l Articulo 207°. - Causas del término del Contrato de Trabajo. ,

a) Elfallecimiento de el/la servidora/a.

b) Larenuncia de el/la servidor/a en la forma y plazos establecidos en la normatividad vigente

¢) Laterminacién de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicién resolutoria.

d) Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija.

e} Por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del servidor/a que impida el ejercicio
de las funciones que la corresponden.

f)  Sancion de destitucién par comisidn de faltas de cardcter disciplinario, previo Proceso Administrativo
Disciplinario.

g) No superar el periodo de pruebg, en {os contratos que le es aplicable.

h) Extincién de la entidad contratante, para el caso del personal del Decreto Legislativo N* 1057

i) Inhabilitacién para el ejercicio profesionai o el ejercicio de a funcién pUblica por un periodo de mds
de tres (03) meses.

i) Condena penal por delito doloso y la pena privativa de la libertad por delito culposo, por un plazo
mayor de tres (03) meses.
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k)  Por disposicién unilateral, en caso de los servidores/as de confianza y funcionarios/as publicos/as de
libre nombramiento y remocién.

[} Elmutuc disenso entre el servidor/a ptibico/a y el HSGY,

m) Limite de edad de sesenta afios de edad, salvo el personal del Decreto Legislativo N°* 1057

n) Demanera facultativa para el servidor, alcanzada la edad de sesenta y cinco (65) afios de edad.
o) Otros supuestos establecidos por ley.

Artlculo 208°. - Entrega de Certificado de Trabajo.

A la cuiminacién de la relacion laboral, se le entregaré a el/fa servidor/a un Certificado de Trabajo, previa
entrega de puesto al jefe/a inmediato/a o a quien éste/a designe, asf como proceder con la tramitacién de la
hoja de ruta que dé cuenta del cumplimiento de los aspectos administrativos del servidor/a publico/a, asi como
la devolucién de los bienes que le hubieren sido asignado como consecuencia de su relacién con el HSGY.

' Artfculo 209°. - Renuncia de el/ia servidor/a

La renuncia de el/la servidor/a debera presentarse por escrito a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos,
con el respectivo visado y conocimiento del Jefe/a inmediato/a superior, con una anticipacion de treinta (30)
dlas calendario, plazo que puede ser exonerado a solicitud de parte o por decisién del HSGY; en caso de ser
solicitado por el/la servidor/a renunciante, debe esperar la respuesta en un plazo no mayor de cuatro {dias)
calendarios, transcurridos los mismas sin obtenida fa respuesta, se entiende otorgada la exoneracién solicitada.

TITULO XXI

DE LAS RESOLUCIONES

Artfculo 210"~ Las Resoluciones emitidas por la Direccién Ejecutiva del HSGY que creen, modifiguen o extingan
situaciones juridicas referidas a la carrera pubica, al acceso, evaluacién y progresion de |a carrera y terminacién
de la relacion de trabajo son apelables ante el Tribunal del Servicio Civil de conformidad con la Ley N°® 30057,
el que se pronunciard en segunda instancia, con lo que se agota la via administrativa, guedando a salvo el
derecho del servidor de acudir a la autoridad judicial competente.,

Los actos administrativos emitidos por la Direccidn Ejecutiva del HSGY, referidos al pago de retribuciones y
otros, son apelables ante la Gerencia Regional de Salud, fa que se pronunciard en segunda instzncia, con lo que
queda agotada la via administrativa.

DISPOSICIONES FINALES, COMPLMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA. - El presente Reglamento Interno de Trabajo serd publicado en el portal institucional del HSGY y
entregado en forma virtual un ejemplar a cada servidor/a.

SEGUNDA. - Hasta después de la implementacion de la Ley del Servicio Civil en el HSGY, no se podrd realizar los
actos de desplazamientos restringidos por la Ley N° 30057 y su Reglamento General

TERCERA. - La Unidad de Recursos Humanas con la aprobacién de la Direccién Ejecutiva del HSGY, mediante
Resolucién Directoral, quedard facultada para expedir las normas v directivas internas adicionales o

69




GERESA ~ LORETO

GERENCIA REGIONAL DE SALUD
N e

complementarias al presente Reglamento. Asimismo, actualizard y aprobara los formatos de papeletas de
permisos, licencias, comisiones u otros, en el marca del presente Reglamento.

CUARTA. - Correspondera a la Direccion Ejecutiva a propuesta de la Unidad de Recursos Humanos emitir las
disposiciones que complementen el presente RIS asf como dar el tratamiento adecuado a los casos que na se
encuentren contemplados en el presente Reglamento, dentro de los limites del respeto a los derechos de
los/las servidores/as y fas competencias del HSGY, asi como las disposiciones aplicables de la Ley del Servicio
Civil, que resulten aplicables a esta institucidn.

QUINTA. - Los casos no previstas y/o infracciones a narmas laborales o éticas que se detecten en el HSGY o que
fecten el desenvolvimiento arménico de las relaciones laborales, no contemplados expresamente en el
presente Reglamento, serdn resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes,
./ consecuencias U otros aspectos pertinentes, aplicéndose los principios de proporcionalidad, razonabilidad y
buena fe, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

SEXTA. - Podri ser modificado el presente Reglamento cuando asi lo exijan las necesidades institucionales y/o
las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del Reglamento seran puestas
en canocimiento de los servidores/as por medio electrdnico u otras que se consideren pertinente.

SEPTIMA. - El presente reglamento tendrd vigencia a partir del primero de febrero del afio 2023, previa
publicacién en el portal institucional del HSGY.
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ANEXO UNO

IDA DEL PERSONAL
2 Hospia g
i’ Sants Cemna - Yottnagiuss ETUT
APELLIDOS Y NOMBRES SOLICITANTE
PUESTO DE TRABAJIO
ADMINISTRATIVO | | asistencial [ ]
ALMUERZO D COMISION DE SERVICIO I:l SERVIDCOR
LUGAR DE COMISION :
AUTOR:ZACION
ACTIVIDAD A REALIZAR:
v° B Jefe inmediato
FECHA FECHA
HORA HORA V* B® Jefatura RR.HH
DEPENDENCIA V'S TADA
MOTIVO DEL PERMISO:;
:l COMISION SERV. LOCAL D CAPAC'TACIGN OFICIALIZADA Hora de ingreso®:
Hora de Salida*:
:[mncsc‘m MEDICA I:IDOCENC.’NESTUCHOS UNIVERSITARIOS *Para ser ifenade por (s depencia Visitada
jcrmc:éw JUDICIAL Do'raos:
V* B® Oficina y/o Dependencia Visitada
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