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RESOLUCION DIRECTORAL

Yurimaguas, 20 de Enero del 2025

Que, la segunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento General de la
Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040 — 2014 — PCM, precisa reglas
adicionales para el proceso de implementacién de la Ley, entre ellas, ha dispuesto la
aplicacion del libro I “Normas comunes a todos los regimenes y entidades™ para todas las

entidades piblicas y los servidores bajo los regimenes de los Decretos Legislativos 276,
728 y 1057,

; Que, el Reglamento de la Ley N.° 30057, aprobado por Decreto Supremo N°040-

2014-PCM, a través de su articulo 129° sefiala que “’todas las entidades publicas estan
obligadas a contar con un tnico 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 v la
2\ ntidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento’’;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 516 — 2023/MINSA de fecha 29 de mayo
de 2023; dispone en su articulo primero aprueba el modelo base de reglamento interno de
los servidores civiles y en el segundo, prescribe, que los establecimientos de salud del
Ministerio de Salud, actualizan y/o adecuan sus Reglamentos Internos de Servidores Civiles
(RIS) o documento de gestion que haga sus veces, a este reglamento base; motivo por el
ual corresponde contar con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del

Que, mediante el oficio N°038 — 2024 — GRL — GRSL/30.37.03.01, la jefa de la
Unidad de Recursos Humanos, solicita la aprobacion del Reglamento Interno de Servidores
Civiles del Hospital II — 2 Santa Gema de Yurimaguas, adecuado al modelo base que en su
articulo primero aprueba la Resolucion Ministerial N° 516 — 2023/MINSA; y la derogatoria
de las resoluciones que aprobaron los reglamentos internos expedidos con anterioridad a la
entrada en vigencia de la Ley N° 30057 y su Reglamento General, asi como de la
Resolucién Ministerial N° 516 — 2023/MINSA.

Que, con el propdsito de proseguir las acciones y procedimientos administrativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales propuestos resulta
pertinente atender lo solicitado para cuyo efecto resulta importante su aprobacion mediante
acto resolutivo.
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“Ano de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

N° 022 - 2025-GRL-GRSL/30.37.03.01

RESOLUCION DIRECTORAL

Yurimaguas, 20 de Enero del 2025

Con la Visacién de la Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Administracion,
Asesoria Legal y con la aprobacién de la Direccidn Ejecutiva del Hospital II - 2 Santa
Gema de Yurimaguas, y;

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

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - APROBAR ¢l REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES
CIVILES - RIS- DEL HOSPITAL II-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS, el mismo
ue consta de treinta (30) capitulos, ciento cincuenta y cinco (155) articulos v cinco (05)

isposiciones complementarias finales que, se adjunta y forma parte integrante de la
resente Resolucion.

Articulo 2°. - DEJESE, sin efecto la Resolucién Directoral N° 059 — 2023 — GRL -~
GRSL/30.37.03.01, de fecha 10 de febrero de 2023, que aprueba el REGLAMENTO
INTERNO DE SERVIDORES CIVILES - RIS- DEL HOSPITAL II-2 SANTA
EMA DE YURIMAGUAS.

7/ Articulo 3°. - 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 difusién de la presente Resolucion Directoral en
el Portal de Transparencia Estindar del Hospital II — 2 Santa Gema de Yurimaguas.
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El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles (en adelante RIS),
aplicable a todos los servidores publicos del Hospital Santa Gema de
Yurimaguas lI-2 (en adelante HSGY), es un documento técnico—normativo, el
cual prescribe y regula la normatividad a la que deben de sujetarse el
funcionariado, los/las servidores/as, para el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas, del fin
publico institucional.

wA\El reglamento es elaborado en el marco de lo establecido en las normas que
stablezcan las buenas relaciones interpersonales y tiene caracteristicas
,{ggenerales de orientacién que se complementan con las politicas, normas,
&5 ECURSU:‘@/' lineamientos y procedimientos que sobre cada tema se establezcan.

% En la estructura del presente Reglamento se ha tenido en cuenta lo establecido
@\en los dltimos dispositivos legales de cardcter laboral, a fin de fomentar la
mrmonia laboral, higiene, seguridad en el trabajo, capacitacion, ingreso de
personal, asistencia, puntualidad, permanencia, horarios, actitud y relacion enire
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 la institucion,
asegurando que los trabajadores tengan conocimiento de sus derechos y
bligaciones, asi como la normatividad para acceder a ellas.

El Reglamento, como instrumento de decisién en los asuntos laborales internos
del Hospital Santa Gema de Yurimaguas Il - 2, sera actualizado o modificado,
cada vez que se promulguen disposiciones laboraies que exijan su modificacion
o cuando lo demande el desarrollo institucional.

M.C. Andrés Adoffo Alvarez Antonio

Director Ejecutivo del Hospital Il — 2 Santa Gema de Yurimaguas
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES
CIVILES DEL HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS Il - 2

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.- De la Entidad

EI HSGY, es un érgano desconcentrado de la Gerencia Regional de Salud de la
Regién de Loreto, con autonomia técnica, econémica y administrativa, como Ia
unidad ejecutora 405 — 1407.

7 EI HSGY, es una entidad publica de salud de nivel il - 2, que brinda servicios de
atencion integral ambulatoria, de emergencia y hospitalaria especializada de
darios en la salud de complejidad intermedia, destinada a mejorar la saiud,
prolongar la vida y mejorar la calidad de vida de la poblacién mediante la
promogcién de la salud, la prevencion de la enfermedad y otras formas de
intervencion sanitaria, para lo cual cuenta con equipos multidisciplinarios de
profesionales administrativos/as, médicos/cas, enfermerosfas, obstetras,
nutricionistas, psicologos/as, tecndlogos/as, odontélogosigas, bidlogos/gas,
quimicos/as farmacéuticos/as, odontélogos/as, técnicos/cas, y auxiliares; con
(@EF; experiencia, capacitados y actualizados en diferentes areas, que prestan el
servicio de salud con pleno respeto de los derechos fundamentales de la

HoRIA 12

\:5 QAL /X } persona, desde su concepcion hasta su muerie natural.

)

4\ r

\K Es un hospital de referencia de las provincias de Alto Amazonas y Datém del

Marafion de la region Loreto, asi como parte de la region San Martin que requiera
atencion para el restablecimiento de su salud.

Articulo 2°.- Principios

El HSGY, rige su actuacién y la de sus servidores/as publicos/as segln los
principios siguientes:

a) Interés general

b} Eficiencia y eficacia

¢) lgualdad de oportunidades

d) Mérito

e) Provisidn presupuestaria

f) Legalidad y especialidad normativa
g) Transparencia

h) Rendicién de cuentas de la gestién
i} Probidad y ética pubiica

i) Flexibilidad

k) Debido proceso y procedimiento administrativo
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Articulo 3°.- Objetivos

El presente RIS del HSGY, tiene los siguientes objetivos:

a) Normar tanto los derechos como las obligaciones del funcionariado y de
los servidores civiles del HSGY, de conformidad con las normas legales
vigentes y las politicas internas establecidas en cada caso.

b) 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 regulan las relaciones laborales.

¢) Establecer las normas esenciales para las relaciones laborales entre el
HSGY y sus servidores publicos.

* d) Regular el comportamiento laboral de los servidores durante el

desempefio de sus funciones.

Constitucion Pglitica del Peru.

Ley Anual de Presupuesto para el Sector Ptblico.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Puablico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de

funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten

servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

8. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Ley N° 11377 — Estatuto y Escalafén del servicio civil y su reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 522.

10.Ley N° 23536 — Ley que establece las Normas Generales que Regulan el
Trabajo y la carrera de los profesionales de la salud.

11.Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus medificatorias.

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

13.Ley N° 28369 — Ley del Trabajo del Psicélogo.

14.Ley N° 27853, Ley de Trahajo de la (el) Obstetra y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 008 — 2003 — SA.

15.Ley N° 28173 - Ley del Trabajo del Quimico Farmacéutico en el Perd y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008 — 2006 — SA.

16.Ley N° 28456 — Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecnélogo
Médico.

17.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.
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18.Ley N° 26790 — Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009 — 97 — SA.

19.Ley N° 27482 — Ley que regula Ia publicacién de la Declaracién 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.

20.Ley N° 26644 — Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre
natal y post natal de la servidora gestante.

21.Ley N° 27606 — Ley que establece la extension del goce del derecho de
descanso pre natal y post natal de la servidora gestante por nacimiento
multiple.

22.Ley N° 27403 - Ley que precisa los alcances del permiso por Lactancia
Materna.

23.Ley N° 27400 — Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcién

24.Ley N° 27591 — Ley que equipara la duracién del permiso por Lactancia
Materna de la madre servidora del régimen privado y publico.

25.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.

26.Ley N° 30807 — Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a
los servidores de la actividad publica y privada.

27.Ley N° 31479 - Ley que establece la licencia con goce de haber y
posterior compensacion para frabajadores que realicen examenes
oncolégicos preventivos anuales.

28.Ley N° 26771 — Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personat en el sector pablico, en casos
de parentesco y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021 —
2000 — PCM,

29.Ley N° 26859 — Ley Organica de Elecciones

30.Ley N° 27867 — Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.

31.Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

32.Ley N° 27785 ~ Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Repubiica.

33.Ley N° 32159, Ley del control del consumo de productos de tabaco,
nicotina o sucedaneos de ambos para la proteccién de fa vida y la salud.

34.Ley N° 32145, Ley de reforma constitucional del articulo 40 de Ia
Constitucion Politica del Per( para habilitar el doble empleo o cargo
publico remunerado al personal médico o asistencial de salud.

35.Ley N° 29896 — Ley que establece la implementacidén de lactarios en las
instituciones del secfor publico y del sector privado promoviendo la
lactancia materna y su reglamento, aprobado por D.S. N° 023-2021-
MIMP.

36.Ley N° 26849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
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37.Ley N° 32223, Ley que modifica el Decreto Legislativo 1057, Decreto
Legislativo que regula el régimen especial de confratacion administrativa
de servicios; y el Decreto Legislativo 276, ley de bases de la carrera
administrativa y de remuneraciones del sector publico, para regular el
derecho a la encargatura y designacién de cargos de confianza y de
puestos de direccién en entidades publicas.

38.Ley N° 32199, Ley que modifica el Decreto Legislativo 276, ley de bases
de la carrera administrativa y de remuneraciones del sector pablico, a fin
de establecer nuevos rangos para la licencia sin goce de haber, el periodo
de cese y el calculo de la compensacion por tiempo de servicios.

39. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Secior Publico.

40.Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

41.Decreto Legislativo N° 1153 gque regula la politica integral de
compensaciones y enitregas econémicas del personal de la salud al
servicio del Estado.

42.Decreto Legisiativo N° 1023 — Ley que crea fa Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

43. Decreto Legislativo N° 1025 — Ley que aprueba normas de Capacitacion
y Rendimiento para el sector publico y su Reglamenio, aprobado por
Decreto Supremo N° 009 — 2010 — PCM.

44 Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el
disfrufe del descanso vacacional remunerado favorezca la concifiacion de
la vida laboral y familiar, para el sector puiblico.

45.Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.

46.Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa.

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

48.Decreto Legislativo N° 800, Ley que establece el horario de atencion y
jornada diaria en la administracion plblica y sus modificatorias.

49.T.U.O. de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004 - 2019 —-JUS.

50.Decreto Supremoc N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera
Administrativa.

51. Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, aprueban Reglamento de la Ley que
establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento vy
contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

52.Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamentan Ley gue establecié
prohibiciones e incompatibifidades de funcionarios y servidores pablicos,

2T 1<
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asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

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

54. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el regimen
especial de contratacién administrativa de servicio.

55 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil.

56. Decreto Supremo N° 042 — 2018 — PCM — Decreto que establece medidas
para fortalecer la integridad publica y jucha contra la corrupcién.

57 Resolucion Ministerial N° 615 — 2017, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 236 -~ MINSA - 2017 - OGGRH, “Directiva
administrativa que establece normas y procedimientos para la
administracion de legajos personales de los servidores del Ministerio de
Salud”.

58. Resolucién Ministerial N° 542 — 2006/MINSA, Resolucion Ministerial N°
1205 — 2006/MINSA gue modifica el articulo 9° del Reglamento de Control
de Asistencia y Permanencia segin 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.

50. Resolucion Ministerial N° 516-2023/MINSA, que aprueba el Modelo Base
de Reglamento Interno de Jos Servidores Civiles.

60.Resolucidn Ministerial N° 242-2024/MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 355 -MINSA/DGAIN-2024, “Directiva Administrativa
para la programacion de turnos de trabajo del profesional de la salud de
las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud del Ministerio de
Salud y de los Gobiernos Regionales™.

61.Resolucion Presidencia Ejecutiva N° 101 — 2015 — SERVIR —PE, que
aprueba la Directiva N° 02 — 2015 — SERVIR - PE, que aprueba Ia
Directiva N° 02 — 2015 — SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057 y su modificatoria
mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 092 — 2016 -
SERVIR/PE.

62. Resolucion 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.

83.Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 144 — 2019 — SERVIR - PE-
Lineamientos para la prevencion denuncia, atencién, investigacion y
sancion del hostigamiento sexual en las entidades publicas.

2T
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64. Otras normas que resulten aplicables conforme a la materia.

El presente listado de disposiciones legales comprende también a sus normas
modificatorias, conexas y complementarias. Asimismo, la presente enumeracion
no es de caracter limitativo.

Articulo 5°.- Ambito de aplicacién

)

%@Q_ El presente RIS es de aplicacion a los funcionarios/as, directivos/as, servidores
§/nombrados/as, destacados/as, designados/as, contratados/as a plazos fijos (D.
.sof-p/‘f" LLeg. N° 276), contratos administrativos de servicios (CAS), SERUMS, internos y
otras modalidades que laboran en la institucion en cuanto le sean aplicable,
desde su primer dia de ingreso al trabajo, teniendo ia obligacién de leerlo y

conocerlo.
Articulo 6°.- Relaciones laborales

€/ 6.1.- Las relaciones laborales en el HSGY, se sustentan en el espiritu de
comprension, armonia, colaboracion y buena fe que debe prevalecer entre los/as
servidores/as de todos los niveles, y entre éstos y HSGY, con el propésito de
obtener una alta productividad laboral, que permita alcanzar las metas
institucionales. Se rigen por las siguientes premisas:

a) El reconocimiento que el/la servidora constituye el mas valioso recurso de
su organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

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

c) Voluntad de concertacion, justicia, equidad y celeridad con que deben
resolverse los conflictos que pudieran generarse en el trabajo.

d) Elrespetoirrestricto a la legislacion laboral, convenios de trabajo y normas
de caracter interno del HSGY.

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

a) Principio de legalidad y especialidad normativa. - Los derechos vy
obligaciones que se generen con ocasion de la relacion laboral deberan
enmarcarse dentro de lo ordenado por ta Constitucion Politica del Estado,
y la normatividad vigente.

b} Principio de respeto. - Todo servidor/a debe de adecuar su conducta hacia
el respeto de la Constitucion y las 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 los miembros de la institucion,

RECURSOS HUMANOS
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cumpliendo las érdenes y funciones que le imparta el superior jerarquico
competente.

d) Principio de probidad y ética publica. - La actuacién de los /las
servidores/as debe de cefiirse al cumplimiento de las normas éticas y
morales establecidas por la Constitucion, en la Ley del Cédigo de Etica de
la Funcién Publica, este Reglamento; asi como en la normatividad
aplicable, demostrando siempre idoneidad para el cargo

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

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

g) Principio de especialidad. - En la asignacién de funciones a los/las
servidores/fas debe de ser designadas en concordancia a la
especializacion de los/las mismos/as.

h) Principio de confidencialidad. - Consiste en garantizar y mantener en
reserva la informacién y hechos a los que tenga conocimiento y a no
divulgar, revelar ¢ utilizar para otros fines que no sean inherentes a las
funciones de la entidad

i) Principio de transparencia y objetividad en el proceso de seleccion. - Este
principio garantiza el derecho de todo ciudadano, que re(na las
calificaciones exigidas, a prestar servicios en la entidad, accediendo al
cargo en igualdad de condiciones y oportunidades. Asimismo, en mérito a
éste, la informacién relativa a los procesos de seleccidon es veraz,
confiable, accesibie y oportuna

i} Principio de Eficacia y eficiencia. - El trabajo que realiza el/la servidor/a
segun sea administrativo o asistencial, siendo indiferente el régimen con
el cual se vincuia con la entidad, busca el logro de los objetivos de brindar
un éptimo servicio de salud y la optimizacion de los recursos destinados
para ese fin.

Articulo 7°.- Caracter complementario y no limitativo de las normas

El presente RIS tiene caracter complementario con relacién a la normatividad
vigente en materia laboral. Asimismo, cada una de las normas referidas en el
presente RIS tiene caracter enunciativo mas no limitativo, por 1o que, las
sifuaciones no contempladas en el presente RIS, seran resueltas por el HSGY y
el ente rector en materia de recursos humanos: Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR, mediante la Unidad Recursos Humanos, en concordancia con
los establecido en las disposiciones legales vigentes.

13
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Articulo 8°.- Cumplimiento del RIS

Todos los/as servidores/as de HSGY, tienen la obligacién de conocer y dar
cumplimienio a lo establecido en el RIS, para lo cual, la Unidad de Recursos
Humanos del HSGY, difunde el presente RIS, empleando medios fisicos y/o
electronicos. En el caso sea via electrénica, se enviara a cada servidor/a un
correo elecirénico con su contenido, y de ser de forma fisica, se entregara una
copia a cada servidor/a luego de su incorporacién al HSGY o luego de una

variaciones de lo establecide por las normas laborales vigentes.

Articulo 9°.- Los deberes éticos a los cuales estan sujetos los/las
servidoras del HSGY

Los servidores/as del HSGY, se rigen en atencioén a los siguientes deberes éticos

a) Neutralidad .- Es deber del funcionariado, directivos/as los servidores/as actuar
con absoluta imparcialidad politica, econdmica o de cualquier otfra indole en el
desempefio de sus funciones demostrando independencia a sus vinculaciones
con personas, partidos politicos o instituciones.

b} Transparencia.- El funcionariade, directivos/as los servidores/as deberan de

ejecutar los actos del servicio de manera transparente, ello implica que dichos
/ actos tienen en principio cardcter publico y son accesibles al conocimiento de
toda persona natural o juridica. Los servidares de la institucion deben brindar y
facilitar informacion fidedigna, completa y oportuna.

c¢) Discrecion.- El funcionariado, directivos/as los servidores/as de la institucién
deberan guardar reserva respecto de hechos o informaciones confidenciales de
los que tengan conocimiento con motivo o en ocasién 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 informacion piblica.

d) Ejercicio adecuado del cargo.- El funcionariado, directivos/as los servidores/as
de la entidad, con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones no deben
adoptar represalias de ningun tipo o ejercer coaccion alguna contra sus
companeros de trabajo y pacientes u otros y publicos en general.

>[w 1<
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e) Uso adecuado de los bienes del Estado.- El funcionariado, directivos/as los
servidores/as de la institucidon deben proteger y conservar los bienes de la
institucién en salvaguarda de los intereses del 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 propdsitos que no
sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

(JErFaplRA)

‘ ;; eniidad, deben de desarrollar sus funciones a cabalidad y en forma integral,
asumiendo con pleno respeto su funcidn publica. Ante situaciones
extraordinarias, estos pueden realizar aquelias tareas que por su naturaleza o
modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que ellas

bnfrenten. Todo servidor plblico debe de respetar los derechos de los
adminisirados establecidos en el articulo 66° de la Ley del Procedimiento
Administrativo General — Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 004
- 2019 - JUS.

CAPITULO lI: DEL INGRESO DEL SERVIDOR/A

obligatoriamente mediante Concurso Puablico de Méritos en la condicién de
servidor de carrera, contratado a plazo fijo para labores de naturaleza
permanente, o por el régimen especial de contratacion administrativa de

requisitos del puesto y el mérito profesional, técnico ¢ auxiliar; garantizandose el
derecho de igualdad de acceso a la funcidn.

Para ello, el HSGY, establecera los procedimientos y mecanismos en cuanto a
los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion, de
conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y
segun la naturaleza de los puestos de trabajo.

El ingreso a la carrera publica regulada por el Decreto Legisiativo N° 276 se
efectuara en el nivel inicial del grupo ocupacional que corresponda.

Articulo 11°.- Requisitos para ingresar como servidor/a del HSGY
Son requisitos para ingresar como servidor/a al HSGY los siguientes:

a) Ser mayor de edad.
b) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles.
¢) No tener condena por delito doloso con sentencia firme y/o consentida.
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d) No estar inhabilitado administrativamente o judicialmente para el ejercicio
de la profesion para contratar con el Estado o para desempeiar funcion
publica.

¢) Acreditar buena conducta, salud fisica y mental comprobada.

f)  Cumplir con el perfil y los requisitos minimos para exigidos para el puesto.

g) No registrar antecedentes penales ni policiales, incompatibles con fa clase
del puesto a ocupar.

