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Lima, 17 de enere de 2025

VISTOS:

La Nota Informativa N° 000002-2023-OARRHUMANQOS/HSR del 05 de enero del 2023; y el Informe
Legal N* 010-2023-MINSA-HSR-OAJ del 17 de enero de 2023, y; '

CONSIDERANDO:

Que, Ia salud es la condicion indispensable para el desarrollo humano y medio fundamental para

alcanzar el bienestar individual y colectivo, por lo que su proteccidn es de interés ptiblico, Por tante, es
responsabilidad del Estado regularla, vigitarla y promoverla;

Que, en principio, debemos sefialar que el Reglamento interno del Servidor (en adelante, RIS) ha sido
previsto como un instrumento de gestion por estar comprendido en el Titulo VIl del Libro 1 del
Reglamento General de la Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N* 040-

2014-PCM {en adelante, Reglamente General), de lo cual se desprende su vigencia y aplicabilidad en
las entidades pubiicas;

ASESORIA

GAL

7] Que, el articulo 4° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece que el Sistema Administrativo

de Gestidon de Recursos MHumanos, establece desarrolia y sjecuta la polltica del Estado respecto del
Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos, y
técnicas utilizadas por las entidades plblicas en la gestion de los recursos humanos;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, establece que el sistema administrativo
de gestion de recursos humanos, establece, desarrolla, y ejecuta la politica del estado, respecto del

servicio civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos métodos, procedimientos, y técnicos,
utilizados por las entidades publicas en la gestion de los recursos humanos;

.
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Que, el articulo 129° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, establece que todas las entidades piiblicas estan obligadas a
contar con un unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS. Dicho documento tiene como
finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad,
sefialando los derechos y obligaciones del serwdor civil y la entidad ptiblica, asi como las sanciones en
caso de incumplimiento, C T

; Que, mediante Resolucion Mlmsterial N° 650~2022/MINSA de facha 26 de agosto de 2022, se aprobd
Q‘(@ ol Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio de Salud, y se deroga la Resolucién
Ministerial N° 0132-92-SA-P, y sus modificatorias, la Resolucion Directoral N° 0076-2008-OGRH/SA ¥
|z Resoltcidén Ministerial 734-2017/MINSA.
- W

Que, at respecto el articulo 4° dai citado Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio de

- Salud, establece que ésta norma es de aplicacién a los servidores del Ministerio de Salud, bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, del Decreto Legislativo N° 1057, de la Ley N” 30057 y
el per‘g.oﬁai de la salud de carreras especiales, sin distincion de puesto, cargo o nivel jerarquico;
asimismo, serd aplicable en lo que corresponda a las modalidades formativas de servicios, a los
internos de Ciencias de la Salud, al Servicio Civil de Graduados — SECIGRA DERECHO, a los que
forman parte de! Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud — SERUMS, asl como a quienes forman
parte de los programas de residentado de todas las lineas de carrera educativa y de especializacion de
tos profesionales de ia salud.

Que, la segunda Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 30057, establece en su literal a) que
a partir del dia sigulente de la publicacién de dicha norma, son de apiicacion inmediata para los
5l servidores civiles en los Decretos Legislativos N° 728 y 276, las disposiciones sobre el articulo lil DEL
Titulo Preliminar referido a los principios de la Ley del Servicio Civil; el Tiulo 11, referido a la organizacion
del Serviclo Civil; el Capitulo Vi del Titulo ill, referido a los derechos colectivos, disponiendose
asimismo, entre otros, que el Titulo V, referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador,
se aplican una vez que entren en vigencla las normas reglamentarias de dichas materias;

Que, el Reglamento de la Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, a través
del 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 de la entidad, sefialando los derechos y
obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de Incumplimiento.
Es as! que las entidades plblicas que actuaimente cuenten con un Reglamento Intemo de Trabajo -
RIT, deben actualizar y reemplazar dicho reglamento por el RIS, ello en virtud de la obligatoriedad
sefialada en la citada disposicién legal. (... );

Que, en tal sentido, las entidades pibiicas se encuentran facuitadas para elaborar, aprobar e
implementar su RIS, teniendo como base legal el articulo 129" del Reglamento General, sin perjuicio
de que dicho instrumento de gestién pueda actualizarse mas adelante, ello en el caso que SERVIR -
en su calidad de ente rector- emita de oficio alguna directiva sobre la materia;

Que, en efecto, en tanto no exista normativa de SERVIR al respecto, debe tenerse en cuenta para la
elaboracion det contenido de! RIS que algunas de sus disposiclones - desde el literal a) hasta el n}
establecidos en el segundo parrafo del articulo 129° del Reglamento General - pueden ser de aplicacion
comun a los regimenes de ia Ley del Servicio Civil y de los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057-
CAS (por ejemple, en el caso de las faltas disciplinarias leves que acarren la sancion de amonestaclén,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, entre otros),

/i
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Que, del mismo modo, debe advertirse tambien que otras disposiciones del RIS pueden tener distinta
aplicacion en cada régimen taboral (por ejemplo, derechos y obligaciones det personal, fas jornadas de
trabajo, horarios, descansos, entre olros). Ademas de ello, también debe tenerse en cuenta que las
disposiciones legales del Libro 11 def Reglamento General entraran en vigencia cuando se implemente
el huevo régimen del Servicio Civil en la entidad;

Que, de otro lado, el Reglamento Genetal sefiala que cada entidad publica debe poner a disposicion
de sus respectivos servidores el RIS, al momento de su ingreso o de la aprobacién del referido
instrumento o lo que ocurra primero;

Que, también corresponde sefialar que conforme al articulo 136° del Reglamento de la Ley, se ha
establecido la obligacion de las entidades puiblicas de publicar en su portal institucional sus
instrumentos de gestion, entre ellos, el RIS, una vez que este haya sido aprobado e implemenitado.

Que, el "Reglamento Interno de fos Servidores Civiles - RIS del Hospital Santa Rosa, representa un
instrumento de gestion a través del cual el empleador ejerce su facuitad reglamentaria, toda vez que
en ello se determina las condiciones a las cuales debe sujetarse el empleador y trabajadores, en el
cumplimiento de sus respectivas prestaciones;
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ue, mediante Nota Informativa N° 000002-2023-0ARRHUMANOS/HSR del 05 de enero de 2023, la
efa de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos solicita la aprobacion dei Reglamento
interno de Servidores Civilas del Hospital Santa Rosa, la cual tiene como finalidad establecer las
disposiciones que regulan la relacién que tiene los servidores con el Hospltal, sobre situaciones en &l
marco laboral relacionado con los regimenes del Decreto Legislativo 2768 y el Decreto Legislativo N°
1067 y sus modificaclones, con la finalidad de regular de mejor manera las condiciones de empleo
observando la finalidad publica y si afectar los derechos constitucionales de [os servidores civiles;
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Que, es necesario contar con un instrumento de gestion que regule las labores que desarrollan los
servidores por lo gue corresponde aprobar el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) del
Hospital Santa Rosa. :

Con el visto bueno del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion Ja Jefa de la Oficina
de Administracion de Recursos Humanos, y et Jefe de fa Oficina de Asesorla Juridica del Hospital Santa
Rosa;

En uso (f.f'e las facultades conferidas en el literal e) del articulo 6° del Reglamento dé Organizacion ¥
Funclones del Hospital Santa Rosa, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 1022-2007/MINSA,

SE RESUELVE:

Articulo :1‘:’.- Aprobar el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) del Hospital Santa Rosa,
- que consta de sesenta y siete (67) folios y seis (06) anexos; el mismo que forman parte integrante de

la presente Resolugion.

Articulo 2°.- Actualizacion.- E! Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) del Hospital Santa
Rosa, podré actualizarse durante su proceso de ejecucién a propuesta de la Oficina de Administracion
de Recursos Humanos del Hospital Santa Rosa.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Administracién de Recursos Humanos del Hospital Santa Rosa,
el seguimiento, evaluacion y cumplimiento del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) del
Hospitai Santa Rosa, vy realizar las acciones correspondientes a fin de observar lo dispuesto en la
presente resolucién,

Atticulo 4°.- Disponer que la Oficina de Administracién de Recursos Humanos realice la difusion del
contenido del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RiS) del Hospital Santa Rosa, y poner a
disposicion dicho instrumento a cada servidor de Ia entidad.

Articulo 5°- Encargar al Responsable de la Administracién y actualizacién del Portal de

Transparencia Estandar efectuar la publicacion de la presente Resolucidn en la Pagina Web del
Hospital Santa Rosa,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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“REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES (RIS) DEL
HOSPITAL SANTA ROSA”

CAPITULO {. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1%.- OBJETO

El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS), en adelante Reglamento, fiene por
objeto normar las relaciones y las condiciones laborales a las que deben sujetarse los/las
servidores/as y funcionarios publicos del Hospital Santa Rosa, sefialando los derechos
obligaciones dellla servidor/a y la entidad, durante el desempefio de las funciones
.. encomendadas y conforme a las disposiciones lagales y administrativas vigentes, asf como las
.. sanciones en caso de incumplimiento y regular el comportamiento laboral de estos durante el
. desempefio de sus labores facilitando y fomentando [as buenas relaciones interpersonales e
institucionales, generando un clima laboral adecuado a los fines y objetivos de la Institucion.
~ Cuando el presente Reglamento se refiera a la INSTITUCION debe entenderse como tal al
* Hospital Santa Rosa,

Articulo 2°.- AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Servidores Civiles (RI8), asl
como las modificaciones que se efectien, es de aplicacién obligatoria a todos los funcionarios y
servidores del Hospital Santa Rosa sujetos a los regimenes laborales establecidos en los
Decretos Legistativos N° 276 y 1057, de conformidad con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM. No es aplicable a quienes
no mantengan relacion laboral dependiente con [a entidad. '

Articulo 3°.- DIFUSION DE GONOCIMIENTO

El cumplimiento de las normas contenidas en el presente Reglamento es de caracter obligatorio
y su aceptacion se produce al establecerse la relacion laboral, cualquiera fuere su condicion o
régimen, se trate de personal administrative o asistencial, teniendo la obligacién de leerio,
conocerlo y dar cumplimiento.

Los Directores, Jefes/as de las oficinas, departamentos y servicios se encargaran de difundir el
presente Reglamento al personal a su cargo, de tal manera gque tomen conocimiento del
contenido del mismo, por lo que no se podra invocar al desconocimiente total o parcial, para
Justificar su inobservancia o incumplimiento independiente de su nivel, categoria o puesto de
trabajo. Asimismo, la Oficina de Administracion de Recursos Humanos gestionara la publicacion
del Reglamento en la pagina web del Hospital Santa Rosa y brindara la asesorfa necesaria para
su cumplimiento.

Articulo 4°.- BASE LEGAL _
La base legal del presente Reglamento, se sustenta en los siguientes dispositivos:
« Constitucidn Polltica del Perd.

« Decreto Ley N°11377, Estatuto y Escalafon del Servicie Civil, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N°622.

» Ley N° 23536, Ley que establece las Normas Generales que regulan el Trabajo y Carrera
de los Profesionales de la Salud.
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Ley N° 23721, Adicionan al inciso del articulo 3° del Decreto Ley N°22404, la Compensacion
par Guardia Hospitataria.

Ley N°26644, que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y posthatal de [a
servidora gestante y su Reglamento mediante Decreto Supremo N° 005-2011-TR, y su
modificatoria mediante Decreto Supremo N°002-2016-TR.

Ley N° 26771, que establece la prohibicion de efercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en ¢casos de parentesco, y @ Decreto Supremo
N° 021-2000-PCM que [a reglamenta.

Ley N® 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud ¥ sU Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-8A.

Ley N°26859, Ley Organica de Elecciones.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, modificado por Ley N® 27591,
Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la madre servidora del régimen
privado con el pdblico. )

Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna y su
modificatoria,

Ley N° 27409, que otorga Licencia laboral por adopcion,

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y su modificatoria mediante
Decreto Legistativo N°1272,

Ley N"27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores ptiblicos, asf como de las personas que presten servicios al Estado hajo cualquier
modalidad contractual.

Ley N° 27591, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de ta madre servidora
del regimen privado con el piblico

Ley N© 27608, incorpord ef segundo parrafo ampliando el descanso postnatal en 30 dias
naturales adicionales en los casos de nacimiento maltiple.

Ley N°27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N°27669 — Ley de Trabajo de la Enfermera (o) y su Reglamento, aprobado por decreto
Supremo N°004-2002-SA.

Ley N°27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcién Pablica y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 27853 — Ley de Trabajo del Obstetra y su Reglamento, aprobado por decreto
Supremo N°008-2003-SA.

Ley N° 27878 - Ley de Trabajo del Cirujano dentista y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N°016-2005-SA.

Ley N° 27842, de Prevencion y sancion del Hostigamiento Sexual y su modificatoria,
Ley N° 28024, Ley que regula la Gestidn de Intereses en la Administracion Publica.

Ley N° 28167, Ley que autoriza la nueva escala de modificacion de las guardias
hospitalarias a favor de los profesionales y no profesionales de salud.

Ley N°28173 - Ley de Trabajo de Quimico Farmacéutico de Pert.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico
Ley N® 28369 - Ley del Trabajo del Psicologo.
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« Ley N°28456 — Ley de Trabajo del profesional de la Salud Tecndlogo Madico y su
Reglamenta.

« Ley N°28561 — Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales.
» Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

+ Ley N°29409 - Ley que concede el derecho de Licencla por Paternidad a los/las
servidores/as de la Administracién Publica y Privada, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°014-2010-TR y su modificatoria Ley N° 30807, que concede el derecho
de licencia por paternidad a los/las servidores/as de la actividad publica y privada.

o Ley N° 29783, Ley de seguridad y salud en el trabajo, y modificatoria,

« Ley N°29849 —~ Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Ley N° 29896, Ley que establece la implementacion de lactarios en las instituciones del
sector pliblico y del sector privado promoviendo la lactancia materna.

« Ley N° 299892, Ley que modifica la ley N° 26644, estableciendo la extension del descanso
postnatal para los casos de nacimiento de nifios con discapacidad.

» Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a servidores con familiares directos
que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accldente grave.

« Ley N° 30036, Ley que regula el Telelrabajo.

o Ley N° 30057 Ley del Serviclo Givil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°040-
2014-PCM.

» Ley N° 30112, Ley del ejercicio profesional del Trabajador Social.

« Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al servidor de la actividad publica y
privada para la asistencia médica la terapla de rehabilitacién de personas con discapacidad.

» Ley N° 30161 - Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos, bienes y
rentas de los funclonarios y servidores publicos del Estado.

Ley N° 30287, Ley que modifica la ley N° 26644, estableciendo la extension del descanso
postnatal en los casos de nacimiento mdltiple.

Ley N° 30364 — Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Vielencia Contra las Mujeres
y los Integrantes del Grupo Familiar y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N°009-2016,

« Ley N° 30646, Ley es regular el descanso fisico adicional del personal de la salud por
exposicién a radiaciones ionizanies o sustancias radiactivas y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N°008-20198-3A.

» Ley N° 30367, Ley que protege a la madre servidora contra el despido arbitrarlo y prolonga
su periodo de descanso

« Decreto Legislativo N°276 -~ Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico. '

» Decreto Legislativo N°559 — Ley de Trabajo Médico y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N°024-2001-SA.

+ Decreto Legislativo N® 800 que establece el horario de atencion y jornada diaria en la
* administracion Pablica.

o Decreto Legislativo N°1023 que crea ta Autoridad Nacional del Servicio Civil Rectora del
Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

+ Decrelo Legislativo N°1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el
sector publico y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 009-2010-PCM.
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« Decrefo Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

» Decreto Legislativo N°1153, modificado par Ley N° 30273, que Regula la Politica tntegral de
Compensaciones y Entregas Economicas del Personal de Salud al Servicio del Estado y su
Reglamento D.S, N°015-2018-SA

+ Decreto Legislativo N® 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.
*+ Decreto Legislativo N°1248, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa

+ Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para gque ei
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciiiacion de la vida laboral y
familiar,

+ Decreto Supremo N°001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos
de Personal.

* Decreto Supremo N° 027-84-SA, Aprueban el Reglamento de la Ley N° 23721.

+ Decreto Supremo N° 029-84-SA, Introducen alginas modificaciones y ampliaciones en la
reglamentacién concerniente a la Ley de la carrera de los profesionales de la salud,
inciuyendo a aquellos comprendidos dentro de los alcances de la Ley N®23728.

» Decreto Supremo N° 050-84-8A, Dictan normas reglamentarias especificas relativas a la
iinea de carrera del Médico Cirujano,

* Decreto Supremo N° 054-84-SA, Dictan normas reglamentarias especfficas relativas a Ia
linea de caireras del Enfermero.

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

Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento
Interna de Servidores Civiles.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, aprueban Reglamento de la Ley aque establece
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector
publico, an casos de parentesco.

Decrete Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamentan Ley que establecié prohibiciones &
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asl como de personas en el sector
publico, en casos de parentesco.

Decreto Supremo N° 099-2003-PCM, Reglamento de la Ley N° 28024 que regula Ja Gestién
de Intereses en la Administracién Publica, y modificatoria,

Decreto Supremo N° 008-2005-TR que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud en el
trabajo,

Decreto Supremo N°® 028-2007-PCM,; dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad
como practica habitual en todas las entidades de Ia Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el régimen especial de contratacidn administrativa
de servicio.

= Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio
Civil.

+ Decreto Supremo N°065-2011-PCM, Modificacion de los artlculos 1, 3, 4, 5, 7, 8, 11, 12, 13,
15y 16 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM.

¢+ Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N°® 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo, y modificatoria.

¢ Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM, Reglamento General de fa Ley N°® 30057, Lay del
Servicio Clvil,

Ateats s A L
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« Decreto Supremo N°008-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444 — Ley del procedimiento Administrativo General.