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

Tratandose de vinculacién por la via de Concurso Plblico de Méritos, para
efectos del proceso de seleccién, ella postulante debera presentar todos los
. documentos solicitados en las Bases de la Convocatoria del mismao.

n los casos de vinculacién de directivos/as publicos de libre designacién v
mocion y empleados de confianza, el equipo de la Unidad de Recursos
umanos debera verificar el cumplimiento de los requisitos para el puesto a
ocupar establecidos en los documentos de gestion en materia de recursos
humanos de la entidad y aquellos dispuestos en la normativa correspondiente,

Articulo 13°.- Documentos a presentar para la vinculacién con el HSGY

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

a) Hoja de vida documentada en el tiempo en que se indique, de acuerdo

con las directivas administrativas que se establezcan.

Declaracién Jurada que identifica si ellla servidor/a esta afiliado/a al

Sistema Nacional de Pensiones o ai Sistema Privado de Pensiones.

Determinacion del HSGY del sistema bancario y financiero en la que se

abonara la remuneracion y los ingresos.

Ficha de datos personales debidamente llenada Yy suscrita.

Copia del documento nacional de identidad o carnet de extranjeria vigente

(en casos de extranjeros).

f) Declaracion Jurada de confidencialidad e incompatibifidad.

g) Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, conforme a Ley.

h} Declaracién Jurada de no registrar antecedentes penales, ni policiales.

I} Declaracion Jurada de no tener impedimento legal para contratar con el
Estado.

j) Declaracién Jurada de no percibir dobie ingreso por parte del Estado.

k) Declaracién Jurada de no presentar sentencia condenatoria judicial.

) Declaracién Jurada de no estar inscrito en e Registro de Deudores
Alimentarios Morosos.

m) Declaracién Jurada de no estar inscrito en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores/as.
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n) Otros documentos o Declaraciones Juradas que de acuerdo a Ley puedan
ser solicitados en la convocatoria ¢ establecidos por el HSGY.

Articulo 14°.- Induccién

Ellla servidorfa que se incorpora a laborar al HSGY, recibira la orientacién e
induccidn correspondiente por parte del equipo de la Unidad de Recursos
Humanos del HSGY, sobre los derechos, deberes, obligaciones, los objetivos,
organizacién y funcionamiento dei HSGY, asi como también de las labores que
correspondera desarrollar en su pueste de trabajo, y para ello portara el
ocumento de identificacidn laboral que lo acredite como tal, proporcionado sin
costo alguno, con el objetivo de socializar y facilitar la interrelacion y adaptacion
de manera planificada de las personas que ingresan a un puesto en el HSGY.

Articulo 15°.- Identificacién de los/as servidoresias

t HSGY podra establecer sistemas de identificacion para uso interno de su
/personal, sea mediante camets de identificacion (fotochecks) o cualquier otro
medio que asegure la adecuada identificacién de los/as servidores/as. Cada
servidor/a contara con un documento de identificacién laboral, que debera portar
en un lugar visible y seré de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de

| documento de identificacion laboral otorgado por el HSGY al/a servidor/a, seré
devuelto por éste al cese del vinculo laboral. El HSGY podra trasladar el cosio
del duplicado del documento de identificacion laborai, cuando la pérdida o
deterioro se origine por negligencia del/a servidor/a.

S I -omo medida de seguridad el/la servidor/a esta obligado/a a:

a) Denunciar el hecho dentro de las (24) horas de ocurrido, ante la comisaria
de la jurisdiccién al que pertenece.

b) Presentar a la Unidad de Recursos Humanos del HSGY, la solicitud,
adjuntando la copia simple de la denuncia policial, a fin de que se le
otorgue un duplicado.

Al término del vinculo laboral, debera ser devuelto a la Unidad de Recursos
Humanos del HSGY.

Articulo 16°.- Periodo de prueba

El periodo de prueba se aplicara de acuerdo a la normatividad vigente, no es
aplicable a los servidores que se vinculan al Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 276.

Los servidores que se vinculan al Régimen Laboral 1057 (Contratacion
Administrativa de Servicios-CAS) su periodo de prueba es de tres (03) meses.
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Articulo 17°.- Legajo de los/as servidores/as

Iniciado el vinculo laboral, el equipo de la Unidad de Recursos Humanos del
HSGY, apertura un legajo a cada servidor/a, el mismo que contendra la
documentacion indicada en el articulo 13 del presente RIS y cualquier otra que,
a criterio del HSGY, sea necesario incorporar.

N Siendo asi, el equipo de la Unidad de Recursos Humanos del HSGY, organiza y
mantiene permanentemente actualizado el legajo personal delfla servidor/a

documentos exigidos para su postulacion al empleo y los solicitados
posteriormente; de acuerdo a Jos lineamientos de SERVIR y directivas previstas
para tal fin.

«/Articulo 18°.- Presuncién de veracidad y fiscalizacion posterior

El HSGY, en mérito al principio de presuncién de veracidad establecido en el
numeral 1.7 del Articulo IV def Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la
Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N® 004-2019-JUS, presume que la documentacién presentada por elfia
servidor/a civil para el proceso de vinculacién en el que resulté ganador, es
verdadera y contiene informacion fidedigna.

El HSGY, a través de su Unidad de Recursos Humanos, se reserva el derecho
de verificarlos posteriormente y de ser necesario solicitar {a presentacion de
certificados y/o documentos adicionales pertinentes.

Si, con posterioridad al proceso de vinculacién del/la servidor/a civil, se detectase
documentacion que contenga informacién fraudulenta o inexacta, elfia servidor/a
sera sometido/a al deslinde de responsabilidad a que hubiere tugar, incluso a un
Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD).

CAPITULO Iil.- DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
Articulo 19°.- Jornada y horario de trabajo

19.1. La jornada de servicio consiste en las horas efectivas que deber laborar

el/la servidor/a civil en forma diaria o semanal, de acuerdo a la normativa legal
vigente.
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19.2. Todos losfas servidores/as civiles del HSGY, deben concurrir, diaria vy
puntualmente, a su centro de trabajo cobservando los horarios establecidos,
registrando personaimente su ingreso y salida mediante los sistemas
establecidos para tal efecto. Asimismo, deben presentarse en su puesto de
trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

A

19.3. Los horarios establecidos por el HSGY, garantizan la atencién al publico
usuario y seran publicados en lugares visibles en forma obligatoria.

Articulo 20°.- Duracion de la jornada del servicio y horario Administrativo

20.1. La jornada laboral que cumplen los/as servidores/as del Decreto Legislativo
N° 276 y del Decreto Legislativo 1057 (CAS) que laboran en las areas
administrativas del HSGY, es de ocho (8) horas efectivas.

20.2. El horario es de lunes a viernes de 07:30 a 15:30 horas, incluido 60 minutos
de refrigerio, €l mismo que se programara entre las 13:00 horas a 14:00 horas.
"El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo, salvo
norma en contrario que se dicte posteriormente.

20.3. El equipo de la Unidad de Recursos Humanos a través del responsable del
area de seleccién y control, presentara el informe para efectos de descuentos,
cuando el/la servidor/a nombrado bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 276 exceda el tiempo maximo del horario de refrigerio, la misma actuacién se
realizara para el personal del Decreto Legisiativo 1057 (CAS).

20.4. Los servidores del HSGY estan obligados a cumplir con los horarios de
trabajo, asi como permanecer en sus instalaciones y puestos de labores durante
la jornada laboral, salvo que tengan que cumpiir comisiones fuera de la
institucion debidamente justificadas y autorizadas.

Articulo 21°.- Duracion de la jornada del servicio y horario asistencial

21.1. La jormada laboral ordinaria para el personal que cumple funciones
asistenciales es el siguiente:

a) El personal nombrado y contratado bajo el régimen laboral del Decreto
Legistativo N° 276 y del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS) es de Treinta
y seis (36) horas semanales o ciento cincuenta (150) horas mensuales
incluyendo la jornada de guardia hospitalaria, otorgandole 60 minutos de
refrigerio.

b} La guardia hospitalaria con derecho a pago no debe exceder de un
maximo de hasta doce (12) mensuales, en las areas criticas e incluyendo
un maximo de seis (06) guardias nocturnas.

GUARDIAS

1.- Guardia Diurna; 07: 00 a 19:00 horas
2.- Guardia Nocturna: 19:00 a 07:00 horas
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TURNOS

1.- Turnc Marnana: ¢7:00 a 13:00 horas
2.- Turno Tarde: De 13:00 a 19:00 horas

21.2. Esta prohibido efectuar programaciones de trabajos de 24 horas continuas
y/o aceptar reemplazos que sumados lleguen a las 24 horas mencionadas, salvo
excepciones debidamente fundamentadas y/o cuando por norma se establezca.

21.3. Entrega de Servicio: Es el tiempo que emplea los profesionales de la salud
y personal técnico asistencial al finalizar el furno para dar informe al personal de
relevo del turno siguiente sobre el servicio, Ia situacion de los pacientes y su
evolucion, asi como del personal, patrimonio u otra eventualidad

21.4. La entrega de servicio forma parte de la jornada laboral y se sujeta o esta
de acuerdo a lo previsto en el Art. 21 del presente reglamento.

21.5. El Servicio de Enfermeria y el Servicic de Gineco-Obstefricia (Sdlo
Obstetras) programaran pasando los treinta (30} minutos adicionales que
corresponde a la entrega de servicio, a los servidores que laboran en las areas
criticas de Emergencia y Hospitalizacion, en los turnos de doce horas.

*(E CXR, " |%i21.6. Dicha compensaciébn por entrega de servicio tendra lugar a ser
compensadas durante el mes, no teniendo lugar a acumulacion consecutiva.
Articulo 22°.- Modificacién del horario de frabajo

El equipo de la Unidad de Recursos Humanos del HSGY, en coordinacién con
fos 6rganos y/o unidades organicas a la que pertenezcan los/las servidores/as
civiles, podra establecer y/o variar el horario de trabajo de acuerdo a las
necesidades de funcionamiento y de servicio del HSGY, respetando la jornada
maxima de trabajo y con sujecion a la normatividad vigente.

Articulo 23°.- Compensacion por trabajo fuera de la jornada laboral

23.1. El trabajo que se realice fuera de la jornada laboral en horas adicionales
es excepcional y voluntario, y para su reconocimiento previamente deben ser
autorizadas expresamente por el jefe inmediato, y sirven para ser utilizadas en
compensacion por periodos equivalentes de descanso de minimo una hera
diaria, establecidas de comun acuerdo enire el servidor y su jefe inmediato, sin
que afecte el servicio y necesidades institucionales, (las mismas que no podran
ser solicitadas al ingreso del turno programado).

23.2. La autorizacion mencionada debe constar en documento fisico ©
electrénico bajo responsabilidad del jefe inmediato y ser informada al equipo de
la Unidad de Recursos Humanos por el responsable de las Unidades, Servicio
y/o Equipos de Trabajo, con anterioridad o en el mismo dia en que se produce el
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trabajo fuera de la jornada laboral, siempre y cuando exista necesidad de
servicio.

23.3. La compensacion se realiza en el mes siguiente del trabajo realizado fuera
de la jornada laboral. El trabajo después de la jornada laboral a compensar
debera ser minimo de una hora diaria.

Articulo 24°.- Compensacioén por dias no laborados

4.1. Cuando el Poder Ejecutivo decrete dias no laborables sujetos a
L compensacion, la misma sera programada en forma automatica a partir del
-uw“/ primer dia habil de la semana siguiente, extendiendo el horario de salida, por
periodos no menores a una hora hasta completar el tiempo a compensar, hasta
por un maximo de diez (10) dias calendarios o el periodo establecido en la

coordinacién con el equipo del area de control y selecclon de {a Unidad de
Recursos Humanos.

ra el ingreso de un/a servidor/a en un dia no laborable y/o feriado se debe
ntar con autorizacion expresa del jefe inmedtato. Esta autorizacion debe ser
omunicada al equipo del area de control y seleccion de la Unidad de Recursos
Humanos con una anticipacién minima de 24 horas, previas al ingreso.

Articulo 26°.- De los roles de programacion de turnos y horarios

0s Roles de Programacién de Turnos y Horarios correspondientes al siguiente
es, deben ser remitidas al equipo del area de control y seleccion de la Unidad
e Recursos Humanos, para su ¢onsolidacién, maximo hasta el quince (15) de
cada mes.

Articulo 27°.- De la reprogramacion de furnos y servicios de guardia

La reprogramacion de turnos y guardias hospitalarias sera determinada por el
jefe del servicio, por estrictas necesidades del servicio (ausencia de un personal
a un turno programado o cuando requiera dotar de mayor personal para la
cobertura de un servicio en un determinado dia) y debera contar con el visto
bueno de la Jefatura de la Unidad Recursos Humanos o a quién ésta designe.

Articulo 28°.- De las boletas de reemplazo o cambio de turno

28.1. Las boletas de reemplazo o cambio de turno a solicitud de los servidores
deben ser presentados a la Jefatura del servicio al que pertenezca, con una
anticipacién de 48 horas antes de que e! reemplazo se efectué; las boletas deben
estar firmadas por el jefe del servicio al que pertenezca.

2= <




.-E‘ ( B\ GERESA — LORETO

- >/ e ERENCIA REGIONAL DE SALUD

28.2. El servidor reemplazante esta obligado a cumplir con realizar la labor
efectiva en el turno y horario del servidor reemplazado. No se aceptara
descansos médicos ni reprogramaciones de turnos a un servidor que haya
aceptado reemplazar. El reemplazo o cambio de turno no debe exceder de cuatro
{(4) veces por mes, ya sea como solicitante o reemplazante; el solicitante debe
de acreditar documentalmente la justificacion que amerita el cambio de turno, sin
erjuicio de que el area de seleccion y control verifique la veracidad que sustenta
solicitud del cambio de turno.

8.3. Los reemplazos o cambios de turno por docencia y estudios se sujetaran a
as normas vigentes a la necesidad del érganc o unidad organica.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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WA DI % rticulo 29°.- Guardias Hospitalarias

CAPITULO IV.- DE LAS GUARDIAS HOSPITALARIAS

de la jornada de trabajo, en el establecimiento de salud con hospitalizacidén o con
internamiento, por necesidad y continuidad del servicio de salud a requerimiento
de la entidad y debidamente justificado, durante doce (12) horas continuas de
= trabajo con presencia fisica en el servicio, que permita garantizar la atencion en
é\ los servicios de salud; estas pueden ser diurnas o nocfurnas.

PriaStArticulo 30°.- Programacién de Guardias Hospitalarias

G
i |

L

4

3 30.1. Al persconal asistencial, se le programa turnos rotativos, que deben cumplir
con un total de ciento cincuenta (150) horas al mes, en el cual esta incluido los
dias feriados si los hubiere, no pudiendo gozar del feriado si esta programado en
guardia.

sS4

30.2. Después de la Guardia Diurna (GD) corresponde doce horas de descanso
y después de una Guardia Nocturna (GN) veinticuatro horas de descanso, lo que
o podra ser acumulativo de acuerdo a necesidad de servicio.

30.3 Para ila programacién de labores del mes siguiente de un servidor, debe
considerarse previamente el descanso post-guardia que le corresponde. Todos
de los servidores estan obligados a cumplir con su jornada mensual de trabajo.
30.4. Las guardias hospitalarias se programan Gnicamente bajo el sistema de
rotacion, enire el personal profesionales de [a Salud y no profesionales
asistenciales del hospital que constituyen el Equipo Basico de Guardia, siendo
programada de acuerdo a las disposiciones administrativas y legales vigentes y
de acuerdo a su marco normativo.

30.5.- La programacion de las Guardias se realiza teniendo en cuenta la
priorizacion de las necesidades del servicio y los recursos humanos con que
cuenta y la cobertura presupuestal de la partida, todos ellos registrados en el
AIRSHP.

30.6. Durante la ejecucion de la jornada de Guardia Hospitalaria, no es
procedente otorgar permisos ni comisiones de servicio.
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Articulo 31°.- Responsables de las guardias hospitalarias
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31.1. El responsable de las guardias hospitalarias es el profesional medico
programado como jefe de guardia, siendo representante legal de la
administracion y el control del establecimiento hospitalario durante la guardia en
dias ordinarios 0 domingo y feriado.

31.2. El Jefe de Guardia de Turno, asume toda la responsabilidad de la
dministracién hospitalaria de! Establecimiento, en los aspectos descritos en el
arrafo precedente, cuando el titular de la entidad haya culminado con su jornada
e trabajo.

;. oy

2 31.3. Se programaran Jefes de Guardias del Establecimiento, el médico del mas
alto nivel de carrera, cargo jerarquico o antigliedad en la institucién; cuya

%\especialidad permita su permanencia en el Servicio de Emergencia.

2

#131.4. Los jefes de Servicios son responsables de la programacidn de Guardias

Hospitalarias. No deben considerar en esta programacion a los servidores en el

dia de su onomastico.
Articulo 32.- Inasistencia o abandono de Guardias Hospitalarias.

32.1. La inasistencia injustificada o el abandono de una Guardia Hospitalaria, es
\@\falta de caracter disciplinarioc que, segun su gravedad, puede llegar a la
destitucién previo procedimiento administrativo disciplinario, de conformidad a
las normas vigentes.

32.2. La inasistencia producida por descansc médico no genera derecho al
descanso post guardia ni al pago por guardia.

\ 32.3. E! jefe del servicio es responsable de la ejecucidn de ia programacion de

| las Guardias Hospitalarias, asi como el jefe de Guardia de Turno es responsable
de controlar la asistencia, permanencia fisica y actividades de cada uno de las
integrantes del Equipo de Guardia, registrando las incidencias, relacion de
pacientes y diagndstico, entregando al titular de la entidad los informes
respectivos.

32.4. El jefe de Guardia de Turmo es el responsable de verificar el adecuado
relevo de la Guardia, y |a presencia fisica del personal programado de guardia.

32.5. El responsable del area de seleccién y control de la unidad de recursos
humanos, verificara cuando juzgue necesario, la presencia fisica del personal
integrante del Equipo de Guardia.

Articulo 33°.- Del nimero de guardias mensuales

El nimero de guardias mensuales con derecho a pago no debe exceder el
maximo de doce (12) guardias en los servicios criticos, incluyendo en eflos un
maximo de seis (06) guardias nocturnas.
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Articulo 34°.- Exoneracion del trabajo de guardia

En los casos que el trabajador cuente con mas de 50 afios de edad, tiene
derecho a ser exonerado del trabajo de Guardia, por lo tanto, no debe ser
programado en el equipo basico de guardia hospitalaria, siempre y cuando el
servidor indicado lo solicite.

Articulo 35°.- Servicios en casos catastrofes

*/ 35.1. Todos los Profesionales y no Profesionales de la Salud, estan obligados a
concurrir en el término de la distancia a su centro de trabajo.

35.2. Ante la dificultad del traslado, se hardn presentes y colaboraran en el
establecimientoc mas cercano. Los Profesionales de la Salud que fueron
programados en el servicio de retén se presentaran al Servicio de Emergencia.

CAPITULO V.- DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 36°.- Asistencia

Para el registro y control de la asistencia, se tomara en cuenta lo siguiente:

a) Los/as servidores/as y directivos/as superiores, deben concurrir, diaria y
puntualmentie, a su centro de labores observando los horarios
establecidos y registrando personalmente su ingreso y salida mediante
los sistemas de control establecidos para tal efecto; el ingreso y la salida
de los/as servidores/as, se hace por puertas diferenciadas.

b} Los/as servidoresfas deben presentarse en su centro de labores
inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

¢) Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas
de permanencia y puntualidad.

d)} En caso de no registrar su ingreso o salida en el sistema, éstos pueden
ser justificados Unicamente cuando se haya concurrido al centro de
labores y se cuente con el visto bueno del jefe inmediato, debiendo
presentar Ia justificacion al Equipo de Trabajo de Personal del HSGY,
dentro del plazo de 72 horas de ocurrida la omision.

e) Todos los servidores/as, al momento de ingresar y salir; estan en la
obligacion de permitir al personal de seguridad, el registro de sus
pertenencias.

Ariiculo 37°.- Tardanzas

37.1. Se considera tardanza al ingreso dellla servidorfa con posterioridad al
horario de ingreso establecido en el presente RIS o normas especiales, la cual
sera descontada en forma proporcional de la remuneracién o compensacion
econémica mensual del/la servidor/a, conforme a los siguientes criterios:

a) Los primeros cinco {05) minutos siguientes a la hora de ingreso al centro
de labores se consideran tiempo de tolerancia.



P .| Ministerio o GERESA —~ LORETO
A PERY de Salud el
Skt GERENCIA REGIONAL DE SALUD

b) El ingreso al centro de labores luego de transcurrido el tiempo de
tolerancia, y hasta los veinte (20) minutos siguientes a la hora de ingreso
es considerado como tardanza, sujeta a descuento. Transcurrido este
tiempo, se considera como inasistencia. Los/as servidores/as que hayan
ingresado luego de los veinte (20) minutos deberan retirarse del centro
trabajo considerandose ese dia como inasistencia.

En situaciones excepcionales y debidamente sustentadas por necesidad
de servicio, podran ingresar al centro de labores, contando con la
autorizacién de su jefe inmediato o el que haga sus veces y con el V° B°,
de la jefatura de la unidad de recursos humanos del HSGY o a quien este
designe.

37.2. El tiempo de tardanza no podra ser compensado y originara el respectivo

i descuento.

rticulo 38°.- Inasistencia
8.1. Son consideradas inasistencias.

a) La no concurrencia al centro de labores sin justificacion alguna.

b) La salida o retiro del centro de labores antes de la hora establecida,
sin la autorizacibn respectiva del Jefe inmediato o la omision de
registro de ingreso y/o salida.

¢) Laomision del registro electrdnico de Control de Asistencia al ingresar
y/o salir del HSGY.

38.2. La inasistencia justificada por motivos pariculares y la inasistencia

injustificada estan sujetos al descuento equivalente al valor integro de la

remuneracion total correspondiente al tiempo no laborado, en el mes que se
produce.

38.3. Las inasistencias injustificadas dan Iugar a los descuentos
correspondientes, siendo consideradas, de ser el caso, como faltas de caracter
disciplinario.

38.4. Los/as servidores/as civiles del HSGY, que por razones de fuerza mayor
se encuentran impedidos de concurrir a su centro de labores, por situaciones
imprevistas y/o fortuitas, esta obligado a comunicar este hecho, a través de
cualquier medio en el término de las dos (2) primeras horas de iniciada la jornada
de trabajo a su jefe inmediato, quien a su vez informara al equipo de Ila Unidad
de Recursos Humanos, de preferencia al area de seleccion y control, debiendo
presentar ios motivos respectivos (si hubiera) hasta el término del tercer dia de
producido la ausencia.

38.5. En caso de inasistencias por razones de salud, el/la servidor/a o la persona
a quien aquel/la se lo hubiera encargado, lo comunicara a su jefe inmediato, el
cual reportara el hecho al equipo de la Unidad de Recursos Humanos, a través
del responsable de Bienestar de Personal, quien debera disponer {a constatacion
del estado de salud del servidor/a.

2T=7<
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38.6. La fecha de emision del (los) certificado(s) de descanso medico, no podra
ser anterior ni posterior a la fecha de la atencién.
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38.7. En caso el servidor sea afectado por tuberculosis, una vez concluido su
periodo de descanso médico, tiene derecho a ingresar una hora después o salir
una hora antes, en los dias que corresponda a su tratamiento hasta su
culminacion, cuyo cumplimiento estara estrictamente supervisado. Esta facilidad
esta sujeta a compensacion (numeral 14.1, Articulo 14, Ley N°® 30287, Ley de
¥/ Prevencion y Control de la Tuberculosis).

Articulo 39°.- Registro de Ingreso - Salida y Control de Asistencia

39.1. El equipo del area de seleccion y control de la Unidad de Recursos
Humanos, es responsable del control diario de asistencia y puntualidad de los/as
t servidores/as de la entidad, quedando facultado a efectuar visitas inopinadas a
los servicios y/u oficinas durante la jornada laborat.

39.2. Eil control de la permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad
del jefe inmediato, a quien le corresponde efectuar la supervision del
cumplimiento del rol de trabajo de los/as servidores/as durante la jornada laboral.

~ Articulo 40°.- Descuentos por inasistencias y tardanzas

// 40.1. Las tardanzas e inasistencias injustificadas que pudieran producirse en los
servidores del HSGY seran materia del descuento respectivo proporcional
correspondiente en la forma que sefiala le Ley.

40.2. Los descuentos por inasistencias y tardanzas se ejecutan a través de la
planilia Unica de pagos, lo que se registra en la boleta de pagos, previo informe
emitido por el area de seleccidén y control de la unidad de recursos hiumanos del
1 HSGY, que se expide mensualmente, segln corresponda.

40.3. La aplicaciéon del descuento no tiene naturaleza disciplinaria, empero, no
exime al servidor/a de las acciones para el deslinde de responsabilidad cuando
corresponda.

40.4. L_as inasistencias justificadas y las tardanzas dan lugar a los descuentos
correspondientes, equivalentes al valor integro de la remuneraciéon y
compensacion total correspondiente al tiempo no laborado, en el mes que se
produce.

40.5. Para el caso del personal nombrado y contratado a plazo fijo dentro del
marco del Decreto Legislativo N° 276, estos descuentos constituyen ingresos
para el Fondo de Asistencia y Estimulo, que administra el Comite de
Administracion de Fondo de Asistencia y Estimulo - CAFAE.
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Articulo 41°.- Responsabilidades por permanencia en el trabajo

La puntualidad en la asistencia a sus puestos de trabajo y el inicio efectivo de las
labores, es responsabilidad directa de los/as servidores/as, sin excluir la
responsabilidad de supervision que tienen los jefes inmediatos.

Articulo 42°.- Tolerancia por causas de fuerza mayor

2.1. Se podra establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de
ngreso, cuando se presenten situaciones imprevistas que afecten a la
et O colectividad en general, tales como la paralizacion de transportes, desastres
\’-:‘::'3*"“/ naturales, sismos u otros similares, y ofros dispuesto por norma expresa.

. 42.2.Paraello el equipo dei drea de seieccién y control de fa Unidad de Recursos

N\ Humanos del HSGY, es responsable de emitir la comunicacién circular dando
2\ cuenta de |a tolerancia adicional otorgada a los/as servidores/as, con ocasion de
I8/ la situacion que generé dicha necesidad

@k&
SRS Articulo 43°.- Rol del jefe inmediato

El jefe inmediato, responsable de la permanencia, comunicara oportunamente al
Equipo del area de seleccién y control de la unidad de recursos humanos del
HSGY, los siguientes hechos concernientes al personal a su cargo:

a) Inasistencia del/la servidor/a

b) Abandono del puesto de trabajo en horas de labores.

¢) La inasistencia al centro de labores; al concluir las licencias, vacaciones,
suspension o cese temporal, comisiones de servicio y cualquier accion de
desplazamiento.

CAPITULO VI.- DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
Articulo 44°.- Licencias

Las Licencias son autorizaciones otorgadas por la entidad, las cuales se
conceden previa evaluacion al servidor, a su solicitud, para dejar de asistir al
centro de trabajo, por un (1) dia o mas.

Para obtener la licencia correspondiente, se inicia con la solicitud (por escrito
ante la mesa de tramite documentario, con los requisitos que se indican en este
documento) del servidor y esta condicionado a la conformidad institucional, quien
la formaliza mediante el acto adminisirativo correspondiente.

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

Articulo 45°.- Licencia con goce de Remuneraciones
Los servidores/as y/o el funcionariado tienen derecho a las siguientes licencias
con goce de remuneraciones:

>T = 1<
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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 (CHT), expedido por ESSALUD, el certificado médico otorgado
por el galeno tratante visado por el médico/a ocupacionat del HSGY o
quien haga sus veces, estando la remuneracién de los veinte (20) dias a
cargo del HSGY vy los posteriores a cargo de ESSALUD.

La licencia por enfermedad se genera automaticamente. L a Resolucion
Administrativa que formaliza su otorgamiento, puede retrotraerse al dia
que se inicid la incapacidad.

El/La servidor/a, debe presentar la siguiente documentacion:

i. En caso de establecimientos de ESSALUD: Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (en adelante, CITT),
hasta tres (3) dias habiles posteriores a su emision.

ii. En caso de atenciones particulares: el documento que
acredite su incapacidad: Certificado Meédico Particular,
expedido por ellla profesional tratante, hasta tres (3) dias
habiles posteriores a su emision, adjuntando copia de la boleta
de pago, copia de la receta médica, copia de la boleta de pago
de los medicamentos y copia de procedimientos especiales, de
ser el caso.

) Por invalidez temporal.
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 podra ser diferido,
parcial o totaimente, y acumulado por el post natal, a decision de la
trabajadora gestante. Tal decision debera ser comunicada al empleador
con una antelacion no menor de dos meses a la fecha probable de parto.
El descanso postnatal se extiende por treinta (30) dias naturales
adicionales en los casos de nacimiento muitiple o nacimiento de nifios con
discapacidad. En este (ltimo caso, la discapacidad es acreditada con la
presentacioén del correspondiente certificado otorgado por el profesional
de salud debidamente autorizado
d)} Por paternidad segtin Ley N° 30807, es otorgada al padre servidor del
siguiente modo:
i. Pordiez(10)dias calendario consecutivos en los casos de parto
natural o cesarea.
ii. Por veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos
prematuros y partos maltiples.
iii. Por treinta {(30) dias calendario consecutivos por nacimiento
con enfermedad congénita terminal o discapacidad severa o por
complicaciones graves en la salud de la madre.
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iv. El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el
trabajador indigue entre las siguientes alternativas:

e Desde la fecha de nacimiento det hijo o hija.

¢ Desde lafecha en que la madre o el hijo o hija son dados
de alta por el centro médico respectivo.

o A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de
parto, acreditada mediante el cerlificado medico
correspondiente, suscrito por profesional debidamente
colegiado.

v. En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras
goza de su licencia por maternidad, el padre del hijo/a nacido/a
sera beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de
manera que sea una acumulacién de licencias.

vi. El 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 debera ser comunicada al empleador con
una anticipacién no menor de quince dias 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 suspension temporal dei
contrato de trabajo

e) Por adopcién hasta por treinta (30} dias calendario, contados a partir del
dia siguiente de expedida la resolucion administrativa de colocacion
familiar y suscrita la respectiva acta de entrega del nifio; si los servidores
peticionarics de adopcién son conyuges, la licencia sera tornada por la
mujer

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

i. Tenga hijos menores con discapacidad.

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

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

iv. Tengan bajo su cuidado a personas mayores de edad en
condicién de dependencia con discapacidad.
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El servidor/fa debera 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 compensacion mediante servicio en sobretiempo. Adicionalmente, copia
simple de la constancia y/o documento analogo expedida por el Consejo
Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS),
conforme a lo establecido en el articulo 3 de 1a Ley N° 30119,

Concluida la licencia, ellla servidorfa debe enfregar a la jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
posteriores a su reincorporacion, la constancia o certificado de atencion
correspondiente, emitida por el profesional médico, el tecndlogo médico
habilitado o el profesional especializado y debidamente habilitado que se
encuentre a cargo, conforme al formato aprobado mediante la Primera
Disposicion Complementaria Final del Regiamento de la Ley N° 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

g) Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge

o conviviente declarado, padres o hijos, conforme a la normativa vigente,
se concede al/a la servidor/a civil por un maximo de siete (07) dias
calendario en los casos de iener un/a hijo/a, padre o madre, ¢coényuge o
conviviente declarado/a enfermo diagnosticado en estado grave o
termina!, o gue 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 que son deducidos del periodo
vacacional.

Previo al uso de la licencia, elfla servidor/a civil debe presentar la solicitud,
a través de la Mesa de Partes del HSGY, dirigida a [a jefatura de Ia Unidad
de Recursos Humanos, adjuntando el certificadc médico, para fales
efectos debe considerarse el “Formato de Certificado Médico Ley N°
300127, 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 documeniacion
indicada, el/la servidor/fa puede sefialar en la solicitud, con caracter de
declaracién jurada, que se encuenira incurso en las causales que habilitan
el otorgamiento de la licencia; sin embargo, debe presentar el certificado
médico requerido deniro de las siguientes veinticuatro (24) horas de
obtenido a la jefatura de Recursos humanos, hasta el dia siguiente de
recibida, para formalizar la autorizacién de la licencia requerida.
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Sin perjuicio de lo indicado en los parrafos precedentes, si se produce una
situaciéon 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 mas adecuada a su jefe/a
inmediato/a el mismo dia que se produzca la inasistencia o, en su defecto,
en el transcurso del dia habil siguiente, debiendo el/la jefe/a inmediatofa
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 certificado médico presentado por el/la servidor/a solicitante no
determine la condicidén de enfermedad grave o terminal, o accidente grave
del familiar directo, aguel/aguella debe reincorporarse a su centro de
trabajo, como maximo al dia laborable siguiente de la emision 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 elfta servidor/a civil recupere las horas dejadas de laborar.

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

Por fallecimiento de padres, cbényuge, concubina/o, hijos/as vy
hermanos/as; indistintamente del régimen con el cual el servidor/a este
vinculada a la entidad (D. Leg. 276 o 1057), son de cinco (5) dias habiles
en el ambito geografico local, pudiendo extenderse por tres (03) dias
habiles mas, cuando el deceso se produce en lugar geografico distinto a
aquel donde viene laborando el/la servidora/a.

Ocuirido el deceso, elfla 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
instantanea y/u otros; el mismo dia que se produzca la inasistencia o, en
su defecto, en el transcurso del dia habil 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 presentacion de copia
certificada (RENIEC) del acta o certificado de defuncién, dentro de los
guince (15) dias calendario siguiente al deceso

En los casos de tener un/a hijo/a, padre ¢ madre, conyuge 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) dias calendario, en caso sea
necesario, Ia licencia puede ser extendida hasta un plazo no mayor de
treinta (30) dias; los mismos que son deducidos del periodo 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 la jefatura de la Unidad
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de Recursos Humanos, adjuntando el certificado medico, para tales
efectos debe considerarse el “Formato de Certificado Médico Ley N°
300127, 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/fa civil puede senalar en la scolicitud, con caracter
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 inmediato/a debe trasladar la solicitud a ia
Unidad de Recursos Humanos, a través del Sistema de Tramite
Documentario Digital hasta el dia 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 ia hijo/a, padre o0 madre, céonyuge o conviviente declarado/a,
el servidor/a comunicara el hecho por la via mas adecuada a su jefe/a
inmediato/a el mismo dia que se produzca la inasistencia o, en su defecto,
en el transcurso 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,
ellla servidor/a debe regularizar fa solicitud de ficencia dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su reincorporacion.

En caso el 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, como maximo al dia laborable siguiente de la emisién de dicho
cerificado. 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 elfla servidor/a recupere las horas dejadas de laborar.

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

{) Para la 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 ¢cényuge o conviviente declarado/a,
padres ¢ hijos/as 0 persona mayor bajo su cuidado y/o curatela.

k) Licencia por ser miembro del comité de Seguridad y Salud en el Trabajo,
regulado por la Ley N° 29783 y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-
2012-TR, en conformidad con ia Resoluciéon Ministerial N° 148 — 2007 —
TR. En virtud de elio, los miembros trabajadores del Comité de Seguridad

2[=1<



o - | Ministerio
ﬁe de Salud
“‘ .

)

m)

ﬁ\ GERESA — LORETO
m;@/ s o SEBENCIA REGIONAL DE SALUD

Agwaiver e Pzl

el

y Salud en el Trabajo gozan de un periodo de treinta (30) dias naturales
por afio calendario para la realizacion de sus funciones.

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

Por funcién edil, se concede el/a la servidorfa que acredite haber sido
elegido/a como Regidor/a, previa presentacion de la credencial otorgada
por el Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esta licencia se
concede hasta por veinte (20) horas semanales.

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 representacién 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 aguellos supuestos establecidos como la organizacién sindical
de acuerdo con lo previsto en su estatuto, asi como las citaciones
judiciales, administrativas o policiales relacionadas con la actividad
sindical. La misma que se divide en dos:

i. Licencia sindical: El HSGY solo estd obligado a otorgar

permisos o licencias sindicales para actos de concurrencia
obligatoria hasta un limite de treinta (30) dias calendario por
afto y por dirigente, salvo convenio colectivo o costumbre mas
favorable.
La licencia sindical se limitara ai 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.

i. Licencia sindical para la negociacién colectiva: Los/as
representantes de los/as servidores/as que integren [a comision
negociadora tienen derecho a licencia sindical con goce de
remuneracion 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

iii. Por representacién de su base ante organizacion sindical
de nivel superior: Cuando en evento de organizacion sindical
superior: regional o nacional, que requiera de la participacion
de un servidorfa sindicalizada que no goce de licencia sindical
por ley, se otorgara por el tiempo que dure el evento sindical,
mas los términos de distancia, a la solicitud que presente el
secretario/a general de la organizacion sindical, se tiene que
acompanar el documento de fa organizacion sindical superior
que oficializa el evento y copia fedateada del acta sindical que
nombra a dicho servidor/a como representante de la base,
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quien a su retorno y reincorporacion esta 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
peticion se otorgue la ficencia 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 inmediato/a sobre el permiso solicitado.

o) Por citacion expresa, judicial, fiscal. Militar, policial o de autoridad
administrativa competente, acreditada con la notificacion y constancia de
asistencia, incluye el tiempo de concurrencia mas los términos de la
distancia. con un minimo de cinco (5) dias habiles al uso del permiso, a
fin de gque sea aprobado y se emita en el dia de recepcionada la peticion
la licencia respectiva. No se concede para justificar ausencias al ceniro
de trabajo por privacion de la liberad, dispuestas por mandato de
autoridad competente.

p) 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 faboral, que, a su vez, se desempefien como
bomberos voluntarios del Perq, tienen derecho a licencias con goce de
remuneraciones, cuando sean convocados por el Cuerpo General de
Bomberos Voluntarios del Periu (CGBVP), para ia atencion de
emergencias por incendios, 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.

a) Por capacitacion contenida en el Plan de Desarrollo de las Perscnas

r) Independientemente de la naturaleza del vinculo contractual con el
HSGY, el/la servidor/a tienen derecho una licencia anual compensable,
hasta por dos dias habiles, mas el término de la distancia, para someterse
examenes preventivos oncologicos. Para acceder a esta licencia,
previamente el trabajador debe presentar la solicitud acompanando la
orden médica en la que indique los examenes a realizar, asimismo
posteriormente debe presentar los documentos que acrediten dicha
atencion.

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

s) Licencia por inasistencia al ceniro de trabajo derivadas de actos de
violencia, recogida en el literal ¢) del articulo 11° de la Ley N° 30364 — Ley
para prevenir, sancionar y erradicar [a violencia contralas mujeres y los
integrantes del grupo familiar. Estas no pueden exceder de cinco (05) dias
laborabies en un periodo de treinta (30) dias calendarios o0 mas de quince
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(15) dias laborables €n un periodo de ciento ochenta (180) dias
calendarios. Para tal efecto, se consideran documentos justificatorios Ia
denuncia que presente ante la dependencia policial o ante ¢ Ministerio

t) Lalicencia por onomastico del/la servidor/a civil, se otorga por un (1) dia

posteriores al dia de sy cumpleanos.

u) Aquellas previstas por ey €Xpresa u otorgadas por Cuenta o interés de Ig
Entidad, en concordancia al D.S. N° 013 — 2019 —~ PCM, Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1405.

Articulo 46°.- Licencia a cuenta del periodo vacacional

La licencia a cuenta del periodo vacacional Se podra otorgar a log servidores y

funcionarios hastg por treinta (30) dias, Que se deducira del periodo vacaciona]

\nmediato siguiente y procede en los siguientes casos:
\ a) Por enfermedad grave, del conyuge, padres o hijos/as, seran

b) Por matrimonio.
¢) Parsel otorgamiento de las licencias se tendra en cuenta Jo siguiente;
I.  Sise otorga de lunes a viernes se incluirg e sabado y domingo,
para el personal administrativo y e domingo para persona|
asistencial.

fi.  Si comprende un dia viernes anterior ¥y lunes posterior, se
concedera por cuatro (04) dias, incluyendo sabado y domingo;
para ios servidores administrativos,

iii. Si comprende un sabado anterior Y lunes posterior, se
concedera por tres (03) dias, incluyendo domingo; para los
servidores asistenciales.

V. Por cada cinco (05) dias consecutivos 0 no dentro del récord
vacacional anual de cada frabajador, se Computara como siete
(07) dias, para servidores administrativos.

v.  Por cada seig (06) dias consecutivos 0 no dentro del récord
vacacional anual de cada trabajador, se computara como siete
(07) dfas, para servidores administrativos.

Articulo 47°.- Licencia sin goce de remuneraciones

a) Por motivos particulares, concedidos hasta por tres (03) afios de forma
continua o discontinua, contabilizados dentro de un periodo de cinco
(05) arios (y solicitado con cinco (05) dias habiles de anticipacion yla
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
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haber hecho uso de licencias en el periodo de doce (12) meses
anteriores a la peticiéon

b) Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son
computados como tiempo de servicios, para ningdn efecto

¢) Licencia por capacitacién no oficializada, se concede a los funcionarios
y servidores para asistir a eventos que no cuenten con auspicio o
propuesta institucional y no esten contempladas en el plan de
desarrollo personal de la entidad, teniendo en consideracién las
necesidades del servicio:

i.  No participar en otro evento similar en el mismo afio calendario

ii. Presentar al termino de la licencia copia autenticada por el
fedatario de la institucion, 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.

d) A solicitud de los servidores que postulen como candidatos a los
cargos de alcaldes y/o regidoresfas de las municipalidades,
gobernadores y consejeros regionales, asi como de aguellos que
postulen a representacion del congreso de la Republica, en el Primer
caso esta [icencia se extendera hasta por treinta (30) dias anteriores a
la fecha de elecciones, y en el segundo caso (postulantes al Congreso)
se hara exiensiva hasta por sesenta (60) dias a dicha fecha. Los
periodos de licencias sin goce de remuneraciones no son computables
como tiempo de servicio.

e) A solicitud de los servidores, que hayan sido desighados para asumir
un cargo de confianza o puesto de direccidn, por el periodo que dure
la designacién y con reserva de su plaza de origen, dicha pilaza sera
cubierta mediante un contrato CAS temporal, cuya duracion sera hasta
el termino de dicha designacion; aplicable para los servidores del
régimen del Decreto Legislativo N° 276 y los servidores del Decreto
Legislativo N° 1057 (indeterminados),

f) Ofras licencias de acuerdo a Ley.