« Decreto Supremo N°008-2017-SA; aprueba el Reglamento de QOrganizacién y Funciones del
Ministerio de Salud, modificado mediante Decreto Supremo N° 011-2017-5A.

o Decreto Supremo N°® 232-2017-EF, Decreto Supremo que flja el monto de [a entrega
econbmica del servicio de guardia en el marco de lo esfablecido en el D.L. N°1153 que
regula la politica integral de compensaciones y entregas econdmicas del personat de la
salud al servicio del Estado.

« Decrefo Supremo N° 015-2018-SA, Decreto Supremo gue aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1153, que regula la Polltica Integral de Compensaciones y Entregas
Econdmicas del Personal de la Salud al Servicio del Estado.

» Decreto Supremo N° 042-2018-PCM, establece medidas para fortalecer la integridad publica
y lucha contra la corrupcién.

« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la
“Ley N°27942, Ley de Prevencién y Sanclon.del Hostigamiento Sexual.

« Decreto Supremo N°420-2019-EF, Dictan disposiciones reglamentarias y complementarias
para la aplicacién del Decreto de Urgencia N° 038-2019, Decreto de Urgencia que establece
reglas sobre los ingresos correspondientes a los recursos humahnos de} Sector Publico.

« Decreto Suprema N°177-2022-EF, Modifican las Disposiciones Reglamentarias vy
Complementarias para la aplicacién del Decreto de Urgencia N° 038-2019, Decreto de
Urgencia que establece reglas sabre los ingresos correspondientes a los recursos Humanos
del Sector Piblico, aprobadas mediante Decrsto Supremo N° 420-2018-EF Resolucion de
Contralorfa n° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Gontrol Interno.

¢ Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG. Normas de Control Interno para las Entidades
del Estado.

Resolucion de Confralorla N° 146-2019-Cé, gue aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG "Implementacion del Sistema de Control Interno en fas Entidades del Estado”

Resolucion  Ministerial N°0132-02-SA/P ~ Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de Personal de los/las servidores/as del Ministeric de Salud y sus
modificatorias.

« Resolucion Ministerial N° 541-95-SA/DM — Reglamento de Comité y Becas de Capacitacion
del Ministerio de Salud y sus modificatorias

» Resolucion Ministerial N°615-2017 — Aprueba la Directiva Administrativa N°236 — MINSA-
2017-OGGRH — “Directiva Administrativa que Establece Normas y Procedimientos para la
Adrinistracién de Legajos Personales de los/las servidores/as del Ministerio de Salud -
MINSA"

» Resolucion Ministerial N°542-2006/MINSA, Rasolucion Ministerial N°1205-2006/MINSA que

AN modifica el articulo 9° del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia segun R.M.

SR SANTY N°0132-92-SA-P y Resolucion Ministerial N° 365-2014/MINSA Modifican ef Articulo 10° del
; Q;ﬂ#&ﬁgﬁm*om Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.

3 fﬁghw "f: e Resolucién Ministerial N°573-02-SA-DM, Reglamento de la Administracién de Guardias

Hospltalarias, su complementaria y'modificatoria.

- « Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-8ERVIR/PE “Aprueba Reglas Y
Lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el peder disciplinario sobre los/las servidores/as contratados bajo el
régimen laboral especial det Decreto Legislativo N® 1057".

Reglamento Interno de Servidores Civiles del Hospital Santa Rosa (RIT-HSR) Pégina 5 de 67



)
M. VLAVICERDLGC,

+ Resolucion Presidencla Ejecutiva N*101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°02-
2015-SERVIR/GPGSC Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley
N°300587; y su modificatoria mediante Reselucidn de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-
SERVIR/PE.

*» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°141-2018-SERVIR-PE, donde dispone formalizar la
aprobacién de la Directiva "Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las
entidades publicas".

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°144-2019-SERVIR-PE, "Lineamientos para la
prevencion, denuncla, atenclon, investigacion y sancién del hostigamiento sexual en las
entidades publicas”. :

» Resolucion Directoral N°001-93-INAP/DNP, Aprueba Manual Normative de Personal N°003-
93-NDP de "Licencias y Permisos"

» Resolucion Directoral N°013-92-INAP/DNP, Aprueba el Manual Normativo de Personal
N°Q02-92-DNP de "Desplazamiento de Personal”,

+ Resolucion Directoral N°010-92-INAP/DNP, Aprueba Manuel Normativo de Personal
“Control de Asistencia y Permanencia de Personal’,

* Resolucion Directoral N°0076-2006-OGGRH/SA, Reglamento Interno de Servidores Civiles
de |a Administracion del Ministerlo de Salud.

* Resolucion Jefatura N°062-80-INAP/DNP, Aprueba Normas del sistema de Personal.
* Resolucidn Jefatural N® 001-93-INAP/DNP, Manual Normative de Personal.
» Ofras normas que resulten aplicables conforme a la materia,

Articulo 5°.- CARACTER COMPLEMENTARIO Y NO LIMITATIVO DE LAS NORMAS

El RIS tiene caracter complementario respecto a la fegistacion laboral, el contrato de trabajo vy
las disposiciones internas respectivas. Asimismo, cada una de las normas caontenidas en el
presente RIS tiene caracter enunciativo, mas no [imitativo, por lo que, las situaciones no
contempladas en éste, seran resueltas por la Oficina de Administracion de Recursos Humanos,
en concordancla con lo establecido en las disposiciones legales vigentes y agquelios que al
respecto emita el Ministerio de Salud, ;

Articulo 6°.- PRINCIPIOS

E) Hospital Santa Rosa rige su actuacién y la de sus Servidores segun los principios de la Ley
del Servicio Civil; :

» interés general

» Eficacia y eficiencia

+ lgualdad de oportunidades

= Mérito

+ Provisidn presupuestaria

* legalidad y especialidad normativa
¢ Transparencia

« Rendicién de cuentas de la gestion
» Probidad y ética publica

¢ Flexibilidad ,
» Proteccion contra el despido arbitrario

e A
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Articulo 7°.- VALORES

Los valores que deben caracterizar a los/las servidores/as del Hospital Santa Rosa son los
siguientes:

» Gestion centrada en sl Usuario.
« Orientacién a resultados.

e integridad.

«  Gonfiabilidad.

« Sentido de urgencia.

Imparcialidad.
CAPITULO Il. INCORPORAGION DE LOS SERVIDORES

" Articulo 8°- VINCULACION

El ingreso de servidores al Hospital Santa Rosa, con excepcion de los puestos de confianza o
calificados como de libre designacion, se realizara a través de Concurso Plblico de Méritos, que
aseqgure la contratacion en funcion a la capacidad, en cumplimiento a los requisitos del puesto y
el mérito profesional o técnico; garantizandose el derecho de igualdad de acceso a la funcion
publica. Para ello, la Oficina de¢ Administracién de Recursos Humanos seré la responsable de
astablecer los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
reciutamiento, evaluacion y seleccién, de conformidad con las disposiciones internas y normas
vigentes sobre la materia y segin la naturaleza de los puestos de trabajo.

Articulo 9°.- PROCESQ DE VINCULACION

El proceso de vinculacion delfla servidor/a también es competencia del Comité de Seleccion,
debidamente designado, el mismo gue estard conformade por un responsable de la alta
direccion, quien lo presidira, el responsable del drea usuaria y el responsable de la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos.

El Hospital Santa Rosa esta facultado para incorporar al servidor a fravés del proceso de
seleccion correspondiente y dentro de los margenes que le permita la Ley. El ingresc estara
determinado por las necesidades de servicio y disponibilidad presupuestal.

Fl ingreso a la carrera se efectuara en el nivel inicial del grupo ocupacional que corresponda, Al
servidor incorporado se le brindara e! proceso de induccién para desempefiar adecuadamente
su labor.

En los casos de vinculacién de funcionarios plblico, directivos de libre designacion y remocion y
empleados de confianza, la Oficina de Administracién de Recursos Humanos debera verificar el
cumplimiento de los requisitos para el puesto a ocupar establecidos en los documentos de
gestién en materia de recursos humanos de la entidad y aquellos dispuestos en la normativa
correspondiente.

En el caso de personal contratado bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS), el ingreso se encuentra determinado por su propia ley.

Articulo 10°.- REQUISITOS PARA INGRESAR COMO SERVIDOR AL HOSPITAL
SANTA ROSA

Son requisitos para ingresar como servidor de Hospital Santa Rosa:
a} Ser mayor de edad.
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Acreditar buena conducta y salud comprobada.

Estar en siercicio pleno de los derechos civiles.

Cumplir con los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto, bajo responsabilidad del
Organo, Unidad Organica y area soficitante.

Contar con capacidad para contratar conforme a Ley.

Contar con cargo previsto en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP
PROVISIONAL) o Cuadro de Puestos de la Entidad {(CPE), de ser el ¢aso.

Presentarse y ser aprobado en el Concurso de Admision.

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

Articulo 11°- IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR

Son impedimentos para ser contratado como servidor/a de Hospital Santa Rosa:

. VATIREI0 G,

Encontrarse incurso en cualqulera de las causales de Impedimento previstas por las
disposiciones legales vigentes para celebrar contratos de trabajo con la Administracion
Publica.

Percibir remuneracion, compensacion economica o pension a cargo de cualquier entidad de
la Administracion Pablica del Estado, salvo que provenga por funcion de ensefianza docente
y por dietas que se perciban de entidades y empresas publicas conforme a las normas
vigentes.

Encontrase inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despitlo con
inhabilitacion administrativa o judicial vigente.

Encontrarse dentro de las causales de prohibicién e incompatibilidades establecidas en la
Ley N” 27588 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Articulo 12°- DOCUMENTOS A PRESENTAR PARA LA VINCULACION

Para efectos de la suscripcion del contrato de trabajo o del acto resolutivo que se disponga, el
servidor debera presentar en un plazo maximo de cinco {05) dlas habiles y bajo responsabilidad

13.
14,

la siguiente documentacion:

Hoja de vida, documentada en el momento que se indique.
Ficha de Personal debidamente llenada,

Copia del Documento Nacional de ldentidad o Carnet de Extranjeria vigente (en casos de
extranjeros).

Copia fedateada de la partida de nacimiento

Copia fedateada del DNI ampliada en A-4.

Copia fedateada de la Partida de Nacimiento de los hijos menores de 18 afios..
Copia fedateada del DN| ampliada en A-4 de los hijos menores de 18 afios.
Copia fedateada de la partida de matrimonio o declaracion jurada de conviviente.
Caonstancia de trabajo anterior.

. Certificados de Estudios, diplomados, certificaciones de capacitacion.
. Grado(s) o Titulo profesional. {Registrado en la SUNEDU)
12.

Constancia de Habilitacion de Colegio Profesional, seglin corresponda.
Resolucion de término de SERUMS o SECIGRA, segiin corresponda.
Documente gue acredite el régimen pensionario af gue esta inscrito.

e ep— erea et ab m st LT, L e
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15. Declaracion jurada de confidencialidad e incompatibilidad

16, Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, Ley N° 26771 su Reglamento D.S.N°
021-2000-PCM y modificatorias, D.S. N® 034-2005-PCM.

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

18. Declaracion Jurada de Ley N° 27688, Ley que establece prohibiciones & incompatibitidades
de funcionarios y servidores plblicos, asl como de las personas que presten servicios al
Estado bajo cualquier modalidad contractual.

19. Declaracién Jurada de la Ley N° 28970 y su Reglamento D.S. N° 002-2007-JUS, Registro
de Deudores Alimentarios Morosas- REDAM,

20. Declaracién jurada de no estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.

21. Declaracion Jurada de no percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucion,
emolumento ¢ cualquier tipo de ingreso, saivo funcién docente y fa percepci6n de dietas.

22. Otros documentos o declaraciones que de acuerdo a ley o que por que puedan ser
solicitados en Ia vinculacion o establecidos por la Oficlna de Administracion de Recursos
" Humanos,

Los documentos a presentar, mencionados en el articulo anterior, estard sustentada con
documentacién fisica fedateada y registrada en el legajo personal.

Articulo 13°.- INDUCCION DE PERSONAL

Todofa servidorfa que se incorpora a laborar en el Hospital Santa Rosa, recibira la induccion
correspondiente, fa cual estara a cargo de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos
en coordinacién con el 6rganc a cargo delfla servidor/a incorporado/a. Este proceso detallard
informacion relacionada a la institucidn, sus objetivas, organizacion, funcionamiento y sus
normas, asi como, las labores que le correspondera desarrollar en su puesto de trabajo, para lo
cual se tomara en cuenta la Gula para el Proceso de Induccién aprobada con Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N® 265-2017/SERVIR, :

Este programa de induccién deberd ejecutarse en un plazo no mayor de sesenta (60) dlas
calendario desde su ingreso a nuestra Institucion.

Articulo 14°.- DOCUMENTO DE IDENTIFICACION LABORAL

El Hospltal Santa Rosa proporcionard a cada servidorfa sin costo alguno el Carnet de
Identificacion (Fotocheck) proporcionado sin costo alguno, que lo acredita como tal.

BLHLAYICER(IOL,

Todos los/las servidoresfas del Hospital Santa Rosa deberdn portar el documento de
identificacion taboral un lugar visible vy sera de uso obligatorio durante la jornada de frabajo,
inclusive cuando salga de comision de servicibs a otras entidades y exclusivo para el
’, pumplimiento de sus funciones; en caso de realizar uso indebido del mismo, se adoptaran las
!medidas disciplinarias correspondientes a la falta.

En caso de pérdida, robo o hurto deberan soficitar un duplicade a la Oficina de Administracién
de Recursos Humanos, presentando una declaracion jurada. En caso de delerioro, presentara el
mismo para su respective cambio.

La administracién podréa trasiadar el costo que demande ta emision del mismo, cuando la pérdida
o deterioro se origing por negligencia delfla servidor/a,

Al término del vinculo laboral, debera ser devuelte a la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos.
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Articulo 15°.« ADMINISTRACION DE LEGAJOS

El Hospital Santa Rosa, a {raves de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos,
organizara y mantendra permanentemente actualizado el Legajo Personal de los Funcioharios,
~ servidores/as activos/as y Cesantes, en archivos fisicos y/o digitales, en el que se archivara los
documentos exigidos para su postulacion al empleo y los solicitados posteriormente, de acuerdo
a los lineamientos de SERVIR; asl como cautelara su custodia y conservacién fislca,
manteniendo su confidencialidad. El legajo contiene como minimo ia informacién siguiente:

a. Copia de los documentos de identidad del/la servidor/a, de su conyuge o conviviente y de
sus hijos menores de edad, asl como la documentacion pertinente que acredite los
vinculos entre estos.

b.  Copia de los documentos que acrediten la formacion y experiencia delfla servidot/a previas
a su ingreso a la entidad,

c. Certificados o constanclas de las formaciones que reciba el servidor durante su relacion
con la entidad.

d. Resultados de los procesos de evaluacion de desempefio a los que se ha sometido e
setvidor,

e. Documentos en los que consten las sanclones disciplinarias que puedan ser impuestas al
servidor, asi como los reconocimientos gue pueda recibir por parte de sus superiores
jerarquicos durante su trayectoria.

f.  Laresolucion y/ o documento de incorporacion, de desplazamiento y de término.

g. Ofros documentos relacionados con la trayectoria delfla servidor/a, que la Oficina de
Administracién de Recursos humanos estime pertinente.

El acceso al Legajo Personal delfla servidor/a es restringido, el requerimiento de acceso al legajo
o carpeta del/la servidor/a debe estar motivado y solicitado formalmente (Ver Anexo N° 08), ante
elfla Jefe/a de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos,

La documentacion conformante del legajo Personal dellla servidor/a, debera ser actualizada
permanentemente Por elfla servidor/a, remitiéndola directamente a la Oficina de Administracion
de Recursos Humanos (Ver Anexo N° 06), guisnes verificaran la legalidad vy autenticidad de dicha
documentacion a través de una fiscalizacién posterior, segtin normativa vigente.

Articulo 16°.- INFORMACION PERSONAL

Todo servidor esta en la obligacién de comunicar, por escrito, al Hospital Santa Rosa los cambios
de domicilio efectuados. Para efectos laborales, se tendrd por correcta y verdadera ia tltima
direccion domiciliaria proporcionada por ellla servidor/a. Asimismo, deberé actualizar cualquier
informacién personal que haya perdido vigencia posterior a su incorporacian.

Articulo 17°.- PRESUNCION DE VERACIDAD Y FISCALIZACION POSTERIOR

El Hospital Santa Rosa, en base al principio de presuncion d veracidad, asume que la informacion
y documentacion presentada por los postulantes durante el proceso de seleccién y contratacion
son verdaderos y contienen informacién fidedigna.

El Hospital Santa Rosa se reserva el derecho de verificarlos posteriormente y de ser necesario
solicitar la presentacion de certificados y/o documentos adicionales pertinentes.

Si durante el proceso de ingreso, o con posterioridad a éste, sa determina la falsedad de aigun
documento o que éste contenga informacion fraudulenta o inexacta, el Hospital Santa Rosa
procederd a iniciar las acciones legales que la ley establece, y adoptar a las acciones
administrativas correspandientes a la gravedad de |a falta, reservandose el derecho de separar
al postulante o iniclar PAD al servidor, segin sea el caso, as! como de las acciones civiles ylo
penales que hubiera fugar,

PP SR TP PR P . e Lo ca
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CAPITULQ lil. JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 18°- JORNADA DE TRABAJO

Los/Las Servidores/as del Hospital Santa Rosa, deben concurrir puntualmente segln su
programacion mensual de turnos, a su centro de trabajo observando los horarios establecidos,
registrando personalmente su ingreso y salida medlante os sistemas establecidos para tal efecto.

Asimismo, deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber
registrado su ingreso.

La jornada laboral que cumplen losflas servidorss/as del Hospital Santa Rosa, es la siguiente:
a) Para losflas servidores/as Administrativos/as:

¥ La lornada laboral ordinaria que deben de cumplir es de ocho (08) horas, de lunes a
- viernes, a que tiene derecho el servidor por tener jornadas de servicio que se cumplen
en horario corrido.

¥ Seguido por lo cual, es requisito obligatorio para el page del incentive unico CAFAE
. que perciben el personal administrativo del Decreto Legislativo N°276 por el
SUBCAFAE vy deberan cumplir una jornada continua de ocho (08) horas diarias,
conforme a lo previsto por la Directiva N® 005-2010-EF/76.01, "Directiva para la
Ejecucién Presupuestaria” aprobada por Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01,
contabilizadas desde el momento de su registro de ingreso, sin incluir los treinta (30)
minutos de refrigerio, El no cumphmlento de ello, generaré el descuento respactivo del

incentivo tnico CAFAE.
AN SO
AD

» La Jornada laboral ordinaria para el personal asistencial, de seis (8) horas diarias de
Lunes a Sabado, ¢ su equivalante semanal de treinta y seis (36) horas ¢ mensuat de
ciento cincuenta (15Q) horas, en esta jornada esta comprend|do &l trabajo de guardia
hospitalaria. ="

Para los/las servidores/as Asistenciales!

Durante la e}ecucmn de fa 5ornada de Guardia Hospitalaria, no procede oforgar

I

[
i

Esta prDhlbldO efectuar programacmnes de trabajos de 24 heras continuas yfo aceptar
reemplazos que sumados lieguen a las 24 horas mencionadas, salvo excepciones
debldamente fundamentada y autorizadas por el Titular. g

Articulo 19°.- HORARIO LABORAL <
Para los/lag servidores/as administrativos, e horario establecido es:

DE LUNES A VIERNES
Hora de ingreso: 08:00 a.m.
Hora de salida: 16:00 p.m.

Tolerancia sin descuento: 05" Minutos

Desde 8:06 a.m. hasta 8:30 a.m.

- B:06am. ad10am. =10
Tardanza con descuento: - B1iama820am =20

- 8:2%1am.a830am. =30
Hora maxima de ingreso es 8.30 a.m.

Descuento del dia: Desde las 8.31 am
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Ocho (08) horas continuas efectivas, contabilizadas

Incentivo Unico CAFAE: desde su marcacion de ingreso.

b) Paralos/las servidores(as asistenciales, Profesionales Médicos y Profesionales de

la Salud, el horario e§,téblecido es:
e h

TURNOS DIURNOS DE LUNES A SABADO y TURNOS ROTATIVOS

MARANA: (07:00am. 4 13:00 pm. | 07:30 & a13:30 pm. | 08:00 a.m. a 14:00 p.m.
TARDE: ’ 13:00 p.m. & 19:00 p.m. ' 13:30 pim. 2 19130 p.m. ;14:00 p.. a 20:00 p.m,
DIURNO: . 07:00 a.m. & 19:00 p.m. | 07:30 am. a 19:30 p.tm. 08:00 a.m..a 20:00 p.m,
NOCTURNO: 119:00 p.n. a 07:00 a.m. 19:30 p.m. a 07:30 a.m. 20:00 p.m, a 08:00 a.m.
Toleranciasin | L., ...

Descuento: 05 Minutos

programada,

A‘*partir de 06 minuto:s" hasta los 30 minutos de Ia hora de Ingreso

Tardanza con - —
descuento: 7:06 a.m, a 7:10 &, = 10’
711 am, a7:20 am. = 20'

7:21 a.m. a 7:30 am. = 30'

7:36 a.m. a 740 am. = 10
741 am, a 760 am. =20
7:81 am. a 8:00 am. =30

8:08am a 810 am. =10
8:11 am. a 820 a.m,. =20
8:21 a.m, a 8:30 a.m. = 30

Hora maxima
de ingreso:

Hasta los 30 minutos de la hora de ingreso programada.

Estos horarios garantizan la atencién al ptiblico, estableciéndose para tal efecto la realizacion de
turnos de trabajo que procuren dicho fin,

Articulo 20°.- MODIFICACION DEL HORARIO DE TRABAJO

El Hospital Santa Rosa, a través de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos podra
establecer yfo variar el horario de la jornada ordinaria de trabajo de acuerdo a las necesidades
de funcionamiento y del servicio de la Entidad, asl comg, establecer regimenes alternativos,
acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de trabajo, refrigerio y descansos.

M. VRAVICEHCIO .

En los casos en los que se realice funcién asistencial, el horario se adecuara a lo dispuesto en
las normas vigentes.

Cuando los requerimientos de frabajo lo hagan necesarlo, el Hospital Santa Rosa podra
establecer turnos de trabajo, fijos ¢ rotativos, asi como modificar el horario laboral diario,
respetando la jornada méxima de trabajo y con sujecidn a la normatividad vigente.

Arficulo 21°.- COMPENSACICN POR TRABAJC FUERA DE LA JORNADA
LABORAL

El trabajo que se realice fuera de la jornada laboral:
a) Esexcepcional, voluntario y compensable con descanso flsico por la prestacion de servicios.

b) Los/las servidores/as no pueden ser obligados a laborar fuera del horario establecido, saiva
en los casos justificados en los que |a tabor resulte indispensables a consecuencia de fuerza
mayor.

c) Deberan contar con autorizacion expresa delfla Jefe/a Inmediato/a y de conformidad con la
normatividad legal vigente, sirven para ser utilizados en compensacian de tas horas de fabor
que indique el servidor.

d) La autorizaclén se formalizard mediante la documentacion que apruebe la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos, en la que se indicaran las razones que justifiquen el

statsn eAEIa St g
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trabajo fuera de la jornada laboral, asl como el acuerdo que se haré efectiva la fecha de
compensacion.

e) No procedera la compensacién de horas que no haya sido autorizada previamente por elfla
Jefefa Inmediatofa.

f) No podra exceder de seis (6) horas diarias an la jornada ordinaria, ni de doce (12) horas
semanales, ni cuarenta y ocho (48) horas acumuladas al mes, salvo situaciones
excepcionales que ameriten un herhpcr“mayor aulorizado por ta Oficina de Administracion

de Recursos Humanos. 8 e 6,
) W) \, W s e

g) El servidor rendira cuentas a su Jefela Enmed|ato/a dentro de las veinticuatro (24} horas
siguientes, sin excepcién, sobre los resultados del trabajo y actividades realizadas durante
el perlodo de sobretiempo.

h) La compensacion de horas serd validada y se compensard con periodos equivatentes de
descanso gue se haran efectivos en fa oportunidad que se establezca de comuin acuerdo
entre elfla servidorfa y elila Jefe/a Inmediato/a. Se efectuara tnicamente hasta treinta (30)
dias habiles, siguientes de realizado el trabajo fuera de la jornada laboral.

i} En caso de asistir los dias no laborables (sabado, domingo y/o feriado) se emitira el
documento respectivo al serviclo de vigilancia con la relacion del personal involucrado,
estableciendo el horario correspondiente.

j) El servidor no debe permanecer en la entidad fuera del horario de servicios, salvo
autorizacion expresa de su Jefefa Inmediato/a. La permanencia voluntaria en el centro de
trabajo, con anterioridad al inicio o después del término de la jornada de trabajo, no
constituye por sl solo horas laboradas fuera de la jornada laboral, trabajo extraordinario, ni
tienen el caracter compensable.

k) No sera apficable en caso de capacitacion o comision de servicios fuera del horario laboral
o localidad,.

CAPITULO IV. ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

2F 1 ) (’MIM
Articulo 22°.- ASISTENCIA A M j/

%,

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

a. la Oficina de Administraclén de Recursos Humanos es la responsable del control diario
de asistencia y puntualidad de fos/las servidores/as de la entidad.

b. Losflas servidoresfas y funcionarios hasta ¢l nivel F-4 del Hospital Santa Rosa estan
chligados a cumphr con los horarios establecidos, concurrir puntualmente y registrar
personalmente su ingreso y salida mediante los Sistemas Biométricos de registro facial,
digital o el que haga sus veces en la forma establecida por la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos.

Los/las servidores/as deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después
de haber registrado su ingreso.

Es responsabilldad de losllas jefeslas Inmediatosfas hacer cumplir las normas de
permanencia y puntualidad.

La informacidon de asistencia sera tomada en cuenta para efectos de evaluacion de
desempefio lahoral,

En casos de no registrar en el sistema el ingreso o salida, puede ser justificado, solo si
¢/ hubiera doncurnido al centro de trabajo y cuente con el visto bueno de su Jefe/a
" Inmediato/a. La referida justificacion debe presentarse a la OGGRH en el plazo méxnmo
de 72 horas de ocurrlda -5 %g k{ i

e N

g. Excepcionalmente y previa autorizacmn de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos y Titular de la Entidad, se puede autorizar el registro en el parte diario, al
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personal que no pueda registrar su asistencia en el Sistemas Biométricos de registro facial,
digital o el que haga sus veces, por razones ajenas a la institucion,

Articulo 23°.- PERMANENCIA

a. El Control de Permanencia en el puesto de trabajo es de responsabilidad deMa Jefefa
Inmediato/a y/o delfla Jefe/a del Organa y del propio servidor.

b. EWa Jefefa del Equipo de Guardia, es responsable de controlar la asistencia vy
permanencia fisica del personal del Hospital, de acuerdo al rol de turnos y guardias
aprobado.

Articulo 24°.- INASISTENCIAS
a. Se considera inasistencia:
» Lano concurrencia al centro de trabajo sin justificacion.

» Cuando el servidor se retire antes de la hora de salida sin ia autorizacién respectiva
dellla Jefe/a Inmediatofa

» Laomision del registro de ingreso y/o salida, sin justificacion.

Estas situaciones seran consideradas presuncion de inasistencia, si dentro de los tres {3)
dias habiles de producido el hecho, el servidor no jusiifica su retiro anticipado o el no
registrc de sus ingreso o salida.

b. Ella Jefe/a inmediatofa, bajo responsabilidad comunicara oportunamente a la Oficina de
Administracion de Recursos Humanos, los siguientes hechos concernientes al personal a
sl cargo:

> Inasistencias delfla servidor/a hasta dentro de las dos (02) horas de iniciado la jornada
de trabajo.

» Abandono del puesto de trabajo en horas de labores,

» No incorporacion a su puesto de trabajo después del ingreso, asl como al término del
horario de refrigerio.

> No incorporacién al centro de trabajo al concluir los descansos médicos, licencias,
vacaciones, suspension o cese temporal, comisiones de servicio y cualquier accidn de
" desplazamiento.

. -~ B
£ Ly

c. En el caso de guardias: A Y

> El personal que registre asistencia con(;tglg_ap;a}en tumno de guardia y justifique la . N U%
misma, se procederd al descuento correspondiente en fa valorizacion, mas no del pago« ¥ (&> ’
por guardia. e

» En caso el personal registre su salida antes de la culminacion de la guardia, se
considera abandono de guardia, no teniendo derecho a cambio o reprogramacién de

turno, o »

N » En caso de Inasistencia a una guardia hospitalaria programada por el Departamento y

/} / L Servicio, no corresponde que se haga efectivo el descanso post guardia, no teniendo
- Y N \ 6, derecho a cambio o reprogramacion. [

¥ La inasistencia o el abandono injustificade a un servicio de guardia constituyen falta
grave de caracter disciplinario. %/

T :
d. Toda inasistencia es objeto de dessuento de la remuneracion o valorizacién mensual.

Articulo 25°.- TOLERANCIA
a. Despues de la hora establecida para el ingreso, el servidor de los Decretos Legislativos N°

Oy 276 y 1057, tiene tolerancia inicial no descontable de hasta cinco (05) minutos para el
N registro de sut asistencia.
,-.,.,5* Regtamento interno de Servidores Civiles del Hospital Santa Rosa (RIT-HSR) Pagina 14 de 87
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b. Constituye el pericdo de tolerancia hasta cinco (05) minutos después de la hora de ingreso.
Articulo 26°- TOLERANCIA POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR

a. Los servidores que por razones de fuerza mayor o sltuaciones imprevistas se encuentran
impedidos de asistir a su centro laboral, estan obligados a comunicar este hecho a su Jefe/a
inmediatofa y/o Jefe/a del Organo, en forma anticipada y hasta dentro de las dos (02) horas
sigulentes a la hora de inicio de |a jornada de trabajo, quien a su vez informara & la Unidad
de Control de Asistencld ¥ Permanencia y la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos, bajo responsabilidad.

b. Se podra establecer tolerancia adiclonal a la existente en el horario de ingreso, cuando se
presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales como la L
paralizacién de transportes, desastres naturales, sismos u ofros similares, ya sean de
comunicados oficlales o autorizados por el titular de la institucion.

Articulo 27°.- TARDANZAS

Se considera tardanza al Ingreso al centro de trabajo después del horarlo establecido en el
presente reglamento ¢ normas especiales, la cual sera descontado en forma proporcional de la
remuneracién, valorizacion o contraprestacién mensual delfla servidar/a sujeto al régimen de los
Decretos Legislativos N°276 y 1057, conforme a los siguientes criterlos:

a. Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al centro de trabajo entre los seis
(08) y trelnta (30) minutos posteriores a la hora de Ingreso. - ‘

b. Todo servidor que registre su ingreso posterior al limite sefialado, se considerard como
inasistencia (dfa no laborado). T

Tiempo de - Tiempo Equivalente para
Tardanza Descuento

De 6 a 10 minufos 10 minutos

De 11 a 20 minutos 20 minutos

De 21 a 30 minutos 30 minutos

d. Eltiempo de tardanza no podra ser compensado y originara el respectivo descuento,

e. Es abligacion de losflas jefes/as inmediatos/as efectuar las acciones pertinentes para exigir
el cumplimiento del horario y jornada de trabajo.

[, La acumulacién de seis (06) tardanzas injustificadas durante el mes calendario constituye
una falta leve y generara la aplicacién de una sancion disciplinaria de amonestacian oral ©
escrita,

g. Se considera como descuento de un (01} dla, luego de los 30 minutos de la hora de ingreso
programada, asl como el registro antes de la hora fijada para la salida, independientemente
de las sanciones a gue hubiere lugar.

h. Las tardanzas se acumulan en horas y se descuentan de la remuneracién, valorizacion o
contraprestacion siempre que excedan de una (01) hora mensual a partir de la cual, la
fraceién mayor a treinta (30) minutos se computa como una (01} hora.

Articulo 28°.- DESCUENTOS POR INASISTENCIAS Y TARDANZAS

a. Los descuentos por Inasistencias injustificadas y tardanzas se efectlan a través de la
planilia Ginica de pagos, lo que se registra en la boleta de pago (wincha), previa resclucion
que se ex;gigg, @Q§ua[mente.

e

b. Estos descuentos constitu&@n ingresos para el Fondo de Asistencia y Estimulo, en el caso
del personal hombrado y contrato a plazo fijo.

¢. Los descuentos se calculan de la siguiente manera:
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Valor del dia por inasistencia = Jngreso Total
30 dias

d. Los descuentos por tardanzas o inasistencias injustificadas, no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no exime de la aplicacién de la sancion de acuerdo al presente
Reglamento.

e. Esta disposicién se aplicard para el personal bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS) con la reduccién de su contraprestacion.

Articulo 29°.- AUSENCIA Y ABANDONO

a. El personal del Hospital Santa Rosa, no podra ausentarse de su centro laboral ni
temporaimente de su puesto de trabajo durante el horarto laboral, salvo en los casos de
comision de servicios o permisos personales, debidamente attorizados y formalizados en
el procedimiento establecido para tal caso.

b. El abandono injustificado del centro de trabajo o puesto de trabajo es considerado como
inasistencia, sujeto a la aplicacion de los descuentos correspondientes a las horas dejadas
de laborar.

¢. Lla ausencia y abandono injustificada durante la jornada laboral, tanto del personal
nombrado y contratado en el régimen especial CAS es considerada come falta de caracter
disciplinario, debiendo el/la Jefe/a Inmediatofa y el/la Jefefa del Organo, informar a la Oficina
de Administracién de Recursos Humanos, para determinar las medidas correctivas
pertinentes.

d. En los casos de abandono, el servidor esta obligado a presentar a la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos la justificaclén documentada correspondiente, dentro
del dfa siguiente habil de ocurrido el abandono. La justificacién sélo tiene mérito para que
no se le imponga la sancion disciplinaria, no exime del descuento respectivo.

e. El personal de vigilancia, bajo responsabilidad solo permitir4 la salida de la institucién al
servidor debidamente autorizado mediante la boleta de salida que le autorice la salida en
horas de labor, a excepcion del Director Generai del Hospital Santa Rosa.

CAPITULO V. PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 30°- PERMISOS

El Permiso es la autorizacion escrita que se otorga previamente al servidor para ausentarse por
menes de sels (6) horas u ocho (8) horas del centro de trabajo.

a. Eluso del permiso se inicia a peticion del interesado y est4 condicionado a las necesidades
delfla servidor/a, y debe ser solicitado con una anticipacién no menos de veinticuatro {24)
horas, salvo casos de urgencia o fuerza mayor.

b. Se inicia después de la hora de ingreso, salvo casos excepcionales,

¢. La respectiva Boleta de Permiso debera estar firmada por elfla Jefe/a Inmediato/a y Jefe/a
del Organo con el V°B° de la Unidad de Control de Asistencia y Permanerncia,

d. La framitacion oportuna de [as boletas de ausencia del personal serd absoluta
responsabilidad delfla servidor/a, por lo tanto, la presentacion fuera del plazo o fa falta de
una firma autorizada, la invalida.

e. En el caso de emergencia comprobada y.de no encontrarse elfla Jefe/a inmediato/a, los
permisos son autorizados por elfla Jefe/a de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos o elfla que haga sus veces,

g TR, 2=t oty
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Articulo 31°.- PERMISOS GON GOCE DE REMUNERACION

Los permisos coh goce de remuneraciones seran concedidos por la Oficina de Administracién
de Recursos Humanes, en los siguientes casos:

a. Citacién expresa de autoridad judicial, fiscal, militar o policial:

El permiso correspondiente se encuentra condicionado a la acreditacion por ella
servidorfa de requerimiento o nofificacion del documento oficlal correspondiente,
comprendiendo el termino de concurrencia mas el término de la distancia, dicho permiso
es autorizado por el/la Jefe/a Inmediato/a, debiendo a su retorno entregar la constancia
de su atencidn.

b. Por lactancia materna:

> Regulado por la Ley N° 27240 y normas modificatorias, se concede a la madre
servidora al término del perlodo post natal para atender las necesidades del recién
- -nacido por una hora diaria, hasta que el lactante cumpla un {1) afio de edad.