Articulo 48°.- Computo de la licencia para efectos del tiempo de servicios
48.1 El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable
para la acumulacion de! tiempo de servicios, asi como para el descanso
vacacional.

48.2 Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables
como tiempo de servicios para ningun efecto.

Articulo 49°.- Computo de dias de otorgamiento de licencias

Para el computo de los dias de otorgamiento de licencias se tendra en cuenta
los siguientes criterios:
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a) Si comprenden los dias sabados, domingos o feriados, éstos seran
computados dentro del periodo concedido como licencia.

b) Si se concede en una misma semana, desde un dia lunes hasta el dia
viernes, se computara como siete (7) dias.

Articulo 50°.- Tramitacion de licencias

50.1 Las licencias con o sin goce de remuneracion, serdn requeridas por elfla
servidor/a directamente a su jefe inmediato, quien, de autorizarla, remite la
solicitud respectiva a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, del HSGY,
para la evaluacion de |la procedencia de la peticién, por el equipo de la Unidad
de Recursos Humano; de denegar la solicitud, el Jefe inmediato del solicitante
también tiene la obligacién de informar por escrito esta situacion a la Unidad de
Recursos Humanos. El otorgamiento de Ja licencia, en razén de su naturaleza,
se condiciona a las necesidades institucionales. La simple presentacion de la
solicitud no da derecho al goce de [a licencia, salvo aquellas que deban ser
otorgadas por ley.

50.2 La licencia, una vez otorgada sélo puede ser modificada o revocada previa
autorizacion del servidor/a civil o como consecuencia de la imposicion de la
sancion de destitucién.

50.3 Tratandose de licencias que excedan los diez (10) dias calendario, la
jefatura de la unidad de recursos humanos, emitird un Memorandum al/a la
servidor/a otorgando la licencia solicitada.

50.4 Previamente al uso de la licencia, ellla servidoi/a debe efectuar la entrega
de cargo a su jefe inmediato, siempre que el periodo sea igual o mayor a treinta
(30) dias calendario.

Articulo 51°.- Permisos

§1.1 Constituyen la autorizacién del jefe inmediato, debidamente comunicada al
Equipo de Trabajo de Personal de la entidad, para ausentarse por menos de
ocho (08) horas del centro de labores. El uso del permiso se inicia a peticion del
interesado y esta condicionado a las necesidades delfla servidor/a, y debe ser
solicitado con una anticipacién no menor de veinticuatro (24) horas, salvo casos
de urgencia o fuerza mayor. Se inicia después de la hora de ingreso, salvo casos
excepcionales.

51.2 En caso de emergencia comprobada y de no encontrarse el jefe inmediato,
ios permisos son autorizados por el Equipo de Trabajo de Personal del HSGY.

Articulo 52°.- Permiso a los servidores/as con goce de remuneraciones
Los permisos con goce de remuneraciones seran concedidos por la Unidad de
Recursos Humanos, en los siguientes casos:
a) Por enfermedad o accidente, o de su familiar directo (padre, madre,
hijosfas. Cényuge o concubino), acreditado con el documento
correspondiente, siempre que no exceda de un dia.

B4
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Por atencion médica debidamente acreditada.

Por capacitacion oficializada al interior det ambito iocal, siempre que este
programada y recogida en el Plan de desarrollo de las Personas (PDP).
Por funcién edil como regidores que frabajan como dependientes en el
sector publico, gozan de permiso, hasta por veinte (20) horas semanales,
tiempo que sera dedicado exclusivamente a su labore municipales.

Por lactancia materna, se concede por una (01) hora diaria, hasta que su
hijo/a cumpla un {01) afio de edad. En caso de parto multiple, el permiso
se incrementara una (01) hora diaria adicional. Este permiso podra ser
fraccionado en dos tiempos iguales y sera otorgado dentro de su jornada
laboral y es efectivizada mediante resolucidon de la Direccion
Administrativa y puesta a conocimiento de la jefatura de ta Unidad de
Recursos Humanos.

Por funcion docente, efectivizada mediante resolucion emitida por la
Direccién Administrativa, puesta a conocimiento de la jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos, por un maximo de seis (06) horas a la
semana, siempre que la docencia sea ejercida en el marco de actividades
de formacién profesional o laboral, y mientras no sea realizada en su
propia entidad. Las horas en permiso seran compensadas por el /la
servidor/fa, de comun acuerdo con la entidad. A falta de acuerdo, la
entidad decidira la forma de compensacidn. Este permiso exceptia a los
servidores del Decreto Legislativo N° 1057 — CAS.

Para el desempefio de los puestos sindicales.

Citacién expresa de autoridad judicial, del ministerio puUblico, policial o
administrativa.

Otros permisos de acuerdo al regimen laboral respectivo.

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

Articulo 53°.- Permiso sin goce de remuneraciones

Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidos por [as
jefesfas inmediatos/as y oficializadas por la Unidad de Recursos
Humanos del HSGY, ya sea por motivos particulares y/o personales o por
capacitacion no oficializada.

El permiso por motivos particulares y/o personales se oftorga a los
servidores/as para atender asuntos personales, los mismos que deberan
ser debidamente sustentados por el solicitante; estos permisos,
constituyen una liberalidad de la entidad empleadora y no un derecho del
servidor/a. Solamente se concedera solamente por un maximo de tres
(03) horas por dia y dos (02) veces al mes.

El permiso por capacitacion no oficializada se otorga a los servidores
cuando el evento no es auspiciado por el HSGY, ni el servidor/a es
propuesto por la misma. Son acumulados mensualmente y expresados en
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dias y horas, para el descuento remunerativo correspondiente, salvo que

sean compensados con trabajos debidamente autorizados por necesidad

de servicio.
Articulo 54°.- El uso del permiso se inicia a pedido de parte, mediante papeleta
de permiso, donde se consignara el motive del mismo, con el visto bueno del
jefela inmediato/a del servidor/a, posteriormente autorizada por elfla jefe/a de Ia
Unidad de Recursos Humanos o a quien designe este y presentado ante el
vigilante en la puerta de ingreso y salida de los/las servidores/as del HSGY,
- gmcesg.aﬁ' segln anexo uno.
Articulo 55°.- El/La servidor/a que haga uso de los permisos con o sin goce de
haberes, esta obligado al momentc de su salida de entregar al vigilante su
papeleta de permiso y registra su salida, asimismo al retornar a la entidad debe
egistrar su reingreso, saivo situacién que lo impida; debiendo de justificarlo a
mas tardar el dia habil siguiente del uso def permiso.

=2 Articulo 56°.- Los/las vigilantes de cualquiera de las puertas de ingreso y salida
del HEGY, tienen la responsabilidad y la autorizacién de no permitir ia salida de
cualquier servidor sin distincién 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 comunicarlo inmediatamente o en cuanto le fuera
osible, a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos; dejando siempre
onstancia del hecho, en el cuaderno o libro de ocurrencias

Articulo 57°.- Los/las servidores/as asistenciales que requieran solicitar permiso
para ausentarse durante dias inhabiles, es decir, sabados, domingos y feriados,
dias no laborables dispuestos por el poder ejecutivo, en que !as oficinas
administrativas no prestan servicios; deberan solicitar el dia anterior habil el
permiso con los 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 correspondiente 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 la anotacion respectiva en el cuaderno o
libro de ocurrencias y el primer dia habil siguiente, dar cuenta a la jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 58°.- Licencias y Permisos no tramitados oportunamente

Las licencias y permisos no tramitados oportunamente seran considerados
extemporaneos y su regularizacion estara sujeta a la opinién dei jefe inmediato
maximo de siete (7) dias habiles, quien evaluara el caso concreto y determinara
SU procedencia, estando sujeto a la opinion de la jefatura de la unidad de
recursos humanos del HSGY.

Articulo 59°.- Retiro Injustificado del/la servidor/a
Se considera retiro injustificado del servidor del centro de labores, los siguientes
casos.
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a) Retirarse sin autorizacién del centro de labores dentro de la jornada
ordinaria de trabajo.

b) Registrar la salida del HSGY, antes de la culminacion de la jornada
ordinaria de trabajo sin autorizacion.

CAPITULO VIl.- DE LA MODALIDAD DE LOS DESCANSOS
REMUNERADOS

Articulo 60°.- Descanso semanal

Ella servidorfa asistencial tiene derecho como minimo a veinticuatro (24) horas
consecutivas de descanso en cada semana. En el caso de los/as servidores/as
administrativos, gozan de un descanso semanal de cuarenta y ocho (48) horas
los dias sabados y domingos de todas las semanas de acuerdo a la normatividad
vigente.

Articulo 61°.- Descanso en dias feriados

\ Los/as servidores/as tienen derecho a gozar de descanso compensado
I economicamente en los dias feriados establecidos conforme a Ley, salvo
excepciones dispuestas de acuerdo a la naturaleza del servicio.

Articulo 62°.- Las vacaciones

Los/as servidores/as tienen derecho a gozar de un descanso vacacional
remunerado de treinta (30) dias calendario por cada afio completo de servicios.
El afio de servicio exigido se computa desde la fecha en gue elfla servidor/a
ingreso a laborar en la entidad.

Articulo 63°.- Requisitos para gozar del descanso vacacional

Para gozar del descanso vacacional, los/as servidores/as deben cumplir con el
récord vacacional en las siguientes condiciones:

a) Tener la condicion de nombrado, contratado y CAS.

b) Haber cumplido necesariamente con doce (12) meses de servicios
efectivos y remunerados, computéndose para este efecto las licencias
remuneradas.

c) Se considera como dias efeciivos de trabajo en las situaciones
siguientes:

d) Lajornada de trabajo.

e} Las horas de descanso con las que se compensa las horas
adicionales, siempre que hayan sido descontados de la jornada
ordinaria de servicio.

f) Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o
enfermedad profesional, en todos los casos que no supere 60 dias al
afio.

g) El descanso pre y post natal.

h) La licencia por paternidad

i} La licencia por enfermedad.

i) El permiso por lactancia materna.
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k) 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.

I) El permiso y licencia sindical.

m) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

n) Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o
ilegal.

o) Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o
decision de la entidad.

p) No forma parte del récord laboral los permisos y licencias sin goce de
remuneraciones y/o compensaciones, y la sancién de suspension sin
goce de remuneraciones y/o compensaciones.

Articulo 64°.- Oportunidad del descanso vacacional

El descanso vacacional se aplica con las siguientes indicaciones:

a) La oportunidad del descanso vacacional se fija de comin acuerdo entre
el/la servidor/a y la entidad; a faita de acuerdo decide la entidad, a través
del procedimiento que regule sobre el particular, respetando los criterios
de razonabilidad y las necesidades del servicio.

b) E!descanso vacacional no podra ser otorgado cuando elfla servidor/a este
incapacitado/a por enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad
sobrevenga durante el periodo vacacional.

c) El descanso vacacional se inicia aun cuando coincida con un dfa de
descanso semanal, feriado o dia no laborable.

d) El descanso vacacional puede ser suspendide en casos excepcionales
por necesidad de servicio o emergencia. Concluido el evento que motivo
la suspension, el/la servidor/a debera reprogramar el descanso vacacional
que quede pendiente de goce.

e) El equipo de la Unidad de Recursos Humanos del HSGY, aprueba la
programacion del Rol Anual de Vacaciones, siendo obligacién de cada
jefe inmediato velar por su aplicacién; su incumplimiento o cumplimiento
defectuoso se considera una falta disciplinaria, salvo necesidad del
servicio, debidamente autotizada por el jefe inmediato del/la servidor/a y
comunicada a la jefatura de ia unidad de recursos humanos del HSGY.

f) El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia y terminara el
30 del mes correspondiente en forma consecutiva. De existir deducciones
por permisos y/o licencias a cuenta de vacaciones; éstos se deducen de
los Ultimos dias del mes de vacaciones programado antes de concederse
la autorizacion para el goce de las mismas.

g) Ella servidor/a antes de iniciar el goce vacacional debera efectuar la
entrega de cargo a su jefe inmediato, o al/fa servidor/a que lo va a
reemplazar, cuando el goce del descanso vacacional sea mayor o igual a

30 dias calendarios.
E 41 | Z
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Articulo 65°.- De la programacion del descanso vacacional

El equipo de seleccién y control del drea de Recursos Humanos del HSGY es la
responsable de coordinar, formular y solicitar en el mes de octubre, la
programacion de vacaciones a cada unidad organica, para cuyo efecto cada jefe,
bajo responsabilidad, remitirda la programacién vacacional de los/as
servidoresfas a su cargo de acuerdo a las necesidades del servicio e interés
particular de los/as servidores/as. El Rol de Vacaciones se aprueba durante el
es de noviembre del afio anterior. En caso de producirse modificaciones al Rol
; de Vacaciones, motivadas por la solicitud del/la servidor/a o por suspension del
¥G$¢§“ descanso vacacional, comresponde al jefe inmediato comunicar dicha
circunstancia al Equipo de Trabajo de Personal de la entidad, con la finalidad

que ésta efectué el control respectivo.

\\ Articulo 66°.- Del fraccionamiento del descanso vacacional

' El disfrute del descanso vacacional, sera preferentemente, de forma efectiva e

ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del/a servidor/a, se podra
autorizar &! fraccionamiento del goce vacacional. Para estos efectos, se debera
tener en cuenta:

a) Ella servidor/a debe disfrutar de su descanso vacacional en
periodos no menores de siete (7) dias calendario.

b) Ellla servidor/a cuenta con hasta siete (7) dias habiles dentro de
los treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para
fraccionarlos hasta con minimos de un dia ordinario de servicio.

Articulo 67°.- Procedimiento para el fraccionamiento del descanso
vacacional

67.1 El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (7)
) dias calendario sera solicitade al Equipo de Trabajo de Personal del HSGY,
hasta el guinto dia habil anterior a la fecha en que se solicita sea otorgado el
fraccionamiento del descanso vacacional. La solicitud debera contar con opinion
favorable del jefe inmediato. Este plazo admite excepciones, tratandose de
situaciones fortuitas o inesperadas.

67.2 El Equipo del area de seleccién y control de la unidad de recursos humanos
del HSGY, luego de verificar que la solicitud se enmarca en los 30 dias
calendario de descanso anua! y en los 7 dias habiles de fraccionamiento,
comunica al/a servidor/a la procedencia o no de la solicitud de fraccionamientfo
del descanso vacacional en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles,
computados desde el dia habil siguienie de presentado.

Aprobada la solicitud, el area de seleccion y control de la unidad de recursos
humanos del HSGY y elfla servidor/a suscriben el acuerdo de fraccionamiento
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del goce vacacional. Vencido dicho plazo, sin que haya comunicacion expresa,
el/la servidor/a considerara aprobada su solicitud de fraccionamiento vacacional.

Articulo 68°.- Adelanto del periodo vacacional

68.1 Puede adelantarse de manera excepcional, dias de descanso vacacional
antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando
el servidor haya generado dias de descanso en proporcién al nimero de dias a

solicita sea otorgado. La solicitud debe contar con la opinién favorable del jefe

inmediato dellla servidor/a.

de Personal, eI /la servidor/ay su jefe mmedlato suscriben el acuerdo de adelanto
del descanso vacacional.

rticulo 69°.- Improcedencia del adelanto vacacional

adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

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

b) Ella servidor/a cuente con medida cautelar, en el marco de un
procedimiente administrativo disciplinario.

Articulo 70°.- Irrenunciabilidad al derecho vacacional

70.1. Ef goce al derecho vacacional es irrenunciable y pueden acumularse hasta
por dos (2) periodos, de comun acuerdo con la institucion, teniendo en
consideracion las necesidades de servicio, para el caso del personal nombrado.
Las vacaciones trabajadas no generan derecho yfo lugar a reclamar
remuneracidn o compensacion, salvo casos de extincién de vinculo laboral y las
normas especiales.

70.2. Las postergaciones, suspensiones © variaciones proceden con
autorizacion del mismo tipo y nivel con el que fue aprobado el rol de vacaciones,
previo pedido por escrito del jefe correspondiente, debidamente fundamentado.
Unicamente por necesidad del servicio o interés del servidor por razones
justificadas puede variarse [a fecha o inicio del periodo vacacional.

70.3. El/la servidor/a sometido a proceso adminisirativo disciplinario en cuanto
vacaciones y licencias se regira conforme lo regula la normatividad de la materia.
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CAPITULO VIIl.- DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL
HOSPITAL

Articulo 71°.- Atribuciones de Ia Institucion
Constituyen atribuciones del HSGY los siguientes:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las
actividades del personal, a través del establecimiento de politicas
destinadas a la consecucion de sus objetivos.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos

técnicos y acciones de personal.

Establecer las normas y modelos organizacionales que estime mas

convenientes para la consecucién de los objetivos estratégicos.

d) Incorporar nuevos/as servidores/as a través de la realizacion del concurso
de méritos respectivo o la seleccién y contratacion pertinente.

e) Establecer y meodificar el horario de trabajo, asi como los turnos
necesarios, que permitan que se garantice la atencion al publico.

f) Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la
concurrencia puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como
el registro del ingreso y salida de! centro de labores.

g) Establecer sistemas de identificacion delfla servidor/a para efectos del
control de asistencia y atencion al publico en general a los/as
administrados/as.

h) Definir la politica financiera de captacion, administracion y asignacion de
recursos.

i) Disponer la efectivizacion de los descuenfos por las tardanzas e
inasistencias en las que incurran los/as servidores/as de la entidad.

j) Efectuar evaluaciones semestrales sobre el desempefio laboral y
rendimiento de los/as servidores/as a fin de determinar su capacidad o
idoneidad. A partir de ello obtener datos para establecer el contenido de
las capacitaciones, asi como tener informacion para realizar promociones,
cambios o reemplazos.

k) Formular directivas, reglamentos, circulares y normas internas en general,
que permitan mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las
obligaciones laborales, asi como la adecuada marcha de la gestion
técnico - administrativa de la entidad.

I} Definir la politica financiera de captacion, administracion y asignacion de
recursos.

m) Disponer la utilizacion de los bienes, equipos, instalaciones y
maquinarias, en el modo y la forma que resulte mas convenienie para los
intereses de la entidad. =

n) Solicitar a los servidores la entrega de documentos o informacion
necesarios para mantener actualizado el legajo personal de los servidores
y/o funcionarios.
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o) Sancionar administrativarmente a los servidores por el incumplimiento de
las normas en el ejercicio de sus funciones, incluidas las del presente
reglamento.

p) Determinar los niveles que corresponden a los puestos de trabajo; en

base a las funciones atribuidas.

introducir y aplicar nuevas aplicar nuevas tecnologias y métodos de

trabajo beneficiosos al desarrollo del/la servidor/as.

Programar el descanso vacacional; y ante falta de acuerdo, determinar la

oportunidad del goce efectivo de tal descanso.

Disponer el retiro del centro de labores, alfla servidor/a que se haya

presentado en estado de ebriedad, bajo la influencia de drogas o

sustancias estupefacientes u otras periurbaciones que afecten la

tranquilidad y normal desarrolio de las labores habituales.

Dictar las medidas de bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo que

considere adecuadas para el/la servidor/a y las instalaciones.

Las atribuciones aqui descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal
forma que ia entidad, puede ejercer todas las demas atribuciones establecidas
en el ordenamiento juridico vigente o aquellas que se deriven del poder de
direccién, de fiscalizacién o de sancién que posee |a entidad como empleador.

Articulo 72°.- Obligaciones del Hospital

Constituyen obligaciones del HSGY las siguientes:

a) Promover una cultura de respeto a la dignidad de la persona, propiciando
la armonia laboral.

b) Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral y lo dispuesto en
el presente RIS.

¢) Respetar y reconocer los derechos inherentes al/la servidor/a.

d) Cumplir con el page de remuneraciones, contraprestaciones econdmicas,
compensaciones y de mas beneficios que por Ley le corresponde al/la
servidor/a.

e) No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos
de los/as servidores/as, sin su autorizacion expresa, salvo mandato
judicial o norma legal.

f) Capacitar a los/as servidores/as en el marco del Plan de Desarrollo de las
Personas.

g) Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos vy
obligaciones de iosfas servidores/as contenidos en el presente RIS y las
disposiciones legales vigentes.

h) Garantizar al servidor el derecho al nivel de carrera alcanzado y a los
atributos propios de ese nivel.

i) Brindar a los/as servidores/as incorporados/as el proceso de induccién
necesario para desempefiar adecuadamente su labor.
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j} Otorgar los beneficios sociales que le corresponde de acuerdo a su
regimen laboral.

k) Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y
ético de los/as servidores/as.

1} Fomentar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores/as.

m) Asignar, capacitar y supervisar de forma oportuna y adecuada la calidad

de los recursos humanos.

Proporcionar alfla servidor/a los dOtiles, bienes, eguipos y enseres

necesarias para el cumplimiento de las funciones y {fareas

encomendadas.

Evaluar semestralmente el desempefic laboral y rendimiento delfla

servidor, de conformidad a los dispositivos legales vigentes.

Implementar y supervisar programas y proyectos de bienestar social a

favor de los/as servidores/as.

Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencién

a las quejas y sugerencias de los/as servidores/as.

Coordinar la realizacion periédica de examenes preventivos y de

evaluacion médica para preservar la salud del/la servidor/a.

Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la

capacitacion y perfeccionamiento y de sus servidoresfas, a fin de

contribuir a su desarrollo personal y laboral para un mejor desempeiio de
sus funciones.

Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al/la servidor/a segun

sus méritos y calidades personales.

Otorgar al/la servidor/a previa verificacion de cumplimiento de los

requisitos establecidos en las disposiciones legales vigentes, los permisos

y licencias que soliciten.

Conceder al/lla servidor/fa, las vacaciones anuales remuneradas

correspondientes de acuerdo a Ley.

w)} Contar con programas sociales de promocion familiar.

x} Facilitar a losfas servidores/as el acceso a los canales de comunicacion
correspondientes para que expresen libremente las ideas relacionadas
con su ftrabajo, asi como planteen iniciativas que contribuyan al
mejoramiento de la eficiencia y productividad de la entidad.

y) Garantizar la seguridad y la salud de los/as servidores/as en el
desempefio de todos los aspectos relacionados con su labor.

z) Realizar programas de capacitacion y entrenamiento de los/as
servidores/as, en temas de seguridad, bioseguridad y salud y desarrollar
acciones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles de proteccién
existentes; asi como disponer Ia realizacion periédica de simutacros de
riesgos.
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aa) Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de
trabajo y disponer lo necesario para la adopcion de medidas de
prevencion de los riesgos laborales.

bb) Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en
concordancia con las mejores practicas, y con el cumplimiento de las
normas de seguridad, bioseguridad y salud en el frabajo.

cc) Verificar el cumplimiento de las normas de sobre seguridad y salud en el
trabajo; entregar informacién a losfas servidores/as sobre {as actividades
riesgosas a que estén expuestos durante la ejecucion de sus labores;
gestionar el otorgamiento de equipos de proteccion personal y de ser rel
caso recomendar la paralizacion y suspension de una obra ¢ un trabajo
en el que se advierta riesgos de accidentes inminentes, todos ellos
conforme a la normatividad respectiva.

dd) Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de las leyes, normas
internas y el presente RIS.

CAPITULO IX.- BIENESTAR DEL/LA SERVIDOR/A

Articulo 73°.- Bienestar y Desarrollo Humano

El HSGY a través del area de bienestar social o de quien haga sus veces,
disefia y establece politicas para implementar de modo progresivo,
programas de bienestar social e incentivos dirigidos a los/as servidores/as y
su familia, fomentando un ambiente de trabajo positivo, con visién de futuro
y con un enfoque mas humanistico e integrador.

Articulo 74°.- Programas y actividades

74.1. E| desarrolio delfla servidor/a se logra a través de la adquisicion
progresiva de experiencias, conocimientos, habilidades, apfitudes, servicios,
programas y proyectos sociales, para un mejor ejercicio de la funcién plblica

74.2. Los programas y proyectos de desarrolio de personal comprenderan:

a) Entrenamiento y capacitaciéon en labores propias del servicio.

b) Promocién y apoyo a la profesionalizacién.

¢) Educacién permanente en humanidades y técnicas de desarrollo
personal.

d) Mejoramiento de las condiciones psico-sociales.

e) Promocion y apoyo familiar.

f) Actividades socio-culturales

g) Prevencién de enfermedades y promocién de la salud.

h) Atencion de enfermedades cronicas y cronicas degenerativas.

i} Desarrollo y cultura organizacional.
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Articulo 75°.- Atencion personalizada

75.1. El equipo de la Unidad de Recursos Humanos, a través de Bienestar
Social 0 la que haga sus veces, brinda orientacién y acompafiamiento a casos
individuales de caracter social y/o salud, los cuales son requeridos por elfla
propio/a servidor/a y/o por su jefatura inmediata, siendo responsabilidad del
jefe inmediato comunicar al Area de Bienestar Social o la que haga sus veces,
de manera oportuna, la presencia de estos casos en su respectiva area de
trabajo, para monitoreo y seguimiento que amerite.

75.2. El HSGY con Ia finalidad de fortalecer las competencias y habilidades
de sus servidores/as, mejorar la gestion institucional y calidad de servicio de
los usuarios internos y externos, aprueba el Plan de Trabajo Anual de
Bienestar y planes especificos por actividades a desarrollar.

75.3. El cumplimiento de la ejecucion, seguimiento y monitoreo def Plan Anual
de Bienestar esta a cargo del equipo de Recursos Humanos — Bienestar
Social.

Articulo 76°.- Servicio médico

ElI HSGY, implementara y mantendra un Servicio Médico (salud ocupacional)
para la atencién del personal. La coordinacion y control de estos servicios
estard bajo la responsabilidad de la jefatura de la unidad de recursos
humanos.

CAPITULO X.- DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES,
INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES DE LOS/AS SERVIDORES/AS

Articulo 77°.- Derechos de los/as servidores/as

Constituyen derechos de los servidores del HSGY que correspondan al
régimen laboral a través del cual se encuentren vinculados al Hospital {(D.Leg.
276y D. Leg. 1057) y, entre otros, especificamente los siguientes:

a) Gozar de estabilidad laboral de conformidad a las normatividades
vigentes.

b} No ser discriminado por su origen, raza, género, orientacion sexual,
religién, opinidn o por cualquier otro motivo.

c) Percibir por labor efectuada, las remuneraciones, compensaciones
econdmicas y bonificaciones que correspondan, segtn lo establecido en
las disposiciones legales vigentes y los contratos de trabajo.

d) Percibir viaticos o movilidad en caso de comision de servicios que requiera
el desplazamiento temporal el/la servidor/a en otro ambito geografico,
conforme lo establezca la normatividad vigente.

e) Recibir los materiales, e insumos que resulten necesarios para el
desempefio de su funcidn. Ademas, debera recibir el documento de
identificacion laboral (fotocheck).
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Contar con un ambiente laboral adecuado, para el desamolio de sus
actividades y con las condiciones de seguridad y bioseguridad que la ley
establece.

Solicitar en cualquier momento, constancia de trabajo, remuneraciones
y/o compensaciones, asi como recibir el certificado de trabajo a la
conclusion del vinculo laboral.

Expresar libremente, con respeto y veracidad las ideas relacionadas con
su trabajo ante los directivos/as plblicos competentes o sus
representantes.

Proponer, a iravés de los canales de comunicacion correspondientes,
planteamientos, sugerencias e iniciativas que contribuyan al
mejoramiento de la eficiencia y productividad de la entidad.

Participar en concursos ptblicos para ccupar puestos de mayor jerarguia,
de acuerdo a los requisitos legales y condiciones aplicabies en la entidad.
Recibir un trato cordial y respetuoso por parte de sus superiores y
compafieros de trabajo, que propicie un clima laborai de armonia y
estimule el buen rendimiento y conducta.

Gozar del descanso vacacional, segin las disposiciones legales y
administrativas establecidas para dicho fin.

Acceder a permisos y licencias por causas justificadas, cbservando las
normas correspondientes. Recibir capacitacion acorde a los objetivos
institucionales, que favorezcan su desarroilo profesional y técnico,
conforme a las normas y directivas internas vigentes.

Ser evaluado en su desempefio laboral periddicamente, de acuerdo a las
normas establecidas por la entidad.

Ser estimulado por su buen desempefio laboral.

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

Recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacion y formular el
reclamo correspondiente, cuando considere que se han perjudicado y/o
vulnerado sus derechos.

Ser consideradofa para la provision de cargos de mayor jerarquia,
teniendo en cuenta sus calificaciones en la evaluacion de su desempefio
laboral y capacitacion para el cargo.

A la reserva sobre informacion que pudiera afectar su intimidad contenida
en su legajo personal y examenes medicos, a fin de que esta no pueda
ser conocida fuera del ambito de la relacién de trabajo, salvo mandato
judicial, administrativa o autorizacion expresa del/la propio/a servidor/a.
Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los
meéritos personales.

Integrar y constituir sindicatos con arreglo a Ley.

Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos y asistenciales o
cualquier ofro fin licito.
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w) Participar en las acciones de prevencion de su salud, seguridad en el
frabajo y en programas sociales de promocién familiar (fisica, psico-social
y ocupacional) segun corresponda.

x) Disponer de una hora diaria dentro de ia jornada normal de trabajo para
ejercer el derecho de lactancia materna

y) Derecho a contar con la defensa y asesoria legal, asesoria contable,

econdmica o a fin, con cargo a los recursos de la entidad, para su defensa

en procesos judiciales, administrativas, constitucionales, arbitrales,

investigaciones congresales y policiales; ya sea por omisiones, actos o

decisiones adoptadas o ejecutadas en el gjercicio de sus funciones,

inclusive como consecuencia de encargos, aun cuando al momento de

iniciarse el proceso, hubiese concluido la vinculacion con la entidad. La

defensa y asesoria se otorga a pedido de parte, previa evaluacion de |a

solicitud.

A gozar de licencia sin goce de remuneraciones, con suspensién perfecta

de su contrato de trabajo, con reserva de su plaza de origen, cuando fuera

designado en un cargo de confianza o puesio de direccion en la misma

entidad o en otra distinta de la administracion publica; por todo el periode

que dure su designacion; derecho que se aplica a los servidores del

régimen del Decreto Legislativo N° 276 y del régimen Legislativo N° 1057

(CAS - Indeterminados).

aa) Percibir la remuneracion prevista para el cargo de confianza o para el
puesto designado o encargado; y retornar a su puesto de origen terminada
la designacién ¢ encargatura, la misma que puede ser en la misma
entidad o en otra de la administracién publica.

bb) A recibir la visita de Bienestar Social de la Unidad de Recursos Humanos
del HSGY, en su domicilio cuando se encuentre gozando de licencia por
enfermedad a efecto de la entidad le proporcione soporte emocional.

cc) Otros regulados por norma expresa.

La enumeracion de los derechos de los/as servidores/as contenida en el
presente RIS carece de caracter limitativo, dado que los derechos establecidos
en |la Constitucién y las disposiciones legales tienen caracter de irrenunciables.

Articulo 78°.- Son obligaciones de los/as servidores/as

Forma parte de ias obligaciones de los/as servidores/as del HSGY, teniendo en
consideracion la modalidad de trabajo bajo la cual ejecuten las funciones de sus
puestos, las siguientes:

a) Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos
establecidos inherentes al régimen !aboral al que pertenece ellla
servidor/a, asi como lo dispuesto en el presente RIS y en general las
disposiciones que dicte ia entidad que les sea aplicable.
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Cumplir las érdenes de sus superiores, a excepcidn de aquellas que
atenten contra el marco legal vigente.

Concurrir al cenfro de labores puntuaimente y observar los horarios
establecidos, registrando el ingreso y salida en forma efectiva: asi mismo
cada vez que se ingrese o salga (con la autorizacion debida) del HSGY,
permitir al personal de seguridad el registro de sus pertenencias.
Cumplir de manera integral sus funciones, atribuciones y deberes
administrativos, con responsabilidad, puntualidad, celeridad, eficiencia,
probidad y con sometimiento a la Constitucion Politica de! Estado y el
ordenamiento juridico nacional e institucional.

Presentar cuando corresponda declaracion jurada de ingresos, bienes y
rentas, conforme el formato unico establecido por el reglamento de la Ley
N° 27482, en tanto se apruebe el formato Gnico de la declaracion jurada.
Brindar un servicio publico de calidad, que genere valor publico v
satisfaccion para los usuarios intemos y externos, conforme a los
objetivos institucionales, priorizando los intereses y la proteccién de los
recursos del Estado sobre los intereses propios o de particulares.
Permanecer en su lugar de trabajc durante la jornada laboral cumpliendo
las funciones asignadas.

Respetar los derechos de los administrados.

No adoptar ningun tipo de represalia o ejercer coaccidén contra otros/as
servidores/as o los/as administrados/as.

Actuar con transparencia y responsabilidad; brindar y facilitar informacién
fidedigna, compieta y oportuna.

Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las
érdenes que, por razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes,
superiores y/o encargo institucional, de acuerdo al puesto o cargo.

Portar el documento de identificacién laboral (fotocheck) en lugar visible,
durante su permanencia en el centro de labores e independientemente de
su nivel jerarquico.

m) Devolver el documento de identificacion laboral (fotocheck), Uiiles,

equipos y materiales al término del vinculo laboral. En casc de pérdida
debera pagar el valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias
que puedan adoptase.

Concurrir al centro de labores con vestimenta formal y adecuada para los
servidores/as que prestan servicios en areas administrativas; y para el
personal de la salud que iabora en areas asistenciales, con la
indumentaria de trabajo correspondiente segin las normas vigentes.
Respetar los niveles jerarquices y el principio de autoridad, asi como
guardar consideracion y reciproca defefencia a sus comparieros de
trabajo, manteniendo un ambiente de orden, armonia y disciplina laboral
en los equipos de trabajo.

2K




GERESA — LORETO
_GERENCIA REGIONAL DE SALUD

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SIE T ST,

o - | ministerio W
g de Salud ( RETQ),
, TS

p) Conducirse con correccion, respeto, probidad y cortesia dentro y fuera del
centro de labores, observando un buen trato hacia el publico en general,
hacia los superiores y comparieros de trabajo.

q) Actuar con objetividad, neutralidad e imparcialidad politica, economica o
de cualquier ofra indole en el desemperio de sus funciones.

r) Informar oportunamente al superior jerarquico de cualquier circunstancia
que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o la
actuacion de la entidad.

s) Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad
correspondiente, los actos delictivos actos de inmoralidad, faltas
disciplinarias o irregularidades que conozca en ¢l gjercicio de su funcién
publica

t) Realizar la entrega de cargo al jefe inmediato segun corresponda,
conteniendo la informacion fisica y digital generada durante el desempefio
de sus funciones, asi como el documento de identificacion laboral
(fotocheck), material de escritorio, equipos y demas bienes, en los casos
de cese, renuncia, uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de
licencias.

u) Participar en los programas de entrenamiento y capacitacion, que la
institucién considere necesario para el adecuado desarrollo de funciones.

v) Participar activamente en los programas de capacitacién y entrenamiento
sobre seguridad, bioseguridad y proteccion en el trabajo; asi como en los
simulacros de eventos de riesgos y desastres.

w) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad, bicseguridad y salud en el frabajo que se apliquen en la
Institucion, asi como participar activamente de ellos.

x) Mantener y conservar la documentacion cotrespondiente a su cargo.

y) Velar por el buen uso de los equipos de oficina, Gtiles, materiales y demas
bienes asignados a su puesto.

z) Someterse anualmente a [os examenes preventivos y de evaluacion
médicos determinados por EsSalud.

aa)Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el
de losfas demas servidores/fas que dependan de ellos durante el
desarrolio de sus labores.

bb)YComunicar a Bienestar de Personal de la entidad o ia que haga sus veces,
todo evento o situacién que ponga o pueda poner en riesgo su seqguridad
y salud.

cc) Comunicar a la autoridad competente todo evento o situacién que afecte
las instalaciones fisicas; debiendo adoptar inmediatamente de ser posible,
ias medidas correctivas del caso.

dd) Los/as servidores/as podran efectuar declaraciones piblicas solo sobre
asuntos de su competencia y cuando estén debidamente autorizados.
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ee)Informar oportunamente a su jefatura inmediata, sobre hechos, eventos y
ofros que considere relevantes para la entidad, debiendo abstenerse de
proporcionar a personas ajenas, sin autorizacién de los superiores
competentes, estudios. informes o documentos a los que tuviese acceso
por razones de trabajo o informacién que conociese en el ejercicio de sus
funciones.

ff) Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo
que disponga la entidad.

gg)Preservar los equipos, bienes e instalaciones de la entidad que le
hubieren sido asignados en uso, cumpliendo las medidas de seguridad
que imparta la entidad.

hh)Dar aviso al Jefe inmediato, en caso de no asistir a trabajar, lo mas pronto

posible dentro de la primera hora de inicio de Ia jornada laboral.

Praporcionar la informacién y documentacion necesarias para mantener

actualizado su legajo personal, mientras dure su relacién con la entidad,

bajo responsabilidad.

Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los

esfuerzos de la Institucidn destinados a lograr altos niveles de eficiencia,

calidad, oportunidad y economia en la gestién a su cargo, preservando la
buena imagen Institucional.

kk) Guardar reserva sobre la informacion a la que tenga acceso o la que
pudiera producir con ocasion del servicio que presta, durante y después
de concluida la vigencia del contrato, incluso durante los periodos de
licencia. Asi mismo, mantener reserva sobre la documentacion vy
procedimiento propios de la entidad, sobre la informacion técnica o de otra
indole perteneciente a terceros, que la entidad posee en razén de la
actividad, ila cual tiene caracter de confidencial, salvo autorizacion
expresa de la entidad.

I} Capacitar a los/as servidores/as de la entidad, cuando esta lo solicite.

mm) Colaborar y participar activamente en caso de emergencia,
siniestros o accidentes, que se relacionen con el personal y/o las
instalaciones de la entidad.

nn)Recibir todo documento, en su condicién de servidor/a, que sea remitido
por las autoridades y 6rganos de la entidad, asi como suscribir todo
documento o acto que emita.

oo)Todo/a servidor/a esta en la obligacidén de comunicar a la entidad su
cambio de domicilic por medio escrito. Para todos los efectos laborales se
tendra por comrecta y verdadera la ultima direccién que hubiese
proporcionado el servidor/a. Cuando se extinga la relacion laboral el ex
servidoffa procurara mantener actualizado dicho registro para los fines
gque resulten necesarios.

pp) Permitir la visita e ingreso de Bienestar Social a su domicilio, cuando este
gozando de licencia por enfermedad.
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qq) Realizar el examen toxicologico (etilico) al momento de ingreso y durante
la permanencia en el HSGY, cada vez que sea requerido por el equipo de
Recursos Humanos, la negativa al examen hace presumir ef estado de
ebriedad.

rr) Otras obligaciones que resulien de las normas y disposiciones vigentes.

Articulo 79°.- Son prohibiciones del/la servidor/a

Constituyen prohibiciones de los/as servidores/as, ademas de las que se deriven
de las disposiciones legales y administrativas, las siguientes:

a) Registrar en el sistema de control de asistencia el ingreso y/o salida de
otro servidor.

b) Dejar deliberadamente de registrar su propia asistencia o encargar a un
tercero que la registre.

¢) Evadir el servicio, dejar o ausentarse de su puesto de trabajo o abandonar
su centro de labores durante la jornada laboral, sin la autorizacién de su
jefe inmediato.

d) Atender asuntos personales y realizar en la entidad, actividades ajenas a
las funciones asignadas © que no cuenten con la autorizacion
correspondiente.

e) Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes
o cualguier ofra funcién, deber o atribucion relacionada con su cargo.

f) Recibir dadivas, obsequios, condecoraciones, compensacion tangible o
intangible de parte de los/as usuarios/as, servidores/as o terceras
personas, por la tramitacién o celebracién del tramite de algun expediente
o por el servicio a desempefiar o atender.

g) Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores,
funciones distintas a [as de su puesto y/o cargo, sin la autorizacion de su
jefe inmediato.

h) Intervenir directa o indirectamente, en asunto en los que el/la propio/a
servidor/fa, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, tengan intereses personales,
laborales o econdmicos que pudieran estar en conflicios con el
cumplimiento de sus deberes y funciones. Este supuesto también se
vincula a los actos administrativos en los que el/la servidor/a tiene
capacidad decisoria o su jerarquia influye en su celebracion.

i) Concurrivr al centro de labores en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas o sustancias estupefacientes.

j) Ningun servidor/a podra permanecer sin autorizacion, fuera de su horario
de trabajo, 0 una vez concluida su labor en las instalaciones de {a entidad.

k) Proporcionar informacion falsa, omitir presentar o adulterar la informacién
requerida, en las formas y condiciones establecidas por la entidad.

) Afectar los derechos de los administrados.

m) La agresién fisica o verbal al publico usuario.
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n) Introducir a la entidad, bebidas alcohdlicas o drogas.

o) Utilizar los equipos y medios informaticos, telefonicos o de otra indole para
actividades ajenas a los fines de la entidad.

p) Organizar o promocionar apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades

analogas, durante ia jornada laboral.

Ejercer facuitades y/o representaciones diferentes a las que corresponden

a su puesto, cuando no le han sido encargadas o delegadas.

Amenazar, coaccionar o agredir en cualquier forma a sus jefes o

comparieros de trabajo.

Impedir el acceso a la entidad, al/la servidor/a que decida no ejercer su

derecho a la huelga o paro.

Extraer o disponer de ios bienes y documentos de la entidad, a los que

tuviese acceso, sin la respectiva autorizacion escrita; o utilizarlos en

beneficio propio o de terceros, con fines ajenos al interés institucional.

Participar directa o indirectamente en actos que ocasione la destruccion

o desaparicion de bienes tangibles o intangibles o causen su deterioro.