> "Deber4 presentar una solicitud indicando |a hora en que haré uso de este permiso,

pudlendo ser al inicio o al término de la jornada laboral, asl como adjuntar copia

_—+ fedateada de la partida de nacimiento o DNI del menor. T
is o=

> En caso de parto mltiple, el horario se extendera por dos (2) horas que podra ser
fraccionado en dos (2) tlempos iguales, bajo las mismas condiciones.

c. Por atencién médica:

» Encuanto a las citas de salud programadas, el servidor debera solicitar la papeleta de
permiso alia la Jefela Inmediato/a un (1) dla antes de la cita y al término de la atencion
presentar la documentacion sefialada en el inclso a) del Articulo 37°.

» En el caso de acudir directamente al establecimiento de salud para atencion por motivo
de salud, debera justificar su ingreso, presentando la documentacion sefialada en el
inciso a) del Articulo 37°.

¥ S la cita corresponde en el turno tarde, la justificacién se realizard, a primera hora del
dfa slguiente para Justificar la salida con fa presentacion de los documentos que
gerediten la atencion,

A4

Para efectos de justificar el ingreso, deberan presentar la documentacién a la Unidad
de Control de Asistencia y Permanencia-Cficina de Administracién de Recursos
Humanos.

A4

La entrega de documentos de la atencion debera ser originales y sin enmendaduras,
pudiendo ser enviados a través del correo y regularizados en un plazo de 24 horas con
su presentacion en flsico, de corresponder.

Otros permisos otorgados por cuenta o interés de la entidad, de acuerdo al régimen laboral
respectivo y debidamente justificados.

Articulo 32°.- PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACION

a. Por motivos particulares,

» Seran concedidos en forma excepclonal, por la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos, previa autorizacion delfla Jefe/a Inmediato/a, debidamente justificadas,
conslderandose las necesidades de servicio.

» Los permisos pariiculares acumulados durante un mes, debidamente justificados, no
pueden exceder al equivalente a una jornada laboral.

> Constituyen una potestad del ampleador. y no un derecho del/la servidor/a.
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Articulo 33°.- PERMISOS POR CASOS ESPECIALES CON GOCE DE
REMUNERACIONES

a. Porcapacitacion:

> Por horas dentro de la jornada laboral, se concede a los funcionarios y servidores para
concurrir a certdmenes, seminarios, congresos, férums, cursos de especializacion o
similares a fiempo parcial, siempre que estén vinculados con las funciones,
especialidad de los funcionarios y servidores al que hacer de la instilucién, y que
cuenten con el auspicio de ésta, o que ellos hayan sido propuestos para patrticipar en
dichos eventos.

> Los/las servidoresfas y funclonarios deberan presentar al término del evento la copia
de la constancia, certificado o diploma que acredite su participacién, debidamente
autenticada por el fedatario de la institucion.

b. Para el elercicio de la docencia o estudios superiores compensahles:

» El servidor tendra derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia hasla por un
méximo de seis (06) horas semanales, siempre que la docencia sea gjercida en el
marco de actividades de formacion profesionat o laboral, y mientras no sea realizada
en su propia entidad.

> Las horas en permiso seran compensadas por elfla servidorfa dentro de la misma
semana.

> Similar derecho se concederd a losflas servidores/as civiles que sigan estudios con
éxito, previa autorizacion delfia Jefefa Inmediato/a.

» En caso de docencia, el servidor debera acreditar tal condicién sea con el contrato de
trabajo celebrado con la entidad educativa de nivel superior o el horario de clases
asignado, certificado por la autoridad de la entidad educativa antes mencionada y
suscribir el documento correspondiente comprometiéndose al cumplimiente de la
compensacion horaria.

> Para el caso de estudios superiores con éxito el servidor debera adjuntar la ficha de .
matricula del ciclo a cursar.

W VMCERTIOC,
»  De comin acuerdo con la entidad, o a falta de acterdo la entidad, decidira la forma de
compensacion. Este permisa exceptla a losflas servidoresfas del Decreto Legislativo

N®1Q567.

Otros de acuerda a Ley.

Articulo 34°.- COMISION DE SERVICIO

Las comisiones de servicio se otorgan para atender en el dia, asuntos oficiales fuera del
centro de trabajo mediante la boleta de salida. Cuando la ausencia es de dos {02) o mas
dlas se requiere comunicacion escrita del/la Jefefa inmediato/a. Si se produce por diez {10}
0 mas dfas se expide la Resolucién correspondiente.

b. Las Comisiones de Servicio a la hora de ingreso seran debidamente autorizadas el dia util
anterior; el mismo que serd sustentado con el sello probatorio del (ugar de la Comisién.

G. El servidor autorizado en comision de servicios fuera de su jurisdiccion (Provincias y/o
Departamento del pals), presentara al término de aqueila un informe a su Jefefa
Inmediato/a, quien a su vez debera remitir a la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos el sustento de la accioh antes citada,

d. El servicio, Oficina o la unidad organica correspondiente informard, con la debida
anticipacién a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos, [a relacién del personal
comisionado, el periodo de la comision y la entidad de destino, indicando la razén del
desplazamiento.

s rre A AL R G e et . Y = e
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Articulo 35°- AUTORIZACION DE PERMISOS

El tramite para la justificacion de ausencias del personal mediante el uso de baletas, se entiende
culminado y por tanto validas, solo cuando estos documentos cuenten con:

> Firmas autorizadas del: servidor, dellla Jefe/a Inmediato/a y dellia Jefe/a del Organo y V°B®
Unidad de Control de Asistencia y Permanencia.

¥ Recepcionadas al finalizar por la Oficina de Administracién de Recursos Humanoes para la
firma de la Jefatura.

Articulo 36°. LICENCIAS

Las licencias son las autorizaciones otorgadas por la entidad que tienen par objeto que el servidor
no asista al centro de trabajo por un plazo superior a un dia; con o sin goce de remuneraclones,
de acuerdo con el régimen laboral delfla servidor/a. Pueden provenir de mandato legal o
convencional; o por voluntad unilateral de la entidad,

Para su otorgamiento se tendrd en cuenta:

a. Se formula por escrito y de manera anticipada, con [a conformidad delfla Jefefa Inmediato/a
y del/la Jefela del Organo, se dirige a la Oficina de Administracién de Recursos Humanos,
salvo excepciones establecidas por norma legal vigente.

b. Se oflcializa mediante acto resolutive emitide por la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos.

¢. Sl se otorga de lunes a viernes se computara siete (07) dlas incluyendo sabado y domingo;
este mismo criterio se aplicara para los casos de inasistencia injustificadas.

d. Para el personal asistencial que faboren en turno rotativo, solo cuando trabajen de lunes a
sabado se incluye el domingo.

Articulo 37°.« LICENCIA CON GOCE DE REMUNERAGION
Los/Las Servidores/as tienen derecho a las siguientes licencias con goce de remuneraciones:

a. Por enfermedad yl/o accidente comprobado.

» La licencia por enfermedad se concede en concordancia con lo dispuesto en la Ley
N°26790 y por su reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el certificado de
incapacidad temporal para el trabajo (CITT) expedido por EsSalud o el Certificado
Médico otorgado por el profesional tratante.

> Elservidor debe sustentar y remitir el formato (Ver Anexo N° 04) adjuntando el descanso
médico (original), debiendo presentaria justificacion respectiva dentro de las 72 horas
(3 dias habiles) de ocurrida |3 ausencla, donde podra utilizar indistintamente:

o Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) emitidos por
ESSALUD, o Especie valorada Certificado del Colegio Médico del Peru, o

o Descanso Medico Particular (Clinica o EPS), o _
o Constancia por Incapacidad Temporal de Trabajo (EFESS)
En los cuatro Gftimos casos se deberd anexar {(otlginal) :
v Recibo por Honorarios o Comprobante por derecho de Atencidn,
v Receta de Medicarmentos con la firma del profesional tratante y sello legible.
v Comprobante de Pago de medicamentos, de corresponder.
v QOrden de Examenes auxiliares y/o analisis (de acuerdo al diagnéstico CIE 10).
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En el descanso medico presentado, debera constar el diagnéstico médico, el periodo de
incapacidad y la fecha de emision del mismo, con la firma del profesional tratante y sello
legible.

> En todos los documentos se debera consignar los apellidos y nombres del paciente
seguh su Documento de identidad.

» Lafecha de emision del descanso médico, no podré ser anterior ni posterior a la fecha
de la atencion,

» Los citados documentos se presentaran de manera fisica al Servicio Médico de Ia
institucién, en el plazo maximo de tres (3) dias habiles, contados a partir de la
reincorporacion delfla servidoria; si el descanso medico se extiende a mas de velnie
(20) dlas debera remitir los documentos con un familiar cercano.

» Los primeros veinte (20} dias de incapacidad del/la servidor/a civil son asumidos por la
institucién, previa presentacién del descanso medico. A parfir del veintiunavo (21) dia
de descanso medico en el periodo de un afio, el servidor bajo su responsabilidad debera
canjear el Cerlificado Médico Particular — CMP por el Certificado de Incapacidad
Temporal — CITT, para el trdmite del subsidio correspondiente.,

Todo servidor que cuente con un CITT o Certificado de Descanso Médico, debe hacer
uso del descanso fsico en su domicilis, mientras dure este, en el que se realizara la
verificacién de permanencia por el personal autorizado

En caso el sarvidor que tenga que hacer uso del descanse fisico en un domicilio
diferente al consignado en su legajo, o que mientras dure este tenga que ausentarse de
st domicilio, deberan comunicar este hechs dentro de ias 24 horas a la Unidad de
Control de Asistencia y Permanencia de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos,

En caso de inasistencia por enfermedad, debidamente comunicada, la Oficina de
Administracion de Recursos Humanos ¢ quien haga sus veces, a fravés de Bienestar
Social de Personal dispondra la constatacion del estado de salud delfla servidor/a,

La presentacién de la documentacion deberd ser a través de la Oficina de
Administracion de Recursos Humanos, posterior a ello derivar a la Unidad de Bienestar
de Personal.

b. Parala asistencia médica vy la terapia de rehabilitacion de personas ¢on discapacidad:

> Es otorgado al servidor en su calidad de padre, madre, tutor o apoyo de la persona con
discapacidad, hasta por cincuenta y seis (156) horas alternas o consecutivas por afio
calendario.

> En caso se requieran horas adiclonales las licencias se compensan con horas
exfraordinarias de labores, previo acuerdo con ellla Jefefa Inmediato/a, quien debera
comunicar tal situacion inmediatamente a la Oficina de Administracién de Recursos
Humanoes, con la documentacion de sustento.

> Siambos padres trabajan en la entidad, la licencia se concede a uno de ellos.

» Paraconceder la licencia, el servidor solicita a la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos con una anticipacion de siete (7) dfas naturaies al inicio de las terapias de
rehabilitacion o asistencia médica, adjuntando la cita médica; asl como los documentos
sefialados en la Ley N° 301191,

¢.  Pormaternidad (descanso pre vy post natal);

» Se otorgara de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 26644 y normas modificatorias,
Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la servidora
gestante, como se detalla;

! Ley N°30119, Lay que concede el derecho de licencla al servidor de la actividad publica y privada para la asislencia
medica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad

e et atie (L TR R P R
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o Se concede a la servidora gestante por un periodo de cuarenta y nueve {49) dias
calendario de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dlas calendario de
descanso postnatal, que puede extenderse por treinta (30) dias calendarios mas,
en caso de nacimiento multiple o de nifios con discapacidad. La acreditacion se
sustenta con el certificado de incapacidad temporal o certifncado médico otorgado
por el profesionai.

o El goce de descanso prenatal podra ser diferido parcial o {otalmente, debiendo
adjuntarse el Informe médico que certifique que la postergacion no afectara su salud
o la del concebido. El pedido deberé ser comunicado a la Oficina de Administracion
de Recursos Humanos, con una antelacién no menor de dos (2) meses a la fecha
probable de parto.

o En caso sé produzea adelanto de alumbramiento respesto de la fecha probable de
parto, filada para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto se
acumularan al descanso postnatal, los dias de retraso seran considerados como
descanso médico,

» Para tener derecho a esta licencla, la servidora presentaré con anticipacion el formato
(Ver Anexo 02} adjuntando el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el
Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD,

> “Otfras situaciones que se presenten se resolveré de acuerdo a las normas vigentes al
momento de los hechos,

Por paternidad:

» Se olorgara de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 28409 y modificatorias, Ley que
concede el derecho de hcenc:a por paternidad a los servidores de la actividad publlca
y pr]vada

» Es otorgada al padre servidor por e! nactmlento de su hijofa, por el lapso de diez (10)
dias calendario consecutivos, iniciandose en la oportunidad que el servidor indique:

o Desde la fecha de nacimiento del Hijola. .
o Desde la fecha en que la madre o el hijo/a son dados de alta por el centro médico
respectavo

o A pariir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondlente suscrito por el medico tratante.

> En caso que la oportunldad de inicio de la licencia coincida con un dia no laborable,
esta se harg efectiva a partir del dia habll siguiente.

» Elservidor peticionario que haga uso de fa ficencia de paternidad tiene derecho a hacer
uso de su descanso vacacional pendlente de goce, a partir del dia siguiente de vencida
la licencia de paternidad, debiendo comunicar su decisién por escrito y dirigido a Ia
OGGRH con una anticipacion no menor de quince (15) dlas calendario a la fecha
probable de parto de ia madre;

» No correspondera hacer uso de este tipo de licencia, cuando el servidor se encuentre
gozando de su descanso vacacional ¢ en cualguier situacion que haya determinado la
suspension temporal de contrato de trabajo.

e. Por matrimonio: a cuenta de vacaciones.

f.  Poradopeién; hasta por treinta (30) dlas naturales, si los/las servidoresfas peticionarios de
adopcién son conyuges, la ficencia sera tomada por la mujer,

¢g. Por fallecimiento de padres, conyuge o conviviente, hijos y hermanos:

> Se otorga por fallecimiento def conyugue o conviviente, padres, hljos o hermanos, esta
licencia tratandose de personal bajo el régimen laboral del decrefo Legislativo N"276 y
personal contratado bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS}, se concedera!
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) Qo o Cinco (05) dias habiles en el ambito geogréﬂoé local y hasta ocho (08) dias habiles
{,&f;i-‘ RN fuera de éste. Para lo cual se requiere la presentation del acta o certificado de
t T ~ defuncidn, dentra de los quince (15) dias calendario siguiente al deceso, numeral
' - ﬂx para el personal comprendldo dentro del D. Leg. N° 276.

o Tres (03) dias pudiendo extenderse hasta tres (03) dias mas cuando el deceso se
produce en provincia diferente a donde labora el servidor. Para lo cual se requiere
la presentacion del acta o certificado de defuncion, dentro de los quince (15) dias
calendario siguiente al deceso, numeral para el personal del D, Leg N° 1067.

/ h. Para asistir al hijo, padre, madre, cényuge o conviviente_enfermo diagnosticado en
e estado grave o terminal, o gque sufra accidente que ponga en serlio riesgo su vida;

» En los casos de tener un hijo, padre, madre, conyuge o conviviente enfermo
diagnosticado en estado grave o terminal o que sufra accidente que ponga en serio
riesgo su vida, conforme a Ley N° 30012, con el objeto da asistirlo.

> Es otorgada por el plazo maximo de siete (07) dlas calendario, con goce de haber. La
ampliacion se concede a cuenta del descanso vacacional, de forma proporcional al
récord vacacional acumulado al momento de solicitarla y sera de hasta treinta (30) dias
dependiendo del régimen laboral del/la servidoi/a,

> De existir una situacion excepclonal gue haga ineludible Ia asistencla al familiar directo,
fuera del plazo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas
utitizadas para dicho fin con las horas extraordinarias de labores, previa autorizacion
delfla Jefefa Inmediatofa, la cual serd comunicado a la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos,

M ENOO ¢ o
i. Porcapagitacién:

» La licencia por capacitacibn con goce de remuneraciones, se otorga cuando la
capacitacion es financiada o canalizada total o parcialmente por el Estado.

» Las acciones de capacitaclén, deberan encontrarse vinculados al perfil o cargo della
servidor/a y condicionado a las necesldades de serviclo, con autorizaclén delfla Jefela
Inmediatofa y la Oficina de Administracién de Recursos Humanos; as! como, debhen de
estar contempladas en el Plan de Desarrollo de las Personas ~ PDP y las establecidas
en la Resolucion Presidencia Ejecutiva N°141-2016-SERVIR-PE que aprueba la
directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacién en las Enfidades
Publicas”.

j. Para el ejercicio de puestos politicos de eleccién popular (funcién edil):

¥ Los servidores elegidos como alcalde de las municipalidades del pais, gozaran de
licencia a efectos que cumplan con desempefiar la funcion para la que fueron electos,
con retencion de su cargo en [a entidad v hasta el término de su mandato.

> LaLicencia con goce de haber por funcién edil se otorgard hasta por veinte (20) horas
semanales al servidor que acredite haber sido elegido regidar, teniendo en cuenta lo
previsto en la Ley N°27972 previa presentacion de la credencial otorgada por el Jurado
Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esta licencia no genera el pago de

incentivos laborales. %
k. Para el desempefio de representaciones sindicales: L

¥ La licencia sindical gue se concede a los dirigentes sindicales inscritos en el
MINTRA, con goce de remuneraciones, se oforga para acudit a actos de
concurrencia obligatoria, seran: Secretario General, Secretaric Adjunto o guien
haga sus veces, Secretario de Defensa y Secretario de Organizacién, conforme a
lo dispuesto en el Artfculo 63° del Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba
el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil; hasta por un limite de treinta
(30) dlas calendario por afio, el exceso serd considerado como llcénaia por mHotivas
particulares, sin goce de fémuneraciones. o o
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I Por citacién expresa, judicial, militar, policial o de autoridad administrativa
competente, cuya diligencia impliqgue mas de ocho (8) horas: , }

» Cuando el servidor deba concurrir a ciudad diferente a la de la sede del Hospital Santa.
Rosa, acreditada con la notificacion oficlal respectiva y constancia de asistencia,
incluye el tiempo de concurrencia mas los términos de la distancla. No se concede para
justificar ausencias al centro de trabajo por privacion de la libertad, dispuesta por
mandato de autoridad competente,

m. Por Onomaéstice: ’X/
_ > Se otorga por un (1) dla y debera hacerse efectiva el dia de su cumplearios, si fuera un’
f;}%* d(a sabado, domingo o feriado, se haré efectiva el primer dla habil siguiente.
. Aquellas previstaS)P?[ Ley expresa-u-otorgadas por cuenta o i nterés dea Entidad. k )
/ “o. El tiempo que ‘dure la licencia con goce de remuneraciones es computable ;;?;fgtra la

acumulacién de tiempo de servicio, asi como para el descanso vacacional.

Articulo 38°.- LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACION

Estag licencias son concedidas por la Oficina de Administracion de Recursos Humanos, previa y
conformidad del/la Jefe/a Inmediatofa, en los siguientes casos: /

I

T

a. Por motivos particulares: <

» Se podrad conceder hasta por un maximo de noventa (90) dias calendario,
considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos de |a misma [ndole,
en un periodo no mayor de doce {12} meses, de acuerdo con las razones que exponga
el servidor y las necesidades dei servicio, requiere conformidad della Jefe/a Inmediato/a.

> Deben solicitarlo con cinco (05) dias habiles de anticipacion a la fecha requerida, siempre
y cuando cuenten con un (1) afio de servicios efectivos.

> El servidor no puede solicitar nueva licencia hasta que hayan transcurrido 12 meses de
trabajo efectivo, considerados a partir del dia de su reincorporacion.

» En el caso que el servidor solicite la licencia sin goce de remuneraciones para ocupar
cargos de confianza en la propia enfidad u otra entidad del poder ejecutive, esta se
concedera por el tiempo gue dure la confianza,

b, Para postular como candidatos a los cargos de alcaldes y/o reqidores de las
municipalidades:

a. Se concede a soficitud delfla servidor/a, cuando se encuentre postulando como
candidato af cargo de alcalde, regidor, gobernador regional o integrante del consejo
regional de alguna municipalidad o gobierno regional o del pafs, hasta por treinta {30
dias anteriores a la fecha de las elecciones respectivas.

¢. Parapostular como candidato a representantes del Congreso de la Rep(blica:

b. Se concede licencia a solicitud della servidor/a que se encuentre postulando a una
representacion del Congreso de [a Reptiblica, la que hara extensiva hasta por noventa
(90) dias antes de la fecha de las elecciones.

o

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicios en la Administracién Publica, para ningln efecto.

e. Otras licencias de acuerdo a Ley.

Articulo 39°.- LICENGIA A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

La licencia a cuenta del periodo vacacional se podré otorgar a los/las servidores/as y funcionarios
hasta por treinta (30) dlas, que se deduciran del periodo vacacional inmediato sigulente y procede
eh los siguientes casos:
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& Porenfermedad grave del conyuge, padres o hijos, seran deducidas del perlodo vacacional
inmediato siguiente del funcionario o servidor, sin exceder de treinta (30) dias.

b. Por matrimonio.

Para tener derecho a la licencla a cuenta dél periodo vacacional el servidor debera contar con
mas de un {1) afio de servicios efectivas y remunerados.

Articulo 40°.- OTORGAMIENTO DE PERMISOS O LICENCIAS

Las licencias con o sin goce de remuneracion, se inician a solicitud del/la servidor/a o funcionario,
la que derivara a la Oficina de Administracién de Recursos Humanos, para su oficlalizacion yio
registro de Ia licencia concedida, segin vinculo laboral, previa conformidad delfla Jefefa de
Inmediato y delfla Jefe/a del Organo, y condicionado a las necesidades institucionales.

La simple presentacién de la solicitud no da derecho al goce de Ia licencia, salvo aquellas gue
deben ser otorgadas por ley, de modo que, si el servidor se ausentara, dicha ausencia se
considerara como inasistencia injustificada. Las solicitudes debergn estar debldamente
sustentadas y con los requisitos pre establecidos seglin corresponda.

En caso della servidor/a contratado bajo los alcances del D. Leg N°1057, la licencia no debe
exceder el plazo del contrato.

Una vez otergada la licencia sélo puede ser modificada o revocada previa autorizacién delia
servidor/a 0 como consecuencia de |a destitucion por causa justificada.

Previo al uso de la ficencia, el servidor debe efectuar la entrega de cargo a su Jefe/a Inmediato/a,
siempre que el periodo sea igual o mayor a treinta (30) dias calendario.

Los permisos y licencias no tramitados oportunamente, seran considerados extemporaneos y su
regularizacion estara sujeta a la opinién delfla Jefe/a Inmediato/a y a la aprobacion del Jefe del
Organo en el plazo méximo de siete {7} dias habiles, quienes evaluaran el caso concreto y
determinaran su procedencia, estando sujeto a [a opinion de la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos.

Articulo 41°.- INCUMPLIMIENTO DE COMPENSACION

En el supuesto que el servidor cese sin haber cumplido con compensar la totalidad del periodo
de licencia otorgado, por el Hospital Santa Rosa proceders a descontar de la liquidacion de
beneficios sociales los importes que corresponda al servidor.

Articulo 42°.- OMISIONES

En relacion a las omisiones Involuntarias de registro de asistencia o registros irregulares gue
luego son justificados por las Jefaturas inmediatas, se aplicara las siguientes disposiciones:

a.  Descuento del monto de la remuneracién o valorizacion principal diaria delfia servidor/a,
equivalente a una (01) hora por omision de registro de ingreso o salida, pudiendo ser
verificado por la Unidad de Control de Asistencia y Permanencia y la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos.,

b. En casos excepcionales, el personal que registre su asistencla posterior al horario de
tardanza, podr4 previa autotizacién delfia Jefe/a inmediato/a y por necesidad del servicio
cumplir con su jornada laboral programada, sujeto al descuento y la amonestacion
correspondiente, dependiende del/la Jefe/a Inmediato/a, '

C.  Encaso de omisién u olvido del registro de ingreso o salida del Hospital Santa Rosa, el
servidor justificara el hecho mediante el formato (Ver Anexo N° 03}, a efecto que su Jefela
Inmediato/a autorice la justificacion, el cuales serén aprobados por la Oficina de
Administracion de Recursos Humnanos y Titular de la Entidad, dentro de las veinticuatro
horas (24), en caso del personal de turno rotativo serd de cuarenta y ocho {48) horas

E e n e SEEENY = s
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siguientes a la ccurrencia del hecho o del requerimiento de dicha Oficina, las cuales seran
evidenciadas con las camaras de los Sistemas Biométricos y Vlgllanma :

siguiente mes, serd considerado como inasistencia y se aplicara lo establecido en el
Articulo 24° del presente reglamento:-S——c. ...

e. El personal programado de guardia hospltalarla que regastre su asistencia posterior a7 |/
horario de tardanza se encuentra obligado a.cumplir.con jornada laboral de doce (12) horas
.continuas, previa autorizacion del/lq»defe/a de Guardia,‘en cuyo aso no cérresporzde eI
pago por concepto de guardia hospitalaria:- M—@“‘v««f\_

f. Bajo hingtin concepto se podran “solicitar reintegros por omisiones de registro de i
asistencia, que se encuentren fuera de plazo de veinte {20) dias de omitido el marcado, iy e e

asl como ausencias injustificadas. . R “*’""“‘W ~ o .y
el
g. La frecuencia reiterada en la omisidn de reglstro de ingreso vy salida configura una falta '~>f¢ A "*‘f/
administrativa. §¢

Articulo 43°.- OPORTUNIDAD PARA COMPENSAR HORAS

En los casos gue se autorice al servidor del Hospital Santa Rosa permisos con cargo a ser
compensados con labores en tiempo adicional al horario regutar de trabajo, esta compensacion
de horas de trabajo debe hacerse efectiva en un plazo que no podréa exceder del titimo dfa habil
del mes siguiente a la concesién del permiso. En caso contrario se procederé al descuento
correspondiente,

CAPITULC VI. ENTREGA DE SERVICIC DE ENFERMERIA

Articulo 44°.- ENTREGA DE SERVICIO

La continuidad de la atencion de Enfermeria exige la entrega del servicio entre los profesionales
que se relevan en cada turno,

Es el tempo que emplea la enfermera (o) al finalizar el turno para dar informe a la enfermera del
turno sigulente sobre el serviclo, la situacion de los pacientes y su evolucién, asi como del
personal, patrimonio y otra eventualidad. La entrega de servicio forma parte de la jornada laboral.

Articulo 45°.- OTORGAMIENTO DE LA ENTREGA DE SERVICIO

a. Eltlempo para el desarrollo de la entrega de servicio que realice el profesional de enfermerla
equivale a treinta (30) minutos, y se realiza mmediatamente después de concluida la jornada
diaria.

b. El tiempo de entrega de servicio forma parte de la jornada laboral, por lo cual no debe
exceder la jornada laboral maxima de 150 horas mensuales.

¢. La programacion de! tiempo del descanso flsico por el tiempo de entrega de servicios debe
ser realizado conjuntamente con la programacion de los turnos del mes,

d. La oportunidad del descanso flsice por entrega de servicio es determinada por |a Jefatura
del Departamento de Enfermeria, garantizando la continuidad de los servicios, el mismo que
se realiza dentro de |a jornada faboral mensual {150 horas).

CAPITULO VII. DESCANSO FISICO ADICIONAL POR EXPOSICION A
RADIACIONES IONIZANTES O SUSTANCIAS RADIOACTIVAS

Articulo 48°.~ DEFINICIONES

a. Descanso fisico adicional: Es el descanso flsico remunerado de diez (10) dias calendario
continuos que se otorga al personal de la salud por cada seis (6) meses de labores
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continlas desempefiando funciones efectivas en areas donde se encuentre expuesto a
radiaciones ionizantes o sustancias’ radiactivas de manera directa ¥ permanente, en
establecimientos de salud publicos y/o privados.

Exposicion a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas: Ocurre cuando una
persona esta sometida a la accién vy los efectos de las radiaciones jionizantes o
sustancias radiactivas.

La exposicion a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas pueden ser externas,
debido a fuentes situadas fuera del cuerpo humano; o Internas, causadas por fuentes
existentes dentro del cuerpo humano.

Exposicion ocupacional: Se refiere a todo tipo de exposicidén a radiacidén ionizante o
sustancias radiactivas a las que se somete el servidor en su ambiente laboral,

Fuente de radiacién: Cualquier equipo o material que sea capaz de generar radlacion
lonizante en forma cuantificable. '

Proteccién radiolégica: Medida de proteccion de las personas y el medicambiente contra
la exposicion a la radiacién jonizante o a las sustancias radiactivas, asl como la
seguridad de las fuentes de radiacién, incluidos los medios para conseguir esa
proteccién y seguridad, prevencion de accidentes y atenuacion de las consecuencias de
éstos st ocurrieran,

Radiacion ionizante: Toda radiacién electromagnética corpuscular capaz de producir
iones, directa o indirecta, debido a su interaccién con la materia.

Sustancia radiactiva: Cualguier sustancia que contenga uno o mas radioisotopos cuya
actividad ¢ concentracion no se considere despreciable para la proteccion contra
radiaciones. ’

Vigilancia radiologica: Medicion de la exposicion, la dosis o la contaminacion por razones
relacionadas con la evaluacién o control de la exposicion & la radiacion ionizante ¢
sustancias radiactivas, e interpretacion de los resultados.

Articulo 47°.- REQUISITOS PARA GOZAR DEL DESCANSO ADICIONAL

El personal de la salud del HSR, tiene derecho a gozar del descanso fisico adicional
remunerado de diez (10) dlas calendario continuos por cada seis {6) meses de labores
contintias desempefiando funciones de manera efectiva en 4reas donde se encuentre
expuesto a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas de manera directa y
permanente. ) .

El jefe inmediato del personal de la salud expuesto a radiaciones ionizantes o sustancias
radiactivas, debe verificar ¢l cumplimiento de las condiciones establecidas para acceder
al descanso fisico adicional, en coordinacion con la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos — Unidad de Control de Aslstencia y Permanencia.

En caso que el personal de la salud labore en dos (2) 0 mag establecimientos de salud
con exposicion a radiaciones ionizantes o sustancias radiactivas, debe informar dicha
situacion al jefe inmediato previo al descanso fisico.

Articulo 48°.- COMPUTO DE RECORD LABORAL,

Para el computo de los seis (6) meses de labores efectivos no se consideran los siguientes
supuestos: .

a. Las inasistencias por enfermedad o accidente que excedan de treinta (30} dlas
calendario en el periodo de seis {6) meses,

b. Las sanciones de suspension por la comision de falta disciplinaria.

¢. Las licencias sin goce de haber por motivos personales que excedan de treinta
{30} dlas calendario en el periodo de seis (6) meses.

d. Los dias de huelga que haya sido declarada improcedente ilegal

b reate s ety - b
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Articulo 49°.- OPORTUNIDAD DE GOCE DE DESCANSO FISICO ADICIONAL

El descanso fisico adicional se efectiia en |la oportunidad establecida en la programacion que
realice el empleador. La programacion de dicho descanse no puede exceder del mes inmediato
siguiente de generado el derecha,

Articulo 50°- TIEMPO EFECTIVO DE LABORES

Los dias del descanso fisico adicional a que se refiere la Ley N 30646 se consideran como
efectivamente laborados para todo efecto legal.

CAPITULO VIll. TURNOS Y GUARDIAS HOSPITALARIAS Q N

.,

Articulo 51°.- TURNOS
Es la jornada laboral ordinaria para el personal, se desagrega en:
a. Turnos diurnos: Son de seis (6) horas diarias de lunes a sabado, o trainta y seis (36) horas

semanales. C) Q ’

b. Turnos rofativos: Son de mafana, tarde 'y noche deben cumpiir con un total de ciento l -
cincuenta (150) horas mensuales, el cual incluye los diag feriados si log hubiese. En esta . -~
jornada estan incluidas las guardias hospitalarias con derecho a pago, con turnos de doce
(12) horas continuas. : - : '

Lf; EGNSY {\m‘g

grl c} .

e £

Articulo 52°.- GUARDIA HOSPITALARIA Cotdopat §

Es la actividad extraordinaria especial vy diferenciada de las efectuadas en la jornada taboral
ordinaria (turno}, que por su naturaleza vy finalidad el servidor asume todas responsabilidades
que exigen los servicios asistenciales hospitalarios, durante 12 horas continuas de trabajo, estas
pueden ser.

a, Guardla Nocturna (GN}:
P

» Actividad Extraordinaria especial que se realiza en horarie nocturno,

» Comprende al personal profesional y no profesional que conforman el equipo basico de
guardia,

o Laboran en los servicios de: Emergencia, Centro Quirdrglco, Centro Qbstétrico,
Unidad de Cuidados Intensivos y Hospitalizacion.

b. Guardia Diurna (GD):

» Actividad Extraordinaria que se realiza en jornada laboral de 12 horas continuas de
trabajo del personal. :

> Actividad realizada en areas criticas asistenciales.
» Pornaluraleza de atenclén pueden ser programadas:
Lunes a sabado {dfas ordinarios): Emergencia y Cuidados Intensivos.

Domingos y feriados: Emergencia, Centro Quirirgico, Cuidados Intensivos vy
Hospitalizacion.

Articulo 53°.- MODALIDADES DE TRABAJO
Las modalidades de jornadas pueden ser:

> Doble Jornada Laboral (M/T} que no es Guardia Diurna, v al dla siguiente Guardia
Nocturna (GN},
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» Turno Mafiana (M} y en el misma dia Guardia Nocturna (GN).

» Turno Tarde (T) y Guardia Nocturna (GN}, por ubicacion geografica distante al caso
urbano.

En todos los casos el descanso Post Guardias es inmediato.

Articulo 54°.- ESTABLECIMIENTOS ASISTENCIALES DE SALUD

Considérese establecimientos asistenciales de salud para la aplicacion del presente Reglamento
a aquellas dependencias que cuentan con servicios de Hospitalizacidn, Cuidados Intensivos y
Emergencia y con todos o algunos de los siguientes Departamento y Servicios.

a. Departamentos Intermedios;

> Patologia Clinico y Anatomia Patologica
Diagnostico por Imagenes
Anestesiologia y Cenfro Quirlirgico
Departamento de Enfermeria

Hospitalizacion

>
»
>
» Emergencia y Cuidados Criticos
¥
» Farmacia
» Servicio Social

> Unidad de Admisidn de Emergencia
b. Departamento de Atencién Final:
> Clrugla
» Medicina
» Gineco-Obstetricla
» Pediatria

>  Oncologia

¢. Servicio de Apoyo:

>  Unidad de Mantenimlento

Unidad de Lavanderta, Roperfa y Costura
Unidad de Transportes

Unidad de Seguridad Interna

Caja de Emergencia y Farmacia

Y ¥ ¥ YV ¥V

Servicio de Cocina

Articulo 55°- EQUIPO BASICO DE GUARDIA
Estan comprendidos en el Equipo Basico de Guardias Hospitalarios:

a, Personal Profesional de la Salud, que labora en los servicios de Emergencia, Ceniro
Quirtirgico, Unidad de Cuidados Intensivos y Hospitalizacién que por su especialidad son:

» Médicos: Generales, Internistas, Cirujanos, Gineco-Obstetra, Pediatras, Anestesidlogos,
Traumalogos y ofros quie intervengan en los servicios mencionados,

¥ Quimicos Farmacéuticos.
» Obstetrices.

sepr ¢ eearen vt roea
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» Enfermeras.
> Tecnoblogo Medico
¥ Técnico Especializado.

b.  Personal No Profesional de la Salud; que complemente las aclividades del Equipo Basico
de Guardia y que por la naturaleza de sus funciones se requieren;

»  Técnicos y Auxiliares de Enfermeria.
Técnicos y Auxiliares de Farmacia.
Técnicos y Auxiliares de Estadistica.
Técnicos y Auxiliares Nutriclon.
Técnicos y Auxiliares de Laboratorio.
Tecnicos y Auxillares Asistenciales.
Pilotus de Ambulancia.