Realizar actividades politico-partidarias o proselitismo, durante el

cumplimiento de sus labores o en cualquier enfidad del Estado.

w) Realizar actos de hostigamiento sexual o de cualquier tipo de

discriminacién arbitraria, al margen del ordenamiento juridico legal.

X) Incurrir en actitudes que se encuentren refiidas con la moral y las buenas

costumbres.

y) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos

y tecnologia, que produzcan la afectacién de los servicios que brinda la

entidad.

z) Simular enfermedad, con la finalidad de faltar al centro laborai.

aa)Formular declaraciones pablicas o publicar estudios, informes y similares,
revelando informacion de la entidad, a menos que cuente con la
autorizacién escrita respectiva.

bb)Incurrir en exceso de permisos justificados y/o injustificados mayores a
cinco (05) dias en el mes y otros de caracter similar que signifiquen
justificacion de ausencias reiteradas en el servicio.

cc)Fumar o vapear, cualquier tipo de sustancias en las instalaciones de la
entidad.

dd)Realizar transacciones comerciales de cualquier tipo, en el centro de
labores.

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

ff) Prestar declaraciones publicas o publicaciones a medios de
comunicacion, sobre asunfos relacionados con las actividades
institucionales, sin estar debidamente autorizado.
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gg)Portar armas dentro de las instalaciones de la entidad, con excepcion del
personal autorizado y de seguridad.

hh)Valerse de su condicion de servidor/a de la Instituciébn para obtener
ventajas de cualquier indole en ias entidades publicas o privadas, que
mantengan o no relacién con sus actividades.

i) Postular a un proceso Cas de la misma entidad y del mismo nivel y/o
cargo, si previamente, no solicito ficencia sin remuneraciones con
suspension perfecta de labores.

m_‘m jj} Ofras que la entidad o las normas legales determinen.

3O ,.r;f*; a enumeracién de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente
\&f«@:ﬁi‘:ﬁ/ RIS, no son de caracter limitativo. Ademas, se debe tener en cuenta las

obligaciones y prohibiciones expresamente contenidas en los dispositivos
T legales vigentes, reglamentos de acuerdo a la naturaieza de la labor, directivas
AOMLDES >
M-
§ : \Articulo 80°.- Incompatibilidades de doble percepcion

y principios de discipiina y ética laboral.

- Ningiin servidor/a del HSGY, podra percibir del Estado mas de una
compensacion economica, remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier
tipo de ingreso, excepto aquelios gue provengan del ejercicio de la funcién
docente; o por su participacion en un organo colegiado percibiendo dietas; con
excepcion de uno mas por funcidn docente o en servicios de salud como

\personal médico y profesionales de la salud con especialidad, conforme a Ley
IN° 32145,

Los/as servidores/as que accedan a informacion privilegiada o relevante o cuya
opinion es determinante en la toma de decisiones, respectc a empresas ©
instituciones privadas, sobre las cuales ejerza competencia funcional directa, no

a) Prestar servicios en éstas bajo cualquier modalidad.

b) Aceptar representaciones remuneradas.

¢) Formar parte del equipo de gestion.

d) Adquirir directa o indirectamenie acciones o participaciones de estas, de
sus subsidiarias ¢ ias que pudiera tener vinculacién econdmica.

e) Celebrar contratos civiles 0 mercantiles con éstas.

f) Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos
o arbitros en los procesos que tengan pendientes con la misma entidad
del Estado en la cual prestan sus servicios, mientras ejercen el puesio o
cumplen el puesto conferido; salvo en causa propia, de su cdnyuge,
padres o hijos menores. Los impedimentos subsistiran permanentemente
respecto de aquellas causas o asuntos especificos en los que hubieren
participado directamente.

g) Ejercer actos de gestion estabiecidos en la normatividad vigente.
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h) Estas incompatibilidades se extienden hasta un afio posterior al cese 0 a
fa culminacién del vinculo laboral con el HSGY.

Articulo 82°.- Incompatibilidades por nepotismo

a)} Los que gozan de la facultad de designacion o contratacion de personal o
que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion o
contratacion de personas estan prohibidos de ejercer dicha facultad en la
entidad, respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio, de
convivencia o de unién de hecho. Son nulos los contratos o designaciones
que se realicen en contravencion de lo dispuesto en este articulo. Se
aplican las mismas reglas en el caso de convivientes o uniones de hecho
o0 progenitores de sus hijos. Para los efectos del presente RIS, el
parentesco por afinidad se entiende también respecto del concubino,
conviviente y progenitor del hijo.

No pueden celebrar contratos con la entidad o desempefiar funcién
plblica mientras estén inhabilitados administrativamente o judicialmente.
Otras incompatibilidades que establezca la norma legal que resulte
aplicable.

rticulo 83°.- Las normas no son taxativas

enumeracion de las obligaciones, prohibiciones e incompatibilidades
ntenidas en el presente, no son de caracter limitativo. Ademds, se debe tener

contenidas en los dispositivos legales vigentes, reglamentos, directivas y
principios de disciplina y ética laboral.

CAPITULO XI.- DE LAS REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES
ECONOMICAS

Articulo 84°.- Generalidades

Losfas servidores/as civiles del HSGY tienen derecho a percibir sus
remuneraciones y/o compensaciones y demas beneficios, conforme a lo
regulado en su correspondiente régimen laboral o la politica de compensaciones
y entregas econdmicas, y de ser el caso a lo establecido contractualmente en el
marco de las politicas, instrumentos de gestién institucional y normatividad
vigente.

Articulo 85°.- Prohibicion de remuneracion

En ningln caso se abonaran remuneraciones y/o compensaciones, por dias no
laborados, con excepcion de lo dispuesto por mandato judicial o los dispositivos
legales vigentes. Esté prohibido igualmente conceder préstamos o adelantos con
cargo a las remuneraciones y/o compensaciones.
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Articulo 86°- Descuentos en planillas de remuneraciones vy
compensaciones

La entidad efectuara los descuentos establecidos legalmente, los ordenados en
mandatos judiciales y los autorizados por el servidor dentro de los Imites a la
legislacion vigente.

'/ Los/as servidores/as que realizan actividades de alto riesgo tienen derecho a la
cobertura del seguro complementario de trabajo de riesgo segun normatividad
vigente, siempre que se encuentren laborando en forma efectiva, excepto en los
™ %, Cas0s siguientes:

a) Licencia por asuntos particulares.
b} Licencia con goce de remuneraciones.
c) Uso de periodo vacacional.

CAPITULO XII.- DE LAS DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE
COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

SiArticulo 88°.- Compensaciones no economicas

Es el conjunto de beneficios no monetarios que la entidad destina alfla servidor/a
con el objetivo especifico de motivarlo y elevar su competitividad.

Articulo 89°.- Finalidad de las compensaciones no econdomicas
Las relaciones laborales en el HSGY, se rigen por las siguientes premisas:

a) El reconocimiento que el/la servidor/a constituye el mas valioso recurso
de su organizacion y ia base de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe
existir entre la poblacién laborai del Hospital.

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

d) Elrespetoirrestricto a la legislacidn laboral, convenios de trabajo y normas
de caracter interno.

Articulo 90°.- Entrega de compensaciones no econémicas

El HSGY a través de la jefatura de la unidad de recursos humanos, podra
efectuar reconocimiento hasta dos (02) veces al afio mediante acto resolutivo a
los/as servidores/as que demuestren puntualidad y responsabilidad, asi como
reconocer acciones excepcionales o de calidad extracrdinaria, relacionada
directamente o no con las funciones desempenadas, con copia a su legajo
personal, consistente en:

a) Agradecimiento o felicitacion escrita.
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b) Diploma o medalla al mérito.

Articulo 91°.- Condiciones para el otorgamiento de reconocimientos o
distinciones

Los reconocimientos o distinciones son otorgados siempre que las acciones de
los/as servidores/as se enmarquen en las siguientes condiciones:

a) Constituyan ejemplo para el conjunto de servidores/as.
b) Estén orientados a cultivar valores éticos y sociales.

¢) Redunden en beneficio de la institucion.

d)} Mejora en la imagen la entidad frente a Ia ciudadania.

CAPITULO Xlil.- DE LOS DESPLAZAMIENTOS DE LOS/AS
SERVIDORES/AS

modalidad y/o lugar de la prestacion de las labores, asi como el sistema u
organizacion del trabajo, de acuerdo a Ias necesidades del servicio y con criterios
e razonabilidad y de acuerdo con el marco normativo correspondiente.

a) Designacion.

b) Designacion Temporal.

¢) Rotacion.

d) Reasignacion.

e) Destaque.

fy Permuta.

g) Encargatura.

h) Comisién de Servicios.

i) Transferencia.

j) Oftros regulados segun normas y procedimientos internos.

92.3. Las acciones de desplazamiento prevista en el literal b) es aplicable
Unicamente al personal CAS. Las acciones de desplazamiento indicadas en los
literales ¢), h) y j) se aplican los/las servidores/as del régimen del Decreto
Legislativo N° 276 asi como al personal CAS.

92.4. Estas acciones de desplazamiento se mantienen vigentes hasta Ia
implementacion del transito de la Entidad al régimen laboral establecido en la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, momento en el que se aplicaran solamente
los actos de desplazamiento contenidos en este marco normativo.

Articulo 93°.- Requisitos y condiciones del desplazamiento

59
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93.1. Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacion de los
desplazamientos de personal se circunscriben a la normatividad legal vigente,
asi como a las disposiciones institucionales establecidas sobre la materia.

;-:':’-.\‘ 1 | Ministerio
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93.2. Los actos de desplazamiento no constituyen un derecho del/a servidor/a
sino que son expresion de las atribuciones de la Direccidn del HSGY las que se
ejerzan dentro de los limites legalmente establecidos.

CAPITULO XIV.- DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Ei tratamiento de los datos personales por el HSGY y sus servidores/as se realiza
‘. con pleno respeto de los derechos fundamentales de sus titulares y conforme a
@ >\ lo establecido en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

r Articulo 95°.- De la utilizacion de los equipos y servicios de tecnologia de

informacion

= La utilizacién de los equipos y servicios de tecnologia de informacion del HSGY
esta reservada a los/as servidores/fas a los que se les haya asignado
especificamente. Su uso se realiza conforme a las disposiciones establecidas
por el Hospital y a los fines vinculados a sus objetivos institucionales.

CAPITULO XV.- DEL USO DE LLOS RECURSOS INFORMATICOS Y
COMUNICACIONES

Articulo 96°.- Del uso de los recursos informaticos y comunicaciones

96.1. EIHSGY cuenta con un conjunto de bienes y servicios destinados a proveer
servicios informaticos y de comunicaciones a sus servidores/as civiles quienes
deberan utilizar los medios electrénicos que le han sido asignados para el
cumplimiento de sus funciones de una forma competente, responsable,
profesional, ética, legal y exclusivamente para los intereses de la institucion. Los
medios incluyen equipc de computo, laptops, impresoras, teléfonos, celulares y
otros sistemas utilizados para intercambiar y guardar informacion, tales como
Sistemas Aplicativos, Internet, Intranet y Extranet.

96.2. L.a proteccién de la informacion (know how) y de los intereses financieros
del HSGY se encuentra garantizados. El cumplimiento de lo establecido en el
presente reglamento respecto al manegjo de informaciones y datos confidenciales
es sumamente importante. De la misma manera, las publicaciones en los medios
electronicos 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.

96.3. El HSGY se reserva el derecho de verificar el cumplimiento de las
regulaciones que se detallaran en ifos puntos subsiguientes y de sancionar
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abusos. Este incumplimientc serd considerado como falta de caracter
disciplinario y como tal, previo procedimiento disciplinario, seré causa justa para
la terminacién del contrato, sin perjuicio del efercicio de acciones civiles y
penales a que haya lugar por parte de la insfitucion.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

96.4. Los/as servidores/as civiles 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 Ia aceptacion mediante recepcién del presente
Reglamento Interno de los Servidores Civiles, reconoce como vinculante en
relacion con todos sus términos.

s
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96.5. Los/as servidores/as civiles conocen y aceptan que el objetivo exclusivo de
los Servicios Informaticos es facilitarles su trabajo o gestién 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
ZJmnismos pertenece en forma exclusiva y excluyente a la institucién.

T e gwh

6.6. En consecuencia, no tienen y no deberan tener una expectativa de
rivacidad ante cualquier material que creen, aimacenen, envien o reciban en ej
sistema de computacién o telecomunicaciones, salvo disposicion en contrario.

96.7. EI HSGY hace saber que podra uiilizar procedimiento y recursos manuales
0 automaticos para monitorear la utilizacién de los Servicios Informaticos. Los/as
ervidores/as civiles no podran:

a) Consultar, enviar, exhibir o almacenar material ilegal o indebido. El
material que tenga caracter fraudulento, que pueda legar a generar
sentimientos de acoso y hostigamienio o que por su naturaleza sea
sexuaimente explicito, difamatorio, ilegal, éticamente inapropiado, o
referente a actividades terroristas o proselitistas no podra ser enviado por
correo electrénico o cualquier otra forma de comunicacion electrénica, ni
exhibido o almacenado en las computadoras del Hospital. Los/as
servidores/as gue encuentren o reciban este tipo de material deben
reportario en forma inmediata al Equipo de Trabajo de Personal.

b) Realizar actos que impliquen un desperdicio o acaparamiento de los
recursos informaticos detallados en el presenie Capitulo. Estos actos
incluyen, pero no se limitan a, envio de comreo, uso de internet no
taborales, juegos, grupos de chat, impresion de copias multiples de
documentos de manera injustificada, bajar archivos de gran tamafic o
crear trafico de red innecesario.

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

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

> e | <



GERESA — LORETO HO AT
GERENCIA REGIONAL DE SALUD
e

- | Ministerio G

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PRI

i o

e) Descargar software de libre uso o compartido (freeware o shareware), que
se encuentra disponible en Internet sin la autorizacién previa.

f) Modificar, revisar, transformar o adaptar cualquier software.

g) Trasladar equipos de computo (PCs, impresoras, etc.) de un lugar a otro,
dentro o fuera de las locales del HSGY, sin autorizacion escrita de la
Unidad de Estadistica e Informatica del HSGY.

h) Acceder a los sistemas habilitados por el Hospital utilizando la cuenta o
contrasefia de ofro servidor, salvo autorizacion.

i} Otras que la Unidad de Estadistica e Informatica pueda establecer. Los/as
servidores/as deberan informar a su jefe inmediato de cualquier
conocimiento que tengan sobre violacién del uso adecuado y legal dei
software o de los derechos respectivos del autor. Este a su vez debera
informar a ia Unidad de Estadistica e informatica.

96.8. Los/as servidores/as civiles estan obligados a cumplir con ias siguientes
disposiciones de seguridad:

a) Salvaguardar sus contrasefas de acceso a los diferentes sistemas del
HSGY, asi coma de cuaiquier operacion efectuada con sus contrasefnas.
{ as contrasefias individuales no deben ser impresas, almacenadas en los
sistemas suministrados a cualquier oira persona. El uso de contrasefias
para acceder al sistema de computo o para encriptar archivos 0 mensajes
particulares no implica expectativa de privacidad frente al Hospital par
parte de Los/as servidores/as y obedece a politicas de seguridad en el
manejo de a informacion, no obstante, lo cual si conlievan un uso
individual por parte de cada servidor y son personales e intransferibles.

b} Acceder a archivos de otros servidores/as alterando o botrrando los
mismos. Se interpretara que es mala fe la accion de alterar archivos de
un servidor con ! fin de hacerlos parecer provenientes del mismo, sin que
lo sean y sin su autorizacion.

¢) Asegurar que el uso de computadoras y redes exiermnas, 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 légico y fisico a los mismos y a prevenir la introduccion y
propagacion de virus.

d) Tomar las precauciones necesarias para asegurar que no se intfroduzcan
virus en la red del HSGY. Por lo tanto, todo archivo y material recibido a
través de medio magnético u éptico, o bajado de internet o de cualquier
otra red externa, debera ser rastreado para deteccion de virus y otros
programas destructivos antes de ser colocados en el sistema de computo
del HSGY; para lo cual, deberan mantener actualizado el software
antivirus que el Hospital determine, siendo responsabilidad de la Unidad
de Estadistica e Informatica del mismo.

STws
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e) El acceso a internet por parte de los/as servidores/as a través de los
servicios y recursos del HSGY esta destinado al desarrollo o complemento
de sus funciones. Cualquier otro uso debera darse de manera que no
impida o afecte el desarrollo de las funciones laborales normales, y de
conformidad con todas las reglas expresadas en este manual.

96.9. El uso indehido de este recurso puede implicar que se le remueva el acceso
al mismo.

a) EI HSGY no es responsable por el material que losfas servidores/as
consulten o bajen de internet. Los/as servidores/as deben ser
precavidos ya que el contenido de estas paginas puede ser ofensivo,
sexuaimente explicitc o inapropiado. Los/as servidores/as que se
conecten a Internet lo hacen bajo su propia responsabilidad.

b) El acceso directo a Internet mediante modem esta prohibido a menos
que se tenga autorizacién escrita y/o fisica por parte de la Unidad de
Estadistica e Informética.

c) El HSGY puede utilizar software para identificar y bloquear sitios de
Internetf. En el evento, que el servidor encuentre este tipo de material
en Internet, debera desconectarse del sitio en forma inmediata, sin
importar si el sitio ha sido bloqueado o no por el Software.

96.11. El cumplimiento de las politicas es responsabilidad de todos los/as
servidores/as civiles del HSGY. Los/as servidores/as publicos con personal a
cargo deben velar por el cumplimiento de estas politicas en cada una de los
equipos de trabajo.

96.12. El incumplimiento de las politicas recogidas en este documentc sera
considerado como falta de caracter disciplinario y dara lugar a las sanciones y
acciones previstas en la ley, en el presente Reglamento, en los contratos de
trabajo, etc., e igualmente al inicio de acciones legales, tanto civiles como
penales, establecidas por Ia legislacién nacional en esta materia.

CAPITULO XVI.- DE LA ECOEFICIENCIA
Articulo 97°.- De la ecoeficiencia

El HSGY con el objetivo de fomentar el uso eficiente de los recursos de energia,
agua, papel y recursos logisticos que genere un ahorro, establece las siguientes
medidas:

a) Priorizar el uso de la luz natural en favor de la salud y fomentando el uso
ecoeficiente.

b) Mantener conectados los equipos energizados solo cuando se estén
usando.

c) Reusar el papel e imprimir solo cuando sea necesario.
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d) Separar los residuos que se generen, segin los colores de cada
receptaculo.

g) Apagar las luces en las dreas que no se requieran o durante el horario de
almuerzo.

f) Cerrar el grifo del agua mientras no se esté usando, asegurar su cierre al
momento de retirarse del servicio higienico.

g) Reportar algun desperfecto en los servicios higienicos, comedor, lactario
o similares, en los que se origine fuga de agua.

CAPITULO XVII.- DE LA ETICA Y RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Articulo 98°.- De la ética y responsabilidad funcional

- 98.1. Todo/a servidor/a debe conocer y cumplir fas normas politicas relacionadas
\con su puesto, sean estas de caracter legal o reglamentario, externas o internas,

materia de integridad publica y anti soborno, para lo cual se realiza su difusion a
través del Equipo de Trabajo de Personal en materia de Integridad Institucional.

98.2. Los/as servidores/as estan prohibidos de ejecutar acciones o actividades
en cuyo contexto sus intereses personales, laborales, econdmicos y/o
financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y
s7/funciones a su cargo, de acuerdo a lo establecido en la legislacion sobre
incompatibilidades y prohibiciones aplicable a quienes trabajan en el Estado.

98.3. El HSGY y todos/as sus servidores/as fomentan la cultura de honestidad e
integridad publica y participan activamente en la prevencion e identificacion de
actos de corrupcion.

/ 98.4. Son cbligaciones de los 6rganos y unidades organicas del HSGY, relativas
a la implementacion del control interno, [as siguientes:

a} Veiar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades del
Hospital y del érgano y/o unidad organica a su cargo, con sujecion a la
normativa legal y fecnica aplicables.

b) Organizar, mantener y perfeccionar el sistema y las medidas de control
interno, verificando la efectividad y oportunidad de la aplicacion, en
armonia con sus objetivos, asi como efectuar la autoevaluacion dei control
interno, a fin de propender al mantenimiento y mejora continua del control
interno.

¢) Demostrary mantener probidad y valores institucionales en el desempeiio
de sus cargos, debiendo promoverios en toda la organizacion.

d) Documentar y divuigar intemamente las politicas, normas vy
procedimientos de gestién y control interno, referidas, entre ofros
aspectos, a:
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I. La competencia y responsabilidad de los niveles funcionales
encargados de la autorizacion y aprobacion de los actos y
operaciones del HSGY.

ii. La proteccion y conservacién de los bienes y recursos

institucionales. iii. La ejecucion y sustentacién de gastos,
inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso econémico en
general.

iv. Establecimiento de los registros correspondientes respecto a las
transacciones y operaciones del HSGY, asi como su conciliacion.

v. Los sistemas de procesamiento, uso y control de Ja informacién,
documentacién y comunicaciones institucionales.

e) Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante
cualquier evidencia de desviaciones o irregularidades.

f) Implementar oporfunamente las recomendaciones y disposiciones
emitidas por el HSGY (informe de autoevaluacion), los Grganos del
Sistema Nacional de Control y otros entes de fiscalizacion que
correspondan.

g) Emitir las normas especificas aplicables, de acuerdo a su naturaleza,
estructura y funciones, para Ia aplicacién y/o regulacion del control interno
en las principales areas de su actividad administrativa u operativa,
propiciando los recursos y apoyo necesarios para su eficaz
funcionamiento.

h) Cumplir las funciones relacionadas con la implementacion del Sistema de
Control Interno en el HSGY.

i} Implementar y cumplir las acciones que se establezcan en el marco de la
Norma Técnica Peruana NTP-ISO 37001:2017 “"Sistema de Gestion
Antisobomo”.