Técnicos en Seguridad.

Y V V V ¥V ¥V VYV Y

Trabajadores de Serviclo.

Articulo 56°.- DE LA PROGRAMAGION DE ROLES
Las Jefaturas de tos Organos y/o Unidades Or’génidas son responsables de la programacion N
de los turnos y guardias teniendo en cuenta la priorizacion de las necésidades del servicio Sy

y los/las servidores/as con los que se cuenta. Los cuales deberan de ser presentados con (fJ
documento para su evaluacion y aprobacion como se detalla:

>  Direcciones y Oficinas (Rales de turnos}: a la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos com@é)“(’lmo diez (10) dfas antes del inicio de mes. ™.

» Departamentos y Servicios (Rolés de turnos y guar 1%5) a la Direccién Adjunta
como maximo treinta (60) dlas antes del Inicio del mes, 7

T S

Los jefes de los érganos y unidades organicas, deberdn presentar los roles en los plazos
establecidos, bajo responsabilidad administrativa. o .

El Director General del HSR aprueba la Programacién de Roles de Turnos y Guardlas
Hospitalarias, mediante Resolucion Directoral, teniendo en cuenta los criterios establecidos.

El ntmero de guardias con derecho a pago no debe’ exceder el maximo de diez (10)
guardias, incluyendo en ellos un maximo de sels {06) guardias nocturnas. Para los servicios
de Emergencia, Centro Quirlrgico, Unidad de Cuidados Intensivos vy Hospitalizacion.

d. De caracter extraordinatio y en forma temporal, por déficit de personal asistencial y
neceslidad de serviclo; podran programar hasta doce (12) guardias hospitalarias mensuales .~
pagadas, para fal efecto es requisito de la falta del citado personal esté debidamente
sustentado por elfla Jefe/a Inmediato/a y dellla Jefefa del Organo y aprobado por et Titular
de la Entidad; la Oficina Ejecutiva de Planeamiento- Estratégico, Oficina Ejecutiva de
Adminlstracion, Oficina de Administracion de Recursos Humanos, previa revision y
conformidad dé lo solicitado son los encatgados de autorizar la ampliacion de guardias
hospitalarias,

e. Lajefatura de guardia seré bonificada con un 10% adicional,
f.  Se prohibe terminantemente programar y realizar guardias hospitalarias no remuneradas.

9. Aliérmino de la Guardia Hospitalaria, debe considerarse el descanso Post-Guardia. Dicho
descanso no es acumulado atn en los casos que concuerde con dias Domingos o Feriados
debiendo el servidor tomarlo en forma obligatoria,

h. En el caso de fraccionar el periodo vacacional se debera programar el nimero equivalente
de guardias del mes.
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i, Laautorizacion de pago de Remuneracion Compensatoria por Guardia Hospltalaria, se hard
con Resolucion Administrativa, y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, conforme
o establecen las normas de ejecucion del presupuesto de gasto en cada ejercicio
Prasupuestal.

ji. Nodeben considerar en la programacion a losflas servidoresfas en el clia de sy onomastico.

k. En los casos en que el servidor cuente con més de 50 afios de edad ‘tiene derecho a ser
exonerado def trabajo de Guardia, por lo tanto, no debe ser programado en el Equipo Basico
de Guardia.

. De acuerdo a la realidad institucional puede considerarse en el equipo basico de guardia a
las profeslonales Trabajador/as Sociales para realizar Guardia Diurna de doce (12) en dlas
domingos y feriados solo en el Servicio de Emergencia,

m. No se puede programar ni pagar guardias hospitalarias menores 0 mayores a 12 horag;
todas las guardias se efectdan mediante frabajo efectivo de 12 horas continuas y su
descanso por guardia sera tomado inmediatamente, no pudiendo ser acumulables.

El jefe del equipo de basico de guardia, es el médico del mas alto nivel de carrera, cargo
jerarquico o antigliedad en la institucion, cuya especlaiidad permita su permanencia en el
Servicio de Emergencia.

l.as horas para recibir capacitacian, formacion profesional o técnica y el permiso especial
por labor docente, no son considerados como jornada normal de Guardia Hospitalaria sujeta
a pago aun cuando se efectlde fuera del horario normal de trabajo.

p. Los domingos y fariados por ser especiales y diferenclados de los dias laborables, los
servidores podran ser pregramados en e equipo de guardias diurnas segin la necesidad y
ia determinacién de las Jefaturas de los Organos yfo Unidades Organicas previstos en al
Equipo Bésico de Guardias.

Artfculo 57°.- DE LA SUPERVISION Y CONTROL

a. El Director General es al responsable de supervisar e cumplimiento de los Roles de
Guardias Hospitalarias y servicios de Retén, programados mensualmente.

b. lLos Jefes de Departamento o Servicio son rasponsabies de la programacion mensual de las
Guardias Hospitalarias y servicios de Retén, de la ejecucion, emitiendo los ;nformes
pettinentes ante el Director General,

c. El Jefe del Equipo de Guardia es responsable de la ejecucidon de la Programacion de la
Guardia Hospitalaria. Asimismo, es responsable de controlar la permanencia y actividades
de cada uno de los integrantes del Equipo de Guardia, mediante un formularic de trabajo
donde se registra el furno, niimero de horas trabajadas, relacion de pacientes y diagndstico;
entragando al Director General de ias ocurrencias y los informes respectivos con copia al
Jefe de Departamento.

d. El Jefe de 1a Oficina de Administracion de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
verifica cuando lo juzgue necesarlo, 1a presencia fisica del personal integrante del Equipo
de Guardia, debiendo hacer llegar al Director General las ocurrencias o incumplimiento de
lo dispuesto en el presente Reglamento y las medidas correclivas a adoptarse.

e, El Jefe de la Oficina de Econom[a es responsabie de la ejecucion del pago de Ia

f. Ef Director General, asf como e! Jefe de Departamento o Servicio, seran responsables del
reconocimiento de los pagos que se generan por iz programacion de Guardias,
contraviniendo expresas disposiciones del presente Reglamento.

g. El Director General, asume la responsabliidad del incumplimiento de las normas
astablecidas, asl coma de los resultados por falta de control operativo.
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Articulo 58°.- CAMBIOS DE TURNOS o GUARDIAS

Sobre los cambios de furnos y guardias: o

a.

Seran autorizadas entre parsonal del mismo grupo ocupacional.

b. Solo seran aceptados un maximo de dos (02) camblos dentro del mes por servidor, mediante

ﬂc.

el formato (Ver Anexo N° 01), a fin de no alterar el narmal funcionamiento de los Organos
y/o Unidades Organicas.

St el servidor lo solicita o por Necesidad de Servicio acepte la solicitud, deberd ser
presentado con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion a la fecha de hacerse efectivo el
cambio, salvo excepclones. e,

En ambos casos debera estar debidamente sustentado y sin afectar la necesidad del
servicio, bajo responsabilidad delfla Jefe/a Inmediatola, con su autorizacion y delfla Jefefa
del Organo y/o Unidades Organicas, Jefe/a de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos y Titular de la Entidad.

Articulo 59°.- REPROGRAMACIONES DE TURNOS o GUARDIAS 5 nt ‘

Sobre las reprogramamones de tumos y guardlas . T o
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Se realizaran por estricta necesidad del servicio y deberan ser debldamente sustentadas
por 1a jefatura de Jos Organos y/o Unidades Organicas previa coordinacion con el servidor,
debléndose informar a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos, mediante el
formato (Ver Anexo N° 02).

No se aceptara las reprogramaciones que se realicen posterior a los dos (02) dlas habiles,
para lo cual solo podra acceder a cambio de turno o guardia.

La reprogramacion no debe afectar la atencién continua de la consulta externa, debiendo
ser cubierta por ofro profesional, bajo responsabilidad del jefe de departamento.

CAPITULO IX. DESCANSO FiSICO VACACIONAL

Articulo 60°- DESCANSO VACACIONAL

Los servidores del Hospltal Santa Rosa que rednan los requisitos exigidos por la ley, tienan
derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de treinta (30) dias calendario por
cada aflo completo de servicios.

Este beneficio esta condicionade a gue el servider cumpla el record vacaclonal que es safiala
a continuacion:

> Tratandose de servidores cuya jornada ordinaria es de seis (8) dias a la semana, deben
haber realizado labor efectiva al menos doscientos sesenta {260) dias en dicho periodo,

» Tratandose de servidores cuya jornada ordinaria es de cinco (5) dlas a la semana, deben
haber realizado labor efectiva al menos doscientos diez (210} dias en dicho periodo.

Para el computo del record vacacional, se considera como dias efectivos de trabajo los
siguientes:

o Lajornada ordinaria de servicio.

o Las horas de descanso con las gue se compensa el sobretiempo, siempre que hayan
sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

o Las inasistencias por enfermedad comtm, por accidentes de trabajo o enfermedad
profesional, en todos los casos siempre que no supere 60 dlas al afio.

o Eldescanso pre y post natal.
o Lalticencia por paternidad.
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o El permiso poriactancia matera,

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

o Elpermiso y licencia sindical.
o El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.
o Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

o Las inasislencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decisién de la
entidad.

d. No forma parte del récord laboral los permisos y ficencias sin goce de remuneraciones, y la
sancién de suspension sin goce de remuneraciones.

Las vacaciones del personal CAS se regulan por la norma de ta materia.

Se oforgard segun lo programado en el Rol Anual de Vacaciones aprcbado por el Hospital
Santa Rosa.

Articule 61°.- OPORTUNIDAD

El descanso vacacional se aplicara bajo las siguientes indicaciones:

a. La oportunidad del disfrute del periodo vacacional sera fijada por mutuo acuerdo entre el
servidor y el Hospital Santa Rosa, de no haber acuerdo, decide esta Gitima, a través del
procedimiento que regule sobre el particular, respetando los criterios de razonabilidad y ias

MAMALENEOC. necesldades del servicio.

b. El descanso vacacional no podra ser otorgado inclusive si [a oportunidad de las vacaciones
estuviera previamente acordada, cuando el servidor esta incapacitado por enfermedad o
accidente. Este supuesto no sera aplicable si la incapacidad sobreviene durante el paeriode
de vacaciones.

¢. El periodo vacacional programado se iniciard el primer dla calendario de cada mes, sean
estos domingos, feriados o dias no laborables y terminara el dia 30 inclusive del mes
correspondiente en forma consecutiva.

d. Excepcionalmente por necesidad de serviclo emergencia institucional. Concluido &l evento
que mofiva la suspensidn, el servidor debera reprogramar el descanso vacacional que quede
pendiente de goce.

Articuto 62°- PROGRAMACION DEL ROL ANUAL DE VAGACIONES

a. La Oficina de Administracidn de Recursos Humanos, a través del Area de Control de
Asistencia, es ia responsable de soficitar en ef mes de octubre de cada afio, la programacion
de vacaciones de cada Organo y Unidad Organica, por lo gue cada delfia Jefefa del Organo,
Servicio u Oficina, bajo responsabilidad, formula la programacién de las vacaciones de
los/las servidoresfas bajo su cargo. De acuerdo a las necesidades de servicio e interés
particular de losflas servidores/as. '

b. El Rol Anual de Vacaciones del HSR se aprueba durante el mes de noviembre del afo
anterfor, con Resolucién Administrativa por la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos.

¢. La Oficina de Administracion de Recursos Humanos aprueba la programacion del Rol Anual
de Vacaciones, slendo obligacién de cada delfla Jefe/a Inmediatofa velar por su aplicacion,
su incumplimiento o cumplimiento defectuoso se considera una falta disciptinaria, salvo
necesidad del servicio, debidamente autorizada por elfla Jefe/a Inmediato/a delfla servidor/a
y comunicada a la Oficina de Administracion de Recursos Hurnanos,

d. La aprobacion de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion del
periodo vacacional completo o la suma de todos los petiodos fraccionados no genere un

RITERT TS urtaar S
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descanso vacacional ;ﬁayor a treinta (30) dias calendarlos; en ese sentido, debera
observarse |o siguients;
> No se pueden tofnar mas de 4 dias habiles en una semana, de los 7 dlas hablles

i

fraccionables. |

» En el caso,dg’ quéméig periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado, Y
iniciara ¢ eoncluyera.un dfa viernes, los dlas sabados y domingos siguientes también se f;‘«v

\ compu(éﬁ?dgmmﬁ e dicho periodo vacacional.

Al momento de la programacion de vacaciones debera tomarse en cuenta dicha situacion a
efectos de evitar el otorgamiento de periodos vacacionales superiores al méximo legal
establecido, en la normatividad vigente.

Articulo 83°- EXTINCION DEL DEREGHO VACACIONAL
El derecho vacacional se extingue en los siguientes casos:

Solo se podra acumular hasta 02 periodos vacacionales, para af personal comprendido
dentro de los alcances del Decreto Leglslativo N° 276.

Cuando los/las servidoresfas que, teniendo vacaciones en fecha programada, no cumplan
con comunicar por escrito a postergacidn de las mismas a la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos, sin mediar justificacion aceptable,

Cuando por motivos personales, los/las servidores/as, a cuenta del perlodo vacacional,
hacen uso de permisos por veintidés (22) dias (jornada administrativa) o veinticinco (25) dias
{iornada asistencial) laborables, segtin corresponda, en forma no consecutiva; 0 en su caso
de licencias a cuenta de vacaclones por treinta (30) dias.

Articulo 64°.- VARIACIONES AL ROL ANUAL DE VACACIONES

El Rol Anual de Vacacionales no tendra variacion, salvo circunstancias excepcionales
debidamente justificadas. Las variaciones de los descansos vacacionales se realizaran de mutuo
acuerdo entre el servidor y el Jefe inmediato u drgano correspandiente.

T
AN

//:h:’* )

,Qé "";«\

& HRESTR Articulo 65%- ACUMULACION DE VACACIONES
o SAL -

~—,4 Es polltica del Hospital Santa Rosa no permitir que losflas servidores/as acumulen descansos
%modc‘f} vacacionales. Es responsabilidad de los/las jefes/as inmediatosfas que losflas servidores/as a su
i cargo gocen de su descanso vacacional, debiendo respetar el cronograma establecido.

El servidor de carrera del Decreto Legislativo N° 276, solo puede acumular hasta dos (02)
perlodos vacacionales, de comnun acuerdo con fa entidad y por razones de necesidad del servicio.
La acumulacion del descanso vacacional se aprueba por excepeion, debe constar por escrito, ¥
se efectuard con sujecion a las disposiciones legales y administrativas existentes sobre la
materia,

Si el funcionarlo o servidor cesara en el cargo o se resolviera su contrato, y si hublera gozado de
permisos y/o licencias por asuntos personales a cuenta de vacaclones y no haya adquirido el
derecho al descanso vacacional, se le establecera la responsabilidad econdmica respectiva.

De existir deducciones por permises ylo licencias a cuenta de vacaciones; éstos se deduciran en
los ltimos dfas del mes de vacaciones programado, antes de concederse la autorizacion para
el goce de las mismas, lo que debera constar en la respectiva notificacion de vacaciones.

Articulo 66°- USO DE DESCANSO VACACIONAL FRACCIONADO

| descansc vacacional debe disfrutarse de forma ininterrumpida; sin embargo, cuando las
circunstancias lo ameriten v a solicltud escrita delfla servidor/a, la Oficina de Administracion de

Reglamento Interno de Servidores Civiles del Hospital Santa Rosa (RIT-HSR) Pagina 33 de 67



B ' HOSPITAL
% SANTA ROSA
¥ PUEBLG LIBRE

CoHICE, SiunEs ¢ nguzithrde B U rervtin

Recursos Humanos, previa aprobacion dellla Jefefa Inmediatola, podra autorizar el goce
fraccionado del goce vacacional, se debera tener en cuenta:

» El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de slete (N
dias calendario.

> Elservidor cuenta con hasta slete (7) dias habiles dentro de los treinta (30} dias calendario
de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de media jornada ordinaria
de servicio.

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

Articulo 67°.- ADELANTO DEL DESCANSO VACACIONAL

Ela setvidor/a puede solicitar por esctito el adelanto de los dlas de descanso vacacional antes
de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, slempre v cuando el servidor haya
generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio
calendario.

El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Oficina de Administracion de Recursos
Hurmanos de la enlidad, o fa que haga sus veces, hasta el quinto dia habil anterior a la fecha gue
se solicita sea oforgado. La solicitud debera contar con la opinién favorable dellla Jefefa
Inmediato/a,

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

La Oficina de Administracion de Recursos Mumanos, luego de verificar gue la solicitud delfia
servidor/a y record vacacional, comunica al servidor la procedencia o no del adelanto del
descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dla
habil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, la entidad, a través de la Oficina de
Recursos Humanos y el servidor suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional,

El adelanto del descanso vacacional no procede cuando;

» Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como
parte del record vacacional,

> El servidor cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento administrativo
disciplinario,

Articulo 68°.- ENTREGA DE BIENES

Para hacer uso de las vacaciones, el servidor debera entregar a su Jefefa Inmediato/a, o de ser
el caso, al servidor que se designe en su reemplazo temporal, los bienes que Je han sido
asignados para el desempeiio de sus funciones, asi como los documentos de trabajo pendientes,
debiendo suscribir ambos [a entrega yfo recepcion de los mismos.

Articulo 69°.- COMUNICACION DE ACTIVIDADES PENDIENTES

El servidor, antes de hacer uso de su descanso vacacional, estd obligado a poner en
conocimiento a su Jefefa Inmedlato/a o de ser el caso, al servidor que se designe en su
reemplazo temporal, las actividades pendientes de ejecucion,

CAPITULO X. ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE HOSPITAL SANTA
ROSA

Articulo 70°.- ATRIBUCIONES DE HOSPITAL SANTA ROSA
Constituyen atribuciones del Hospital Santa Rosa, las siguientes:

et aiiminzane - s
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a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, confrolar y ejecutar las actividades del
personal, a través del establecimiento de politicas destinadas a la consecucion de los
objetivos institucionales y del sector salud, observando las disposiciones legales vigentes.

by Gumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos técnicos y acciones de
personal.

¢) Incorporar nuevos servidores a través de la realizacion del coneurso de méritos respectivos,
o mediante los procesos de vinculacion pertinentes,

d) Establecer y modificar, los horarios y turnos necesarios, que permitan que se garantice la
atencion al piblico, y otras disposiciones referidas a la administracién del tiempo de trabajo,
seqdn las disposiciones legales vigentes,

e) Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar fa concurrencia
puntual y ohservancia de los horarios establecidos, asl como el registro det ingreso sallda de
la Entidad.

f} Establecer sistemas de identificacién de losflas servidores/as, que permitan determinar la
concurrencia puntual y observancia de los horarios establecidos, asl como el registro del
ingreso vy salida de fa entidad.

Definir ‘IZa politica financiera de captacién, administracion y asighacion de recursos.

Disponer la realizacién de los descuentos por las tardanzas e inasistenclas en las que
incurran los/las servidoresfas y/o funcionarios de la entidad.

Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempefio laboral y rendimiento de los/las
servidoresfas, a fin de determinar su capacidad e idoneidad, obtener datos para establecer
el contenido de las capacitaciones, apreciar sus méritos y decidir su progresion.

Formular directivas, reglamentos, circulares y en general, normas internas, que permitan
mantener el orden y aseguren el cumplimiento de [as obligaciones laborales.

Disponer la utilizacion de los bienes, equipos e instalaciones, en el modo y forma que resulten
mas conveniente para los intereses de la- entidad, alineados con sus objetivos de
productividad v desarrollo,

Sancionar administrativamente a los/las servidores/as por el incumplimlento de las normas
en el ejercicio de sus funciones, incluidas Ias del presente reglamento.

Determinar los niveles que corresponden a los puestos de frabajo; en base a las funciones
atribuidas.

Introducir y aplicar nuevas tecnologias y métodos de trabajo destinados a lograr una mayor
eficiencia, respetando los horarios de trabajo establecldos, sin variacién de las condiciones
de funcion ni afectacion de los derechos laborales.

o) Programar el descanso vacacional, y ante a falta de acuerdo, determinar ia oportunidad del
goce efectivo de tal descanso,

p) Disponer el retiro de la entidad, delfla servidor/a que se haya presentado en estado de
ebriedad, bajo la presencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perfurbaciones
que afecten la tranguilidad y el normal desarrolio de las labores habituales.

q) Solicitar a losflas servidores/as la entrega de documentos o informacion necesarios para
mantener actualizado el legajo personal de los/las servidores/as yfo funcionarios.

r} Dictar medidas de seguridad y salud adecuadas para losflas servidores/as y las
Instalaciones, seglin corresponda,

Las atribuciones aqui descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal forma que la
entidad puede ejercer todas las demés atribuciones establecidas en el ordenamiento juridico
vigente o aquellas que se deriven del poder de direccion, de fiscalizacion o de sancion gue posee
fa institucidn como empleador. )
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Articulo 71°,- OBLIGACIONES DE HOSPITAL SANTA ROSA
Son obligaciones del Hospital Santa Rosa, las siguientes:

a) Promover una cultura de respeto a la dignidad de la persona, con la finalidad de mantener la
armonia laboral.

b} Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral y lo dispuesto en el dei presente
Reglamento internc de Servidores Civiles,

c) Respetar y reconocer los derechos inherentes al servidor.

d) Cumplir con el pago de las remuneraciones, compensaciones econdmicas y demas
beneficios que por ley le corresponden al servidor.

e) No deducir, retener o compensar suma,alguna de dinero de los ingresos de losfias
servidoresfas, sin su autorizacién expresa, salvo mandato judicial 0 norma legal que lo
autorice.

Implementar pragramas y proyectos de bienestar social a favor de iosflas servidores/as.

Capacitar a los/las servidores/as en el marco def Plan de Desarrolio de las Personas, a fin
de contribuir a su desarrollo personal y laboral para un mejor desempetio de sus funciones.

Evaluar el desempefio de losflas servidoresfas de conformidad con los dispositivos legales
vigentes e informarle sobre la calificacion obtenida en cada evaluacion su inclusion en su
legajo o carpeta personal de documentos referidos a méritos o deméritos,

Verificar el cumplimiento de las normas sobre seguridad v salud en el tfrabajo, entregar
informacion a los/las servidores/as sobre las actividades riesgosas a las que estén exnpuestos
durante la ejecucion de sus labores y gestionar el otorgamiento de equipos de proteccién
personal, conforme a la normatividad respectiva.

Proporcionar al servidor los utiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el desempefio
faboral,

Cumplir las estipulaciones contenidas en los contratos de trabajo.

Cautelar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenldas en la Ley de Prevencion y
Sancion del Hostigamiento Sexual y sus modificatotias.

Poner a disposicion de los/las servidores/as las normas y documentos de gestién del Hospital
Santa Rosa y otras relacionadas.

Proporcionar ambientes e instalaciones seguras y adecuadas a la salud, para en el
desempefio de las actividades de losflas servidores/as, respetando la propotcionalidad
reglamentaria de areas flsicas en relacién al numero de servidores.

o} Respetar y cumplir los principios y valores institucionales.

p) Guardar reserva sobre fa informacién que pudiera afectar la intimidad delfla servidor/a,
contenida en el legajo personal o en otros registros, de acuerdo a las normas legales
vigentes, ‘

@) Otorgar certificados y constancias de trabajo previa solicitud delfla servidor/a.

1) Cumplir con las demés obligaciones que se deriven de las leyes, normas internas y el
presente Reglamento,

CAPITULO XI. DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E
INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES

Articulo 72°.- DERECHOS DE LOS SERVIDORES
Constituyen derechos de los/las servidores/as del Hospital Santa Rosa, los siguientes:

.............. . = T e e e e,
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a) Percibir, de acuerdo al puesto y por la labor efectuada, la remuneracidn, compensaciones
ecohdmicas y honificaciones que correspondan, segun lo establecido por las disposiciones
legales vigentes vy los contratos de frabajo.

b) Gozar de vacaciones remuneradas, seglin las disposiciones legales y administrativas
establecidas para dicho fin.

c) Tener un amblente laboral adecuado para el desarrollo de sus actividades, recibir un trato
respetuoso y cordial, que no afecte su dignidad con actos contrarios a la moral y buenas
cosiumbres, que propicie un clima laboral de armonla y estimule su buen rendimignto y
conducta.

d)} Mantener la reserva y confidenciafidad de la informacién que pudiera afectar su intimidad,
contenida en su legajo personal u otros registros, a fin que la misma no pueda ser conocida
fuera del &mbito de |a relacién de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de acuerdo
a lo establecido en la Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica y su Reglamento.

&) Recibif un trato justo, cortes, respetuoso, con igualdad y sin discriminacion por su origen,
raza, género, religion, opinlon o posicién politica, condicion socio-econémica, condicion de
salud y, en general, por cualquier otro motivo de discriminacion.

Participar en concursos ptiblicos para ocupar puestos de mayor jerarquia en la entidad, de
acuerdo & los requisitos legales y condiciones aplicables por el Hospital Santa Rosa.

Ser asegurado, conforme a las normas vigentes y las politicas que adopte el Hospital Santa
Rosa.

Recibir orientacién para ef desempefio de sus funciones, asf como a la capacitacion de
acuerdo a la politica, necesidades y posibllidades del Hospital Santa Rosa,

Tener las condiciones, equipos y elementos de trabajo necesarios para desarrollar las
funciones que se le han asignado, cautelando la seguridad y salud del/la servidor/a.

Ser informado oportunamente de las dispoéiciones gue norman sus condiciones de trahajo.

Recibir y utilizar el documento de Identificacion laboral (fotacheck) que otorgue el Hospital
Santa Rosa.

Solicltar constancias de trabajo, asi como, recibir un certificado de trabajo al conciuir el
vinculo laboral.

Proponer, a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos,
sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la institucion.

Recibir menciones, distinciones y condecaraciones, de acuerdo a los méritos personales.

Contar con la defensa y asesoria tegal, en caso los/las servidores/as sean emplazados
administrativa, civil o penalmente, por omisiones, actos o decisiones adoptadas o
ejecutadas en el ejercicio regular de sus funciones como servidor del Hospital Santa Rosa,
aun cuando al momento de iniciarse gl proceso hubiese concluide et vinculo iaboral, de
acuerdo a lo dispuesto en las narmas vigentes, La defensa y asesorla se otorga a pedido
de parte, previa evaluacion de la solicitud,

p) Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales, o algin otro fin licito.

q) Exigir, se le apligue el debido proceso, en los supuestos de falta o infraccion contenidos en
el presente Reglamento, y se admita, por conducto regular, los reclamos que formule
cuando el servidor considere que se ha vulnerado o desconocido sus derechos o se le haya
aplicado una sancion disciplinaria que, conforme a su criterlo, lo perjudique.

Articulo 73°- OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
Constituyen obligaciones de los/as servidores/as del Hospital Santa Rosa, las siguientes:

a) Proporcionar un servicio publico de calidad, que genere valor y satisfaccion para los
usuarios internos y externos, conforme a los objetivos instituclonales, priorizando los
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intereses y la proteccion de los recursos del Estado sobre los intereses propios o de
particulares.

b) Conocer y cumplir el Cédigo de Etica del Hospital Santa Rosa, los reglamentos, normas y
directivas internas, as! como las disposiciones que, por razones de trabajo, les sean
impartidas por sus jefaturas y/o encargo institucional, de acuerdo al puesto.

¢) Curmplir de manera integral sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con
interés, dedicacion, responsabilidad, puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y diligencia
las actividades o funciones propias de su cargo y las que se le haya encomendado.

d) Goncurrir puntualmente al centro de trabajo y cumplir en forma efectiva con el horario
establecido, registrando su ingreso y salida (incluyendo comisiones, permisos personales,
refrigerio y otros.

Guardar reserva sobre la informacién a la que tenga acceso 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.

Informar oportunamente a su Jefefa [nmediato/a cualquier circunstancia que ponga en
riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacion de la entidad.

informar a su Jefefa Inmediato/a o denunciar ante la autoridad correspondiente, los actos
delictivos o de inmoralidad, faitas disciplinarias o irregularidades que conozca en el ejercicio
de la funcion piblica.

Respetar el orden interno del centro de trabajo, absteniéndose de adoptar actitudes
nhegativas o promover actos que atenten contra el buen orden, disciplina v la armonia en el
trabajo,

Conducirse con respeto y cortesla, hacia sus superiores, compafieros de trabajo y usuarios
exteros del Hospital Santa Rosa.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

Prestar sus servicios en el lugar que sefiale la institucién, de acuerdo a las necesidades del
servicio. '

Presentar la documentacion que le sea requerida por la entidad y comunicar por escrito
cualquier variacion de sus datos personales, familiares y, de capacitacion, en cuanto estos
se produzcan, para mantener actualizada la base de datos y su legajo personal, de
conformidad con la directiva vigente. Para todo efecto se tomara en cuenta la Gltima
informacién proporcionada por elfla servidor/a.

m) Colaborar y participar activamente en casc de emergencia, siniestros o accidentes, que se
relacionen con el personal y/o las instalaciones del Hospital Santa Rosa.

n) En situaciones extraordinarias, realizar las tareas que resulten necesarias para mitigar,
neutralizar o superar las dificultades que enfrenten la Entidad, aun cuando no sean
inherentes a su puesto.

0) No adoptar ningtin tipo de represalia o ejercer coaccién contra otros Servidores.

p) Actuar con fransparencia y responsabilidad, brindar y facilitar informacion fidedigna,
complsta y oportuna. '

q) Cumplir con la normatividad en materia de seguridad y salud en el trabajo, en lo referido a
examenes medicos, capacitacion, informacion, investigacion de accidentes, uso de equipos
de proteccion personal, orden y limpieza, entre otros.

1) Actuar con objetividad, neutralidad e imparcialidad politica, econémica o de cualquier otra
fndole en el desempefic de sus funciones.

s) Conservar y mantener la documentacion correspondiente a su puesto.

) Noactuar contra el ornato y limpieza de las instalaciones del Hospital Santa Rosa, asl como
velar por la conservacion y el buen uso de los equipos de oficina, Utiles, materiales y deméas
bienes asignados a su puesto, .
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u) Cumplir con el uso adecuado de Internet, software y correo electrbnico de acuerdo a las
directivas internas del Hospltal Santa Rosa; asimismo, utilizar los medios de comunicacion
asignadas por la entidad Unicamente para asuntos relacionados con el trabajo o que tengan
relacion con las actividades autarizadas de la entidad o gue impliquen la interrelacién de sus
colaboradores.

v) Acudir al centro laboral correctamente vestido y/o con el uniforme institucional que, segtin
el caso, el Hospital Santa Rosa le proporcione; siendo su uso de caracter obligatorio de
lunes a jueves, El dia viernes de cada semana, los/las servidores/as podran asistir a su
centro de trabajo con vestimenta diferente (ropa casual), estando prohibido el uso de
prendas deportivas, para playa o campo.

w) Portar el fotocheck en lugar visible, durante su permanencia en el centro de labores e
independientemente de su nivel jerarquico,

X) Realizar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacidn flsica y digital
generada durante el desempeiio de sus funciones, asl como, del fotocheck, Gtil, material,
equipos y demés bienes, en los casos de cese, renuncia, uso del periodo vacacional,
desplazamiento y uso de licencias.

Davolver el fotocheck, ttiles, equipos y materiales al término del vinculo laboral. En caso de
pérdida debera pagar el valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan
adoptarse,

Asimismo, mantener reserva sobre la documentacion y procedimientos propios de la
entidad, sobre la informacién técnica o de otra Indole perteneciente a terceros, que la
entidad posee en razén de la actividad, fa cual tiene caracter de confidencial, salve
autorizacién expresa del Hospital Santa Rosa.

aa) Capacitar a otros Servidores en la entidad donde presta servicios, cuando ésta se lo solicite.

bb) Recibir todo documento, en su condicion de funcionario o servidor, que sea remitido por las
autoridades y érganos de la entidad; asf como suscribir todo documento ¢ acto que emita.

cc) Someterse a examen médico previamente convenido o establecido por Ley, asl como
cumplir con las medidas profilacticas o curativas prescritas por el médico para evitar
enfermedades o accidentes,

/{'.};",c‘(,‘\;;.\ dd) Cumplir con las funciones relacionadas a [a implementacion del Sistema de Control Interno
¥ (SCI) def Hospital Santa Rosa y las normas establecldas en el mismo Sistema de Control
Interno (SCI), durante el desempefio de sus funclones y actividades en el trabajo.

ee) Otras obligaciones que resulten de las normas y disposiciones internas vigentes yfo
correspondan de acuerdo a la naturaleza de sus funclones.

Articulo 74°,- PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Queda prehibido a todos los/las servidores/as del Hospital Santa Rosa, sin perjuicio de lo pravisto
en |a legislacién administrativa, [zboral, civit o penal vigentes, o siguiente:

a) Informar, publicar, comentar o divulgar de cualquier manera a terceros, cometiendo
infidencia, cualquier informacién relacionada a las labores del Hospital Santa Rosa.

b) Ser accionista, asesor, director, funcionario, servidor o cualquier tipo de relacion y/o
actividad directamente relacionada o vinculante con |a actividad desarrollada en el Hospital
Santa Rosa para con las empresas ¢ entidades sujetas a supervision, asi como de participar
en el patrimonio de ellas,

c) Brindar servicios de asesorfa o consuitoria a las empresas o entidades o entidades que por
disposicién legal se encuentran sujetas a supervision del Hospital Santa Rosa, en forma
directa o a través de terceros.

d) Percibir mas de un ingreso por paite del Estado, tales como remuneraciones, pensiones,
retribuciones, emolumentos, honorarios por serviclos por locacion de serviclo, asesorfas o
consultorfas del Sector Publico; salvo los ingresos por el desempefio de la docencia en el
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Sector PUblico, y la percepcion de dieta en entidades o empresas publicas, conforme a las
normas vigentes.

e} Recibir dadivas, obsequios, condecoraciones, atenciones o cualquier compensacion
tangible o intangible, de parte de usuarios, terceras personas, empresas o sus propietarios,
directores, apoderados o empleados, por la tramitacion o aceleracién del tramite de algtin
expediente o por el servicio a desempefiar.

f} Atender asuntos particuiares o realizar actividades en provecho propio, de sus familiares o
de tercercs, que sean ajenas a las funclones asignadas o que no cuenten con la autorizacion
correspondiente.

g} Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares, revelando
informacién de Ia entidad, a menaos que se cuente con la autorizacion escrita respectiva,

h) Formular declaraciones publicas o periodisticas er nombre de la institucion o sobre temas
relacionados a ésta, sin contar con la autorizacién escrita respectiva.

i) Participar, sin previa autorizacion del Ministerio de Salud, como expositor o panelista u otros
en eventos de capacitacion relacionados al quehacer institucional, exceptuando la
informacion de dominio ptblico.

Valerse de su condicién de servidor de la entidad para obtener ventajas de cualguier (ndole
en las entidades pUblicas o privadas, que mantengan o no relacion con sus aclividades.

Intervenir directa o indirectaments, en asuntos en los que el propic servidor, su conyuge o
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tengan intereses
personales, laborales o econémicos, pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de sus
deberes y funcicnes. Este supuesto también se vincula a los actos administrativos en los
que el funcionario o servidor tiene capacidad decisoria o su jerarquia influye en su
celebracion.

Usar indebidamente fuera de la institucion el documento de identiflcacion laboral
{Fotocheck).

Usar para fines particulares el logotipo, razén soclal o papeleria del Hospital Santa Rosa.