CAPITULO XVIii.- DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y TIPIFICACION DE LA
FALTA

Articulo 99°.- Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

Frente a la presunta comision de faltas administrativas por parte de los/as
servidores/as de la entidad, se ies aplicara el Régimen Disciplinario vy el
Procedimiento Sancionador contemplado en la Ley N°® 30057, Ley del Servicio
Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM y modificatorias; asi como, la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC,
"Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil", aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-
SERVIR-PE, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-
SERVIR-PE.
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Articulo 100°.- Sanciones

100.4. Son sanciones disciplinarias establecidas en la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil:

a) Para servidores/as:
1. Amonestacion verbal.
2. Amonestacion Escrita.
3. Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta por
doce (12) meses.
4. Destitucion
b) Para ex servidores/as:
1. Inhabilitacion para el ingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios.

100.2 Para efectos de la determinacién de la sancion a aplicarse, se toman en
cuenta las condiciones previstas en el articulo 87° de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, y debe ser proporcional a la falta cometida.

- 100.3. La amonestacién verbal la aplica el jefe inmediato de forma verbal y
 reservada. La amonestacion escrita, suspensién y destitucion se imponen previo
procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 101°.- Faltas con sancion de amonestacion verbal o escrita

J\Pueden ser sancionados/as con amonestacion verbal o escrita, jas faltas

previstas en el presente RIS, de acuerdo a lo estipulado en el articulo numeral
98.1 del articulo 98 del Reglamento General de Ia Ley N° 30057, Ley del Servicio

Civil.

Articulo 102°.- Faltas con sancion de suspension y destitucion

Las faltas que dan lugar a suspension ¢ destitucion son las previstas en el
Jarticulo 85 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y articulo 98 de su
Reglamento General, aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM

Articulo 103°.- Faltas leves

Constituyen faltas disciplinarias leves sujetas a sancion de amonestacion verbal
0 escrita:

a) Lainasistencia injustificada hasta tres (3) dias consecutivos o hasta cinco
(5) dias no consecutivos, ocurrida en un periodo de treinta (30) dias
calendario.

b) Las tardanzas mayores a sesenta (60) minutos acumulados durante el
periodo de un mes calendario.

c) La omision injustificada en el registro de ingreso o salida al centro de
labores.
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d) El incumplimiento de las normas sobre higiene y seguridad en el centro
de labores que no afecten la salud de los/as servidores/as o terceros y no
ocasionen dafios o perjuicios significativos a la entidad.

e) El uso del tiempo de la jornada de servicio, destinado al cumplimiento de

funciones o labores, para actividades personales o particulares que

afecten dicho cumplimiento.

No cumplir con las labores y/o actividades asignadas en el tiempo previsto

por el jefe inmediato a la que pertenece elfia servidor/a, previa

coordinacion, cualquiera que sea la modalidad de trabajo.

La permanencia en el centro de labores fuera del horario establecido, sin

contar con la autorizacion escrita, previa, oforgada por el jefe inmediato.

El ingreso al centro de labores en dias no laborabies definidos en su

respectivo horario, sin contar con la autorizacién escrita, previa, otorgada

por elfla responsable del 6rgano o unidad organica respectiva.

Fumar cigarrillos o vapear de cuaiquier tipo, en el centro de labores.

Utilizar cualquier bien personal o equipo de la entidad, de forma que altere

o perturbe el normal desarrollo de las labores de los/as demas

servidores/as o les provoque algun dafio o incomodidad para ejercer sus

funciones.

La presentacién de informacion incompleta respecto de la rendicién de

cuenta de los viaticos recibidos, aunque se haya realizado oportunamente

la devolucion del remanente correcto del importe asignado; siempre que
no sea calificada como grave o muy grave.

Negarse al registro de sus pertenencias por parte del personal de

seguridad al ingresar o salir del HSGY.

m) Negarse a realizar el examen toxicolégico (etilico) cuando le sea solicitado
por el equipo de la Unidad de Recursos Humanos.

n) Incumplir alguna o algunas de las obligaciones establecidas en el articulo
78 del presente RIS.

o) Elincumplimiento de cualquier obligacién establecida en el presente RIS.
Tratandose del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
se considerara también falta el incumplimiento de ias obligaciones
contenidas en el mismo, siempre que éstas no se encuentren tipificadas
como una falta grave o muy grave.

p) No llevar a ¢abo la implementacion del Sistema de Control Interno en el
HSGY, por parte de los directivos/as padblicos o servidores/as
responsables de eillo; asi como, la falta de la capacitaciébn a los
directivosfas publicos y de los/as servidoresfas, en cuanfo a la
responsabilidad del funcionamiento y mantenimiento del Sistema de
Control Interno, y de la administracion de riesgos.

g) Otros actos u omisiones que transgredan las disposiciones legales, que
revistan gravedad leve.

1)

Articulo 104°.- Responsabilidad del servidor

W
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Las faltas que pudieran cometer los/as servidores/as, asi como las sanciones
disciplinarias que se apliquen, son independientes de las implicancias y
responsabilidades de caracter civil o penal que se pudieran determinar.

Articulo 105°.- De la Secretaria Técnica y el Secretario/a Técnico/a de los
Organos

v\ Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario del HSGY,
]

3(% uentan con el apoyo de una Secretaria Téchica, que depende funcionalmente
del equipo de la Unidad de Recursos Humanos. El/la Secretario/a Técnico/a es
r-r’:EFCURsCﬁ:fgm designado por la maxima autoridad administrativa de la entidad. Tiene a su cargo
recibir las denuncias o reportes, precalificar las presuntas faltas, documentar [a
actividad probatoria, proponer la fundamentacion y custodiar los expedientes que
rovengan de casos a su cargo.

rticulo 106°.- Derechos e impedimentos del servidor civil durante el
procedimiento disciplinario

a) Ei/la servidor/a tiene derecho al debido procedimiento administrativo, asi
como el goce de sus remuneraciones o compensaciones econémicas.

b) Elfla servidora/a puede ser representado por su abogado y acceder al
expediente administrative en cualquiera de fas etapas del procedimientc
administrativo disciplinario.

¢) Ella servidor/a esta impedido/a de hacer uso de sus vacacicnes, licencias
por motivos particulares mayores a cinco (5) dias o presentar renuncia.

Articulo 107°.- Obligacion de recibir las notificaciones

El /La servidor/a queda obligado a recepcionar las notificaciones que le remita el
+JHSGY, sobre el proceso disciplinario en el cual esta inmerso, no implicando su
recepcion [a conformidad con la misma. En caso de negativa, la entrega se hara
observando los procedimientos sefialados en la Ley N° 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General.

CAPITULO XIX.- DE LA ENTREGA DEL PUESTO
Articulo 108°.- Contenido de la entrega y recepcion de puesto

108.1. La entrega de puesto implica la entrega de informacién, documentacion y
bienes relativos a las funciones o servicios desempefiados por el servidor,
determinados en los instrumentos de gestion, en el contrato o aquellas atribuidas
mediante acto de gestidn. La informacion, documentacion y bienes se determina
mediante directiva interna del HSGY, sin perjuicio de la informacién adicional que
solicite el funcionario o servidor correspondiente. Esta obligacion abarca también
al personal destacado al HSGY cuando culmina su relacion de servicio con ia
entidad.
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108.2. La recepcion de la entrega de puesto implica la conformidad con la
documentacion y bienes recibidos, el cual sera a través del formato establecido
de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 109°.- Obligacion de entrega y recepcion de puesto

Los/as servidores/as que finalicen o suspendan su relacion laboral con el HSGY,
estan obligados a efectuar la entrega del puesto comrespondiente, segun lo
previsto en las normas intemas, correspondiendo ademés la entrega del
documento de identificacion laboral (fotocheck) o similar, el informe situacional
del estado de las [abores y de la documentacion que tienen bajo su
G responsabilidad, acreditar no tener deudas con el CAFAE, de corresponder.

CAPITULO XX.- DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO Y
SANCION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

rticulo 110.- Norma aplicable

as denuncias de hostigamiento sexual en la entidad, se tramitan conforme a lo
expuesto en la Ley N° 27942, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 010-2003-MINDES, y sus modificatorias, asi como la Resolucién de
Presidencia Ejecufiva N° 144-2019-SERVIR-PE y las normas internas emitidas
por él HSGY.

| equipo de trabajo de la Unidad de Recursos Humanos o la Secretaria Técnica
el HSGY, debera orientar a los denunciantes que son victimas de hostigamiento
sexual, acerca del procedimiento que corresponde al framite de su denuncia.

CAPITULO XXI.- DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 111°.- Gestién y politicas de seguridad y salud ocupacional

El HSGY, establecera, a través de la Unidad de Recursos Humanos, y en
Jcoordinacion con fa Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental las medidas
necesarias para garantizar la seguridad de losfas directivos/as publicos,
servidores/as y usuarios/as, asi comc promocionara su salud ocupacional,
desarroltando para tal efecto un Programa de Seguridad y Salud Ocupacional,
mediante a prevencién y eliminacién de las causas de accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales.

Articulo 112°.- Ambientes adecuados

El HSGY garantizara que los ambientes en que labora su personai cuenten con
las condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacion vy
ventilacidn apropiadas, y ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

Articulo 113°.- Prevencion de accidente de trabajo

2w <
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El HSGY desarrollara acciones gue permitan prevenir los accidentes de trabajo
y enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo posible los riesgos
inherentes a su ocupacion.

Articulo 114°.- Cumplimiento de Seguridad y Salud Ocupacional

Los/as servidores/as estan obligados a cumplir las siguientes normas de
seguridad y salud ocupacional:

a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la entidad le hubiere
proporcionadc para su proteccion, asi como los bienes que estuviese
bajo su responsabilidad.

b} Conservar su lugar de irabajo ordenado y fimpio.
¢) Presentarse aseado y correctamente uniformado segun corresponda.

d)} Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo
de la salud e higiene de los/as servidores/as.

e) Ohservar los carleles y avisos de seguridad y cumplir sus
instrucciones.

f) Comunicar al area correspondiente a fraves del jefe inmediato, alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

g) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al
término de su labor diaria, asi como mantener cerradas las conexiones
de agua del centro de labores

h} Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un
incendio u ofra situacion de inminente peligro en el centro de labores.

2,
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™ § Articulo 115°.- Del examen médico ocupacional
Ay

La institucion realizara examenes méedicos periédicos e integrales con la finalidad
de prevenir enfermedades y promocionar la salud. Los/as servidores/as deberan
presentar resultados de sus evaluaciones medicas en el plazo indicado por el
equipo de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 116°.- Del estudio de investigacion en el ambito de la salud
ocupacional

El HSGY desarrollara estudios de investigacion en el ambito de la salud
ocupacional dirigidos a los agentes de riesgo, y evaluar su impacto en la salud
de los/as servidores/as, en coordinacién con la Unidad de Epidemiologia y Salud
Ambiental.

CAPITULO XXII.- DE LA CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 117°.- Plan de Desarrollo de las Personas - PDP

70
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Es el instrumento de gestién para Ia planificacién de las acciones de capacitacion
del HSGY. Se elabora a partir del diagnéstico de necesidades de capacitacion,
siendo su vigencia anual y se aprueba mediante Resolfucién Directoral, previa
validacién por parte del Comité de Planificacion de la Capacitacion, segln lo
regulado en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE
que aprueba la Directiva "Normas para la Gestidn del Proceso de Capacitacion
en |las entidades publicas".

El equipo de la Unidad de Recursos Humanos, a través del responsable de
" Desarrollo y Relaciones Humanas - Gestion del Desarrollo de Capacitacion, o
quien haga sus veces, es el encargado de conducir la capacitacion de la entidad
bajo responsabilidad, a través del Plan de Desarrolio de las Personas (PDP), en
virtud a la formutacién del diagnastico de necesidades de capacitacion emitidas
por los diferentes érganos de la entidad.

Es aplicable para el personal administrativo, que se encuenire bajo los
regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, personal CAS; asi como,
para el personal de la salud, que desarrolle labores administrativas o
asistenciales.

Articulo 118°.- De las facilidades para la capacitacion

118.1. E| HSGY podra otorgar la licencia correspondiente cuando [a capacitacion
es financiada o canalizada total o parciaimente por el Estado o asignar la
comision de servicios segun corresponda. El oforgamiento de licencias vy
comisiones de servicios para acciones de capacitacién se realizan sobre la base
de capacitaciones aprobadas en el Plan de Desarrollo de las Personas del
N\ HSGY, y se encuentra sujeto a los requisitos y procedimientos establecidos en
2\ las normas legales y administrativas sobre la materia.

118.2. En el caso de capacitaciones que estan fuera del citado Plan de Desarrolio
de las Personas, las licencias o permisos correspondientes no seran
remuneradas y su oforgamiento estara sujeto a la decision de la entidad.

148.3. Los/as servidores/as civiles del HSGY podran ser capacitados al haber
superado los 03 meses de confratacion y tener perspectivas de continuidad en
el puesto, previa autorizacion del jefe inmediato.

Articulo 119°.- Licencias por capacitacion

Salo corresponde licencia por capacitacién con goce de remuneraciones, para
acciones de capacitacion solicitadas por los/as servidores/as, incluidos en el
Plan de Desarrolio de las Personas de! HSGY, que se encuentran alineadas al
puesto del servidor y a los objetivos estratégicos de la enfidad, en cualquier otra
situacion, elfla servidor/a podré solicitar una licencia sin goce de remuneracion
por motivos personales y la entidad evaluara su procedencia si guarda relacion
con las funciones que realiza.



o Ministerio GERESA — LORETO
PR PERU | e Salud

== __ GERENCIA REGIONAL DE SALUD

A UNIDAD DE RECURSOS HUMANCS

N L | -

Articulo 120°.- Compromisos que asume los beneficios de la capacitacion

a) Ellta servidor/a permanecera en la entidad por el tiempo determinado en
la Directiva "Normas de Gestion del Proceso de Capacitaciéon en las
entidades publicas" aprobado mediante Resolucion Presidencias
Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE.

b) Ella servidor/a participara y colaborara en las evaluaciones previas 0
posteriores de la capacitacion.

¢) Ella servidor/a cumplird con la asistencia regular segun los parametros
establecidos por las entidades educativas y obtendra la nota aprobatoria
requerida por el proveedor de capacitacion.

d) Elfla servidor/fa trasmitira los conocimientos adquiridos a otros/as
servidores/as, cuandg lo solicite la entidad

e) El jefe inmediato tiene la obligacién de brindar fas facilidades a la
participacion dellta servidor/a en las acciones de capacitacion que haya
sido desighado.

Articulo 121°.- Prohibicion de capacitaciones

Los/as servidores/as civiles que se encueniren inmersos dentro de un
Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD estan prohibidos de recibir
capacitaciones del HSGY.

Articulo 122°.- Informe dellla servidor/a beneficiado con licencias por
capacitacion

Concluida la licencia por capacitacion, en el pais 0 en el extranjero, como parte
de la implementacion de politicas de investigacion en salud, desarrollo
tecnologico y divulgacién de informacion cientifico-técnico, el/l servidor/a esta
obligado/a a presentar: un informe (de acuerdo al procedimiento establecido en
la guia para elaboracion del informe final de capacitacion), el certificado
respectivo a su jefe inmediato (con copia a la Jefatura de Recursos Humanos)

Articulo 123°.- De la evaluacion

El HSGY, tiene 1a facultad de evaluar el desemperio de sus servidores/as, a fin
de lograr la mejora continua de la calidad de la atencion al paciente y [a
prestacion de servicios, a través del logro de un mayor grado de eficacia de la
actuacion de todos os/as servidores/as y las responsabilidades que ellos asumen
desde el puesto que desempefian, mediante un sistema que valore la gestion
individual vy la de cada 6rgano compone la entidad, a efectos de analizar y
adoptar acciones que conlleven a la realizacién de una gestién eficiente del
recurso humano.
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Articulo 124°.- De la ejecucion de la evaluacién

Las acciones de evaluacién de personal se ejecutan mediante procedimientos e
instrucciones preestablecidas de manera interna, basados en los principios de
transparencia, imparcialidad, objetividad y con un enfoque técnico para la
realizacion de las mediciones.

Articulo 125°.- Penalidades en caso de incumplimiento de los compromisos
P de capacitacion

£
:’I/f 125.1 En caso elfla servidor/a no obtenga la nota minima aprobatoria, devolvera

el costo total de la capacitacidn.

125.2. En caso el servidor desista de la capacitacion, efectuara la devolucién dei
costo de la capacitacion tratado y asumira los gastos adicionales que esta accidn
genere como producto de su decision.

125.3. En caso de renuncia o incumplimiento al tiempo de permanencia, por
razones atribuibles al servidor, se procedera a descontar el costo total de la
capacitacion ¢ el remanente de la capacitacion de su liquidacion de beneficios
sociales o de cualquier otro concepto derivado de la relacion laboral al que tenga
derecho.

125.4. En caso que el servidor incumpla los compromisos establecidos, no podra
acceder a una nueva capacttacion hasta que cumpla con todos los compromisos
asumidos.

CAPITULO XXIil.- MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA
Articulo 125°.- 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 prevencion del VIH/SIDA,
incentivando que a su vez informen y capaciten a sus familiares sobre los
riesgos, formas de transmision y prevencion de VIH/SIDA

Articulo 126°.- Camparias de prevencion y sensibilizacién de VIH/SIDA

El HSGY realizara campaiias o programas de sensibilizacion, informacidn y/o
capacitacion sobre VIH/SIDA, orientados a prevenir y controlar su progresion,
proteger los derechos laborales y erradicar actos de rechazo, estigmatizacién y
discriminacidn hacia losfllas servidoresfas VIH positivos o a los que
supuestamente lo sean, para lo cual coordinara con la Unidad de Epidemiologia
y Salud Ocupacional, para su debida atencion
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Articulo 127°.- El HSGY prestara el apoyo y asistencia a los trabajadores
infectados o afectados por el VIHISIDA

Asimismo, el HSGY no permilird ninguna disposicién interna o practica
discriminatoria contra los/las servidores/as, obligandose:

a)} No solicitar pruebas, ni evaluaciones médicas relativas al VIH/SIDA,
durante la seleccién y/o contratacion de los flas servidoras, durante la
vigencia del vinculo contractual o como requisito para la continuidad en el
trabajo

b) Velar porgue no haya discriminacion, ni rechazo {estigmatizacion) alguno
en el trabajo, basado en una infeccién por el VIH/SIDA reat o supuesta

¢) Se considerara nula la destitucion que tenga como sustento que ellla
servidor/a tiene la condicion de persona con VIH/SIDA, asi como todo acto
dentro de la relacién laboral fundado en dicha condicién

d} El HSGY considera falta laboral todo acto discriminatorio a un trabajador
real o supuestamente VIH-Positivo. Dicho acto es sancionable conforme
a lo previsto en el presente reglamento

Articulo 128.- Pruebas de descarte

Las pruebas respecto al descarte del contagio de la enfermedad del VIH/SIDA,

son enteramente voluntarias por parte de losflas servidores/as, el HSGY
garantiza la autonomia de la voluntad de los/las servidores/as y la
confidencialidad de las pruebas del VIH/SIDA y sus resultados.

Articulo 129°.- VIH — Enfermedad profesional

La infeccién por el VIH, en los casos en que esta sea considerada como
enfermedad profesional y haya sido adquirida como consecuencia de la actividad
laboral de alto riesgo, esta sujeta a las prestaciones econémicas y de salud
vigentes en el Seguro Social de Salud, de acuerdo a ley y al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo, si fuere el caso.