Ausentarse de su puesto de trabajo durante [a jornada laboral sin contar con autorizacion
de su Jefe/a Inmediatofa, disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo o nivel de
productividad, asf como desatender o suspender el trabajo para atender asuntos
particulares o ajenos a la entidad.

Asumir yfo desarrollar durante las comisiones de seivicio o en el centro de labores,
funciones distintas a las de su puesto, sin la autorizacion de su Jefe/a Inmediato/a.

Dejar de asistir injustificadamente al centro de trabajo por mas de tres (03) dlas
consecutivos, 0 por mas de cinco (05) dlas no consecutivos en el periodo de treinta (30)
dlas calendario o mas de quince {15) dias discontinuos en un periodo de ciento ochenta
{180) dias calendarlo.

q) Simular enfermedad, con Ia finalidad de faitar al centro laboral.

r)  Proporcionar informacion falsa, omitir, presentar o adulterar la informacion requerida, en las
formas y condiciones establecidas por la Entidad.

s) Registrar ia asistencla de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar la propia o
encargar a un tercero que registre la propia.

) Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la entidad, salvo en casos
expresamente autorizados, cuando se trate de funciones de seguridad o proteccion
personal,

u) Difundir en el centro de trabajo, propaganda politico parlidaria o comercial, en provecho
propio © de terceros, i .

v} Hacer inscripciones o pegar volantes en [as paredes, puertas, techos o ventanas internas o
externas del centro de trabajo; asl como elaborar, remitir o difundir impresos mediante

prr = et s A pun

Reglamento Interno de Servidores Civiles del Hospital Santa Rosa (RIT-HSR) Pagina 40 de 67



' HOSPITAL
SANTA ROSA
} FUEBLC LIBRE

Callger, 4nsia 7 e300l A U Weviin

correos electronicos, aplicativos y/o redes sociales, que afecten la imagen o el nombre de
la entidad o de sus funcionarics o servidores,

w) Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas, suscripciones, comercializacion
de productos o actividades analogas ajenas a la institucion o al quehacer laboral, en el
centro de trabajo durante la jomada Jaboral, sin autorizacion de la Oficina correspondiente.
Asirmismo, promover juegos de azar o participar en ellos dentro de la Institucion.

X} Disponer de los bienes y documentos propledad del Hospital Santa Rosa a los que tuviese
acceso, sin la respectiva autorizacion escrita; o utilizarlos en heneficio propio o de terceros,
ajenos al interés de la institucion,

y) Evadir el servicio, dejar o abandonar su puesto de trabajo dentro de la jornada de trabajo,
sin la autorizacién de su inmediato superior.

z) Infroducir al Hospital Santa Rosa bebidas alcohélicas o drogas.

aa) Consumir cualquier tipo de sustancias (tabaco, cigarrillos electrénicos, alcohol, drogas
licitas o el uso Indebldo de medicamentos. recetados o de venta libre con consecuencias
negativas) dantra de las instalaciones del Hospital Santa Rosa.

b) Participar directa o indirectamente en actos que ocasionen dafio, desiruceion o desaparicion
de.bienes tangibles y/o intangibles de la institucion.

ce) [ncurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologla, que
produzcan la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

dd) Utilizar los equipos y medios informaticos, telefénicos, aplicativos, redes sociales o de otra
[ndole para actividades ajenas a los fines del Hospital Santa Rosa.

ee) Discriminar a sus compafieros de trabajo por razones de raza, género, culto, pensamiento

o posicion politica, condicion socio-econdmica, condicién de salud y en general cualquier
ML VHLCECOL, tipo de discriminacion de ofra Indale; asl como, a no ser afectado en su dignidad con actos
contrarios a la moral y buenas costumbres.

ffy Incurrir en actitudes que se encuentren reflidas con la moral y las buenas costumbres.

gg) Realizar actos de violencia fisica o verbal, indisciplina, injuria u otras faltas de palabra verbal

— o escrita en agravio del publico usuario, servidores publicos, funcionarios u ofros, que se

/(\:bs‘w?:q‘“ cometan dentro del centro laboral de trabajo o fuera del mismo, cuando los hechos se
NG deriven directamente de la relacién laboral.

& ITERSA O

=  bWAL =1 hh) Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual o de cualguier tipo de
Y & discriminacion arbitraria, independientemente de la ubicacidn de la victima del
\\ofﬂ.c) ».\_“3/ hostigamiento en la estructura jerarguica del Hospltal Santa Rosa. El procedimiento y detalle
- sobre la calificacion de una conducta como hostigamiento sexuat se realizara conforme a lo
dispuesto en la Ley N° 27942 — Ley de Prevencion y Sancidn del Hostigamiento Sexual, su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES, sus modificatorias y

normas complementarias gue se emitan,

il Ejercer facultades ylo representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto,
cuando no Je han sido encargadas o delegadas.

iy Realizar acciones que resulten confrarias a los intereses institucionales ¢ al eficiente
cumplimiento de las funciones, atribuciones y deberes administrativos de los/las
servidores/as.

kk} Otras gue la entidad o las normas legales determinen.

L.a enumeracion de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente reglamento, no
son de caracter limitativo. Ademas, se debe tener en cuenta las obligaciones y prohibiciones
expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, reglamentos de ascuerdo a la
naturaleza de la labor, directivas y principios de disciplina y ética laboral.
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Ariiculo 75°.- INCOMPATIBILIDADES POR NEPOTISMO

En caso de incurrir en actos de nepotismo, bajo cargo de ser comprendide en falta grave, se
sancionara con destitucion, .

a. los que gozan de la facultad de designacion o contratacidn de personal o que tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion o contratacion de personas estéan
prohibidos de ejercer dicha facultad en la institucién respecto a sus parientes hasta e} cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razon de matrimonio, de convivencia
o de unién de hecho. Esta prohibicion inciuye la participacion en cualquier etapa del proceso
de seleccion o concurso publico; incluso las etapas preliminares relativas al disefio del
proceso, elaboracion de pruebas, u otras

Son nulos los contratos o designaciones que se realicen en contravencion de lo dispuesto
en este articulo. Se aplican las mismas reglas en & caso de convivientes o uniones de hecho
o progenitores de sus hijos. Para los efectos del presente Reglamento, el parentesco por
afinidad se entiende también respecto del concubino, conviviente y progenitor del hijo.

Otras Incompatibiijd.ades que establezca la norma legal que resulte aplicable.

Articulo 76°.- INCOMPATIBILIDADES DE DOBLE PERCEPCION

Ningun/a servidor/a de Hospital Santa Rosa podra percibir del Estado mas de una compensacion
economica, remuneracion, retribucion, emolumento o cualgquier tipo de ingrese.

Es incompatible la percepcion simultdnea de dichos ingresos con la pension por servicios
prestados al Estado o por pensiones financiadas por éste, excepto de aguello que sea percibido
por funcidh docente efectiva o por su participacion en un 6rgano colegiado percibiendo dietas o
alguno que se determine por mandato de la Ley.

Articulo 77°.- INCOMPATIBILIDADES POR COMPETENCIA FUNCIONAL DIRECTA

Losflas servidores/as que accedan a informacién privilegiada o relevante o cuya opinion es
determinante en la toma de decislones, respecto a empresas o instituciones privadas, sobre las
cuales ejerza competencia funcional directa, no podran mientras presten servicios en el HSR;

a. Prestar servicios en &stas bajo cualquier modalidad.
b. Aceptar representaciones remuneradas.
¢. Formar parte del directorio.

d. Adguirr directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus subsidiarias 0
fas que pudiera tener vinculacién econdmica,

e. Celebrar contratos civiles o mercantiles con éstas.

. Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o 4rbitros en los
procesos que tengan pendientes con la misma entidad del Estado en la cual prestan sus
servicios, mientras gjercen el puesto o cumplen el puesto conferido; salvo en causa propia,
de su conyuge, padres o hijos menores. Los impedimentos subsistirdan permanentemente
respecio de aquellas causas o asuntos especificos en los que hubieren participado
directamente.

g. Ejercer actos de gestion establecidos en la normatividad legal vigente.

Estas incompatibilidades se extlenden hasta un (1) afio posterior a la cese o a la culminacion
dei vincuio laboral con ia institucion,

4 remennt . [SSP— " YN

Reglamento Interno de Servidores Civiles del Hospital Santa Rosa (RIT-HSR) Pagina 42 de 67



' HOSPITAL
SANTA ROSA
PUEBTG LIBRE

Labidez, cinthcks v eepelEncd s 6 v seivici

CAPITULO Xil. DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

Articulo 78°.- DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

El Hospital Santa Rosa esta facultado para implementar cambios, modificar la ferma, modalidad
ylo lugar de la prestacién de las labores, asi como el sistema u organizacion del trabajo, de
acuerdo a las necesidades del servicio y con criterios de razonabilldad,

Articulo 79°.- ACCIONES ADMINISTRATIVAS DE DESPLAZAMIENTO

El desplazamiento es el acto administrativo mediante el cual un servidor, por disposicion
fundamentada de la entidad y considerando las necesidades de esta, pasa a desempefiar
temporalmente diferentes funciones dentro o fuera de su entidad. Deberd contar con la
conformidad delfla servidor/a, excepto en los casos sefalados expresamente.

Las acciones administrativas de desplazamiento de Servidores son las siguientes:
. Designacion.,
Rotacién (*).
Reasignacion (*).
Destague {*).
Permuta (*).
Encargo de Puesto o de funciones (*}.
W CCERLOL, . Comision de servicios.
Transferencia

Otros regulados segtin normas vy procedimientos internos

(*) Solo aplica para servidores segUn lo normade en su régimen laboral.

Estas acciones de desplazamiento se mantienen vigentes hasta la implementacion de la entidad
a la Ley del Servicio Civil, momento en el que se aplicar&n solamente los actos de
desplazamiento contenidos en este marco normativo.

nari
kS

.o |
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Articulo 80°- REQUISITOS Y CONDICIONES DEL DESPLAZAMIENTO

Los requisitos, condiciones, framite y niveles de aprobacion de los desplazamientos de personal
se circunscriben a la normatividad legal vigente, asf como a las disposiciones instifucionales
establecidas sobre la materia,

Los actos de desplazamiento no son un derecho del/la servidor/a si no son la expresion de las
atribuciones de la direccion del Hospital Santa Rosa; las que se gjerzan dentro de los limites
legalmente establecidos. Se ejecutan previa evaluacion por parte de ta Oficina de Administracion
de Recursos Humanos, del perfil del/la servidorfa a reemplazar y su compatibilidad con las
funciones a desempefiar, asl como de las restricciones presupuestales anuales aplicables y de
obligatoria ohservancia,

Articulo 81°.- DESIGNACION

Accion administrativa que consiste en el desempefio de unh cargo de responsabilidad directiva o
de confianza por decision de la autoridad competente en la misma o diferente entidad, con los
derechos y limitaciones que las leyes establecen. El servidor de carrera designado para
desempefiar un cargo de confianza al término de la designacion reasume las funciones del nivel
que le corresponde, para lo cual debera reservarse su plaza de carrera. De no pertenecer a la
carrera, al darse por terminada la confianza, concluye la relacién con el Estado.
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Articulo 82°.- ROTACION

Accitn administrativa que consiste en la reubicacion delfla servidor/a al interior del Hospital Santa
Rosa para asignarle funciones seglin su grupo ocupacional y categorfa remunerativa alcanzada;
supane el desempefio de funciones similares, acordes con el grupo ocupacional en que se
encuenira ubicado el servidor. Se efectla por decision de la autoridad administrativa, previa
verificacion de los requisitos minimos exigidos por el nuevo cargo y que los estudios della
servidor/a sean compatibles con el nuevo puesto de trabajo. No genera pagos adicionales a la
remuneracion econdmica delfla servidorfa.

Articulo 83°.- REASIGNACION

Accion administrativa que consiste en el desplazamiento definitivo de un servidor de una entidad
publica a oftra, sin cesar en el servicio, con conocimiento vy aceptacion previa de la entidad de
origen. Es de caracter definitivo ya que equivale al término de la funcién en la entidad de origen
y al inicio de nuevas funciones en la entidad de destino, sin interrupcién del vinculo laboral con
ol Estado.

La reasignacion procede en el mismo grupo ocupacional y categoria remunerativa, siempre que
7jjexista plaza vacante en la entidad de destino. La reasignacion a nivel inmediato superior sélo
procede mediante concurso de méritos para el ascenso, de acuerdo a las normas legales
vigentes. Es aplicable tinicamente para los/las servidores/as nombrados,

La reasignacién procede en los siguientes casos:

- A Solicitud De La Entidad: Se efectia por necesidades del servicio de la entidad de
destino, con conocimiente delfia servidor/a y autorizado por el titular de a entidad de origen.

- A Solicitud Del Servidor: Procede cuando estd debidamente documentada y
fundamentada por razones de salud o por unidad familiar de acuerdo a 1o establecido en Ia
Ley 23284, con opinion favorable de la entidad de origen y aceptacion de la de destino.

Articulo 84°.- DESTAQUE

Accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal de un servidor nombrado a
otra entidad de su mismo pliego o a otra dependencia del sector publico, para desempefiar
funciones asignadas en la entidad de destino dentro de su campo de competencia funcional, Se
requiere opinién favorable de la entidad de origen.

Ei destaque no seré menor de treinta (30) dias ni excedera del periodo presupuestal vigente,
debiendo contar con el consenlimiento previo delfia servidotia. Ellla servidor/a destacado/a
mantiene su plaza en la entidad de origen, la misma que abonar4 todas sus remuneraciones y
beneficios mientras dure el destaque.

L.a Oficina de Administracion de Recursos Humanos de la entidad de destino sera |a responsable
del control de asistencia y permanencia de los/las servidores/as destacados, debiendo informar
mensualmente dentro de los primeros cinco (5) dias a la enlidad de origen de las ocurrencias
habidas, para los descuentos y acciones de ley a que hubiere lugar.

El destaque no genera derecho al servidor de percibir las bonificaciones, gratificaciones y demas
beneficios que por pacto colectivo pudieran otorgar a los/las servidores/as sindicalizados o no de
la entidad de destino, asi como a percibir diferencia remunerativa alguna, salvo los estimulos que
pudiera conceder el CAFAE. .

El destaque procede en los siguientes casos:

- A solicitud de la Entidad: Por necesidad del servicio debidamente fundamentada con
conacimiento del/la servidor/a y con una anticipacion no menor de un mes, salvo que el
destaque sea en el mismo lugar geografico, en cuyo caso se le comunicara con no
menos de cinco (5) dias Gtlles.

- A solicitud del/la servidor/a: Procede cuando estd debidamente fundamentada por
razones de salud de éi, de su conyuge o de sus hiios o por unidad familiar,

et
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Articulo 85°.- PERMUTA

Accion administrativa que consiste en el desplazamiento simultaneo entre dos servidores por
acuerdo mutuo, pertenecientes a un mismo grupo ocupacional y categorla remunerativa,
provenientes de entidades distintas, Los servidores deberan contar con la misma especialidad o
realizar funclones de cargos compatibles o similares en sus respectivas entidades. No procede
permuta de servidores de distintas carreras o regimen laboral.

La permuta es definitiva, no tiene caracter temporal, una vez ejecutada la accion administrativa
no puede retornarse a la entidad de origen (salvo accion similar). Los servidores permutados
conservaran su tlempo de servicies al Estado y continuaran gozando de sus remuneraciones,
honificaciones y beneficios en la nueva entidad, asi como los descuentos y adeudos.

La permuta es efectiva a partir de [a fecha en que los/las servidoresfas permutados asuman sus
funciones en 1a entidad de destino, desde la cual también devengaran sus remuneracionss,
debiendo guardar relacion con la fecha en la que dejé de laborar en |a entidad de origen,

La Oficina da Administracién de Recursos Humanos de |a entidad de origen elaborara un informe
precisando hasta cuando presté servicios, fecha de incorperacién a fa entidad de destino, uso
del descanso vacacional, obligacion de presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas vy,
liquidacion de pagos y descuentos. :

a Permula-procede en los siguientes casos:

- Por necesidad del servicio: Se produce cuando dos entidades requieren desarrollar
acclones que hace necesaria la movilizacion de setvidores especializados en la materia,
considerandose las situaclones personales o familiares de los mismos. Se comunica con
treinta (30) dlas de anticipacién exponiendo las razones que motivan el desplazamiento. De
corresponder a distinto lugar geografico sera con consentimlento delfia servidor/a,

-  De _comiin acuerdo; Se produce cuando dos (02) servidores solicitan voluntariamente
s permutar en los cargos que desempefian, para lo cual presentarén en cada enfidad una
M. VELVECEGHO € solicitud firmada mutuamente con exposicion de motivas debidamente fundamentados,

Articulo 86°- ENCARGO DE FUNCIONES

Es la acci6n administrativa mediante fa cual se autoriza a un servidor el desempefio de funciones
de responsabilidad directiva dentro de la entidad por ausencia del titular por vacaciones, licencia,
estaque o comisién de servicio; sdlo procede cuando el servidor cumpla con el perfil del puesto

TSGR Gt NO es procedente para reemplazar titulares que permanezcan en la entidad por diversas
_EgN. Facciones del servicio, Es fundamental que por necesidad del servicio sea indispensable el

o \‘,',Q’!z cumplimiento de las funciones de dichos puestos de trabaje.
Nl El encargo de funciones es temporal, excepcional y fundamentado, no genera derecho definitivo,
siendo facultad del titular de la entidad la renovacion o finalizacion del encargo. No podra ser
menor de treinta (30) dias ni exceder el perfodo presupuestal. Los encargos de puestos o de
funciones que excedan de treinta (30) dlas, tendran derecho a percibir la diferencia entre Ia
remuneracién total delfla servidor/a encargado y el monto Gnico de remuneracion total de |a plaza
matetia del encargo, efectivizandose el pago a partir del segundo mes de Encargatura, pero
considerandose el mismo desde el primer dia de haber asumido las funciones, Es condicion la
existencia