Articulo 130°.-Procedimiento sobre discriminacién por VIH/SIDA

Se establece e! siguiente procedimiento para que cualquier trabajador pueda
recurrir, frente a reclamos vinculados con la discriminacion de losflas
servidores/as infectados ¢ portadores con VIH/SIDA, garantizar su
confidencialidad.

a) EllLa 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,
relacionados al VIH y SIDA. En caso la queja o reclamo sea contra ellla
jefefa de la Unidad de Recursos Humanos o ellla Secretariofa Técnico/a
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de Procedimientos Adminisirativos Disciplinarios, se debera de informar
del hecho a Direccion de Administracién y/o Direccidn Adjunta, si ja 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 elfla servidor/a
expedito su derecho a interponer las acciones legales que considere
pertinentes en la via judicial.

b) La presentacion de la queja verbal o escrita, debe probar de forma
razonable, la existencia de actos discriminatorios para el inicio del tramite

c) En la queja/reclamo se puede solicitar medidas cautelares (vacaciones,

RIS WA cambio de puestos, entre otras) manteniendo la reserva del proceso a
wmﬁﬁ S d
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solicitud de ellla servidor/a afectado/a, siempre que se ajuste a la
intensidad, razonabilidad, proporcionalidad y necesidad del caso.

d) Recibida fa queja o reclamc por ellla jefe/a de la Unidad de recursos
Humanos, en un plazo perentorio de un (01) dia habil hace de
conocimiento de la misma a elfla Secretario/a Técnico/a de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios, quien en un plazo no
mayor de tres (03) dias habiles siguientes, esta sera comunicada a ia
persona denunciada quién presentara por escrito hasta en un plazo de
cinco (05) dias habiles siguientes

2\ Si la queja o reciamo 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 decepcionada la misma pone en conocimiento de el/la jefe/a
de la Unidad de Recursos Humanos, sin que esto signifique la ampliacion de!
plazo indicado en el parrafo anterior.

El/La Secretario/a Técnico/a de Procedimientos Administrativos Disciplinarios,
| emite 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 la configuracion del
hostigamiento sexual, debe recomendar el inicio de procedimiento a fin que la
autoridad respectiva continde con la instruccion. La Secretaria Técnica de
Procedimiento Administrativo Disciplinaric tiene un plazo de un {01) dia habil
para notificar del Informe de Precalificacion al Organo Instructor, continuando el
proceso segun lo dispuesto en el articulo 149° del presente reglamento.

Articulo 131°.- Sanciones

Las sanciones que se pueden imponer al acusado segun la gravedad de la
conducta, previc procedimiento administrativo disciplinario, son: Amonestacion
escrita, suspension o destitucion.
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En caso ella servidor/a acusadofa 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 podra ser sancionada incluso con fa destitucion.

Articulo 132°.- Queja infundada por discriminaciéon VIH/SIDA

Si luego del Procedimiento Administrativo Disciplinario, se concluye gue la queja
es infundada, la persona agraviada por esta acusacion (funcionario/a, directivofa
o servidor/a) por esta acusacién, se encontrara 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 Judicial emita sentencia firme y adquiera la calidad y
privilegic de cosa juzgada, confirmando que la queja presentada por elfla
servidor/a es infundada, el HSGY quedara facultada para apertura
Procedimiento Administrativo Disciplinario, contra elfla servidor/a, que interpuso
esta falsa queja o reclamo, llegando a sancionario incluso con la destitucion.

| Articulo 133°.- Invalidez por contagio de SIDA

El/La servidor/a que hubiera desarrollado SIDA, y gue como consecuencia se
acojan de acuerdo a ley a la obtencion del certificado de invalidez sea ante ONP
o alguna AFP, seran apoyados por el area de bienestar social de la Unidad de
Recursos Humanos del HSGY, facilitandoles para ello fa documentacion
necesaria y requerida.

Asimismo, el HSGY facilitara al servidorfa respectivo para que coadyuve en la
realizacidbn de los tramites correspondientes, previo asentimienio de elfla
servidor/a VIH positivo, tinicamente en los casos en los que no se valgan por si
mismos.

CAPITULO XXIV.- DE LA PREVENCION Y CONTROL DE TUBERCULOSIS

Articulo 134°.- Prevencion de la TBC en el ambito laboral

El HSGY, consciente del problema de salud publica referido a la tuberculosis,
promueve e implementa programas preventivos y promocionaies 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 coordinaciéon con la Unidad de Recursos Humanos y se
detalian a continuacion:

a) Difusion de la enfermedad de tuberculosis y sus preventivas

b) Desarrollo de campafias preventivas y promocionales internas con la
tuberculosis

c) Atencion y derivacion de posibles casos detectados desde el area que
tenga a su cargo velar por la saiud ocupacional
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d) Brindar proteccion a los trabajadores con diagnéstico de tuberculosis,
promoviendo y facilitando las condiciones para su tratamiento

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

e) Promover la inclusidén y la no discriminacion de las personas afectadas
por tuberculosis

Articulo 135°.- Los trabajadores afectados con TBC

Los/Las servidoresfas afectados/as por tuberculosis tiene la obligacion de
informar sobre su diagndstico a la jefatura de Recursos Humanos, para acceder
a los derechos y beneficios establecidos legaimente y al interior del HSGY

Articulo 136°.- Derechos de los servidores afectados con TBC

Los/L.as servidores/as del HSGY afectados por tuberculosis, sin perijuicio de lo
establecido por la normatividad legal, tiene los siguientes derechos.

a) Continuar laborando en tanto esté apto para ejercer sus funciones.

EI HSGY no podréa dar término al contrato de trabajo a elfla servidor/a infectado/a
0 supuestamente infectado/a por su condicién

b) En caso se compruebe que la destitucién o el término del contrato de
trabajo ha sido motivado Gnicamente 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 sujetara a
las disposiciones laborales vigentes

¢} Ano serdiscriminado en el lugar de trabajo, considerandose como un acto
de hostilidad, sujeto a Procedimiento Administrativo Disciplinario y podria
llegar a la destitucién o término del contrato de elfla servidor/a autora de
actos de discriminacion.

d) El HSGY implementara medidas orientadas a prevenir y sancionar la
comision de actos discriminatorios. La instancia en la empresa que se
encargue de la prevencidn e intervencion en estos casos a la jefatura de
{a Unidad de Recursos Humanos

e) HSGY brindara al trabajador afectado por la tuberculosis, las facilidades
para el uso del descanso sefialado por el médico tratante, asi como los
permisos necesarios, que garanticen su adecuada recuperacion

f) El tratamiento supervisado se brinda en el establecimiento de salud mas
cercano al domicilio del afectado por fuberculosis, siguiendo los
procedimientos de referencia y derivacién correspondiente segtin la
Norma Téchica de Salud vigente.

g) Sclicitar reasignacion de funciones de ser necesario para su recuperacion
y/o en el caso de padecer secuelas o discapacidad, que no ponga en
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riesgo su salud, sin que ello suponga afectacién de sus derechos
laborales
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h) A la reserva, discrecion y proteccion de sus datos personales
relacionados a su enfermedad

Articulo 137°.- Deberes de los servidares afectados con TBC

El/La servidor/a afectado por tuberculosis, ademas de lo establecido por la ley,
tiene los siguientes deberes:

a) Informar a HSGY, una vez diagnosticado, con la finalidad de acceder a
los derechos y beneficios de Ley que le corresponden y los enunciados
en el presente reglamento

informar una vez diagnosticado, al personal de salud del establecimiento
de salud correspondiente sobre los contactos intra y extra domiciliarios
para su evaluacion respectiva

Iniciar y cumplir estrictamente el esquema de tratamiento (ambulatorio o
de internamiento) prescrito. Su incumplimiento al ser de un riesgo para la
salud publica sera sancionado segun el Codigo Penal en lo referido a los
delitos contra la salud publica

d) Cumplir con las medidas para el control de infecciones y bioseguridad
(utitizar una mascarilia en todo lugar, entre otros) mientras permanezca
con bacteriologia positiva

Articulo 138°.- Examenes médicos ocupacionales

Si el HSGY, mediante los examenes médico ocupacionales al que por ley esta
sometido todo servidor/a, anualimente, detectara que es un servidorfa afectada
por tuberculosis, deberd asegurar la debida reserva y derivar su atencion a la
Estrategia Sanitaria de prevencién y control de Tuberculosis del HSGY.

Al finalizar su descanso médico, elfla servidor/a del HSGY afectado con
tuberculosis debera solicitar al médico ocupacional de la institucién un reporte
de su estado de salud, el cual debera informar que 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, gue
se encuentra ailn en proceso de recuperacion

En caso el médico ocupacional del HSGY considere que las actividades
laborales que realiza el trabajador afectado por tuberculosis pudiesen afectar su
estado de salud, éste/a podra solicitar a el HSGY e reasigne sus labores

EllLa servidor/a afectado por tuberculosis tiene derecho a ingresar una hora
después del horario habitual, del establecido por el HSGY tanto para los

>[# 1<
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administrativos como asistenciales o refirarse una hora antes, para recibir el
tratamiento supervisado, medida que se encontrara vigente hasta que culmine
su tratamiento y estara sujeta a compensacion.

El/L.a servidor/a afectado con tuberculosis ejercera este derecho coordinando

con el médico ocupacional y lo comunicara a la jefatura de Recursos Humanos
del HSGY

a su lugar de trabajo, se tendra en cuenta las siguienies disposiciones:

a) El HSGY debera asignar a elfla servidor/a afectado por tuberculosis al
reinsertarse al trabajo, labores que no pongan en riesgo su salud, sin que
ello afecte sus derechos laborales

b) ElLa servidor/a afectado por tuberculosis retomard a sus labores
cotidianas de acuerdo a su condicién clinica con la misma compensacion
econdémica y demas derechos laborales gue venia recibiendo

¢) EllLa servidor/a afectado por tuberculosis que culmine el tratamiento
antituberculoso en cualquiera de sus formas pulmonar o extra pulmonar,
y que haya derivado en secuela o discapacidad sera reubicado en ofra
area laboral que no pongan en riesgo su salud, sin que ello afecte sus
derechos laborales

CAPITULO XXV.- DEL APOYO A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

Articulo 140°.- Del servidor con discapacidad

El/L a servidor/a del HSGY con discapacidad tiene derecho a trabajar en igualdad
de condiciones que las demas, goza de todos los beneficios de su grupo
ocupacional (administrativos o asistenciales), indistintamente del régimen laboral
con el que se vincule a la institucidn (Decreto Legislativo N° 276, 1057)

Articulo 141°.- Trato inclusivo al servidor con discapacidad

EI HSGY promueve el desarrollo e inclusién plena y efectiva en la vida laboral de
la persona con discapacidad, garantizando en condicion de igualdad, los
derechos que les asisten

Articulo 142°.- Del respeto al servidor con discapacidad

El HSGY en atencién al marco legal vigente promueve y garantiza entre sus
servidores/as:

a) El respeto de la dignidad inherente; la autonomia individual y la
independencia de la persona con discapacidad

b) La no discriminacién de elfla servidor/a con discapacidad

> s <
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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 atencion de ella servidor/a con discapacidad en
igualdad de condiciones que las demas, de conformidad con las normas
técnicas de accesibilidad para las personas con discapacidad

e) Disponer la reserva de espacios para vehiculos conducidos por
servidores/as con discapacidad o que las transportan

f) El acceso de ellla servidor/a con discapacidad a las tecnologias de la
informacién y la comunicacién, incluida la internet

g) El otorgamiento de una bonificacién del 15% sobre el puntaje final
obtenido en la etapa de evaluacién, que incluye la entrevista final, siempre
que se haya cumplido con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje
aprobatorio en las etapas de seleccion

Realizar los ajustes razonables en el lugar de trabajo, esto comprende Ia
adaptacién de las herramientas de trabajo, las maquinarias y el entorno de
trabajo, asi como la introduccién de ajustes en la organizacion y los de trabajo,
asi como la introduccién de ajustes en la organizacion y los horarios, en funcidon
de las necesidades del trabajador con capacidad

CAPITULO XXVIi.- LACTARIO

Articulo 143°.- Goce de permiso de la hora de lactancia

El goce del permiso de la hora de lactancia, establecido en la Ley N° 27140, Ley
que otorga permiso por lactancia materna y sus modificatorias, es independiente
del tiempo de uso de lactario que requieren las beneficiarias del referido servicio.

Articulo 144°.- Lactario

El lactario es un ambiente apropiadamente implementado por el HSGY para la
extraccion y conservacion adecuada de la leche materna durante el horario de
trabajo que reune las condiciones que garantizan su funcionamiento optimo
comeo son: privacidad, comodidad e higiene, asi come el respeto a la salud
integral de las mujeres beneficiarias, y salud, nutricion, crecimiento y desarrollo
integral del nifio/a lactanie, hasta los dos (2) primeros afios de vida.

Articulo 145°.- Tiempo de uso de factario

145.1. E! tiempo de uso del lactario es durante el horaric de trabajo y no podra
ser inferior a una (1) hora por dia. Un tiempo mayor de uso de lactario se podra
esclarecer de comun acuerdo entre la madre servidora civil y el HSGY, debiendo
considerarse la certificacion medica correspondiente.
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145.2. La frecuencia y oportunidad del uso del factario son determinadas por la

madre servidora civil, segin sus necesidades, condiciones de trabajo y la
disponibilidad de! lactario.

CAPITULO XXVIl.- DE LA ATENCION DE RECLAMOS LABORALES
Articulo 146°.- Reclamo laboral

Es politica del HSGY favorecer la rapida solucién de las quejas y reclamos. En

4%\ todo caso, se hara el esfuerzo para solucionar fos dilemas del trabajo en trato
L)

direcio.

Asimismo, es politica del HSGY dar un trato comprensivo y cordial de sus
servidores/as, quienes podran exponer fibremente las dificultades que
encuentren en sus labores, asi como sus necesidades particulares.

Articulo 147°.- El derecho a formular un reclamo laboral

ElfLa setvidor/a que se considere con derecho a formular un reclamo o queja,
debera hacerlo por escrito ante su jefe inmediato, siempre que la comunicacién
o el dialogo personal o directo no se haya agotado. Para aquellos casos en los
que el problema se hubiere suscitado con ei jefe/a inmediato/a, elffa servidor/a
recurrira a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 148°.- Queja laboral

Toda gueja o reclamo debe ser presentada a titulo personal o en forma individual,
dentro de un marco obligatorio de cordura, educacion y respeto.

Articulo 149°.- Atencién de quejas y reclamos laborales

El funcionariado los/las jefes/as de las oficinas, unidades y servicios del HSGY

) tienen la responsabilidad y obligacion de atender las quejas y reclamos que les

formulen los/las servidores/as en forma individual, con actitud positiva, buscando
compartir y comprender las situaciones que les planteen, explicandoles las
normas y procedimientos aplicables al caso e incluso adoptado, dentro del limite
de su autoridad y competencia, y previa investigacién de los derechos
relevantes, las decisiones que aporten una solucion razonable, justa, equitativa,
oportuna y clara para aquellos, resguardando los comunes intereses de éstos y
el HSGY.

CAPITULO XXVIil.- CULTURA Y CLIMA ORGANIZACINAL
Articulo 1560°.- Cultura organizacional

150.1. La cultura organizacional del HSGY, esta constituida por el conjunto de
creencias, valores y practicas compartidas por [a organizacion que enfoca todas
sus actividades como una ayuda para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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150.2 El desarrolio de la cultura organizacién del HSGY, propende a fortalecer
los lazos de identidad corporativa entre tres actores principaies: la marca
institucional, e! equipo de trabajo y los usuarios de los servicios que presta la
institucion.

150.3 La cultura organizacional del HSGY se orienta a las personas, por cuanto
busca el desarrolio personal y profesional de su equipo de trabajo, fomenta
valores sociales e incita a la motivacion. La cultura institucional también es
incluyente dado que busca la satisfacciéon de los usuarios de los servicios que
brinda la entidad y como de sus colaboradores.

150.4. Los servidores del HSGY, son los principaies representantes de la marca
institucional.

Articulo 151°.- Clima organizacional

151.1. El HSGY, a través del equipo de la Unidad de Recursos Humanos, lleva
a cabo acciones en materia de clima organizacional con la finalidad de mejorar
y fomentar un adecuado ambiente de trabajo para losfas servidores/as que
contribuyan al desarrollo del talento humano y fornente actitudes individuales y
colectivas orientadas a promover un desempefio laboral acorde a los valores
Institucionales.

151.2. El HSGY en el marco de las acciones que contemplan el desarrollo de un
buen clima laboral busca alcanzar ventajas importantes para la consecucion de
los objetivos institucional, como son:

a) Un ambiente laboral cémodo.
b) Incremento del interés y motivacion.

c) Satisfaccion laboral, el desarrollo de ia comunicacién interna, y del
desarrollo del sentimiento de grupo y el reconocimiento.

d) Evitar el absentismo laboral.

e) Mejorar la productividad laboral y la prestacion de los servicios de los
usuarios.

CAPITULO XXIX.- TERMINO DEL SERVICIO CIVIL
Articulo 152°.- Causas del Término del Servicio Civil
Se produce en los siguientes casos:
a) El fallecimiento del/la servidor/a.
b) La renuncia del/ia servidorfa

¢) Peérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la
naturaleza del puesto le exija.
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d)} Por causa relativa a la incapacidad fisica 0 mental sobreviniente delfla
servidor/a que impida el ejercicio de las funciones que le corresponden,
debidamente comprobada.

e} Imposicion de la sancion de destitucion.

f) No superar el periodo de prueba, en los casos que corresponda su
aplicacion.

g) Extincién de la entidad contratante, para el caso del personal CAS.

h) La inhabilitacién para el ejercicio de la funcién publica por un periodo
mayor de tres {3) meses, que fuera impuesta allla servidor/a por la
autoridad administrativa o judicial, inscrita en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles.

i) Lainhabilitacién para el gjercicio profesional por un periodo mayor de tres
(3) meses, que fuera impuesta ailla servidor/fa por los colegios
profesionales cuando la inhabilitacién profesional impida alfla servidor/a
el gjercicio del puesio que a la fecha de producirse la misma esta
ocupando.

i) Sentencia penal condenatoria consentida y/o ejecutoriada.

k) Término de la designacién, en caso de los/as servidores/as de confianza
y directivos/as publicos de libre designacion y remocion.

I) El mutuo disenso entre el servidor civil y la entidad.

m) A los 70 afios y excepcionalmente hasta los 75 afios para el personal
meédico especialista en el marco de Ley N° 31210 y su Reglamento seg(n
el régimen laboral aplicable.

n) Otros supuestos establecidos por Ley.
Articulo 153°.- Renuncia del Servidor

1563.1. La renuncia del/la servidor/fa debera presentarse por escrito y con una
anticipacion de treinta (30) dias calendario al jefe inmediato, quien, previa
conformidad, la remitird al equipo de la Unidad de Recursos Humanos del HSGY.
Este plazo puede ser exonerado por la autoridad competente de la entidad, por
propia iniciativa o a pedido del/la servidor/a. En este Gltimo caso, e! pedido de
exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro del
tercer dia naturai de presentado.

153.2. Extinguida la relacion laboral, conforme a las normas del régimen laboral
al que pertenezca, a excepcion de la causal de fallecimiento; los/as servidores/as
civiles, deben llenar y suscribir su documento de entrega de cargo conforme a
las disposiciones emitidas para tal efecto por la entidad.
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Articulo 154°.- Entrega del Certificado de Trabajo

A la culminacién de la relacion laboral, se le eniregara alfla servidor/a un
Certificado de Trabajo, previa entrega de cargo o puesto al jefe inmediato ¢ a
quien este designe, asi como proceder con la tramitacion de !a Hoja de ruta que
acredite el cumplimiento de los aspectos administratives del/lla servidor/a, asi
como de la devolucion de los bienes que le hubieren sido asignados como
consecuencia de su relacién laboral con el HSGY.

CAPITULO XXX.- DE LAS RESOLUCIONES

Articulo 155°.- Las Resoluciones emitidas por la Direccién Ejecutiva del HSGY
. % que creen, modifiqguen o extingan situaciones juridicas referidas a la carrera
vyl pubica, al acceso, evaluacion y progresién de la carrera y terminacion de la
relacion de trabajo son apelables ante el Tribunal del Servicio Civil de
conformidad con la Ley N° 30057, el que se pronunciara en segunda instancia,
con lo que se agota la via administrativa, quedando a salvo el derecho del
servidor de acudir a la autoridad judicial competente.

Los actos administrativos emitidos por la Direccion Ejecutiva del HSGY, referidos
al pago de refribuciones y otros, son apelables ante la Gerencia Regional de
Salud, la que se pronunciara en segunda instancia, con lo que queda agotada ia
via administrativa.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - El presente Reglamento interno sera publicado en el portal
instifucional del HSGY y tendra vigencia dentro de los sesenta (60) dias siguiente
de su publicacion.

SEGUNDA. - La jefatura de ta unidad de recursos humanos del HSGY, quedara
facultada para expedir disposiciones que complemente e interprete el presente
Reglamenio en aras de la correcta y mejor aplicacion. Asimismo, actualizar y
aprobar formatos de papeletas de permisos, licencias, comisiones u otros de
corresponder.

TERCERA.- Las acciones no previstas en el presente Reglamento seran
resueltas por el Equipo de Trabajo de la unidad de recursos humanos del HSGY,
en coordinacién con las instancias correspondientes, en aplicacion supletoria de
la Ley y principios generales del Derecho.

CUARTA. - Podra 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
conocimiento de osfas servidores/fas por medio electronico u otros que se
considere pertinente.
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QUINTA. - De presentarse declaraciones de estado de emergencia nacional o
de emergencia sanitaria que como consecuencia pongan en riesgo la vida y la
salud de los/las servidoras de la entidad, El Equipo de Trabajo de la unidad de
recursos humanos, establecera las directrices para la realizacion de! teletrabajo
u otra modalidad; asi como también horarios escalonados de trabajo para
quienes realicen trabajo presencial, de acuerdo a marcos normativos que se
emitan en dichos casos.
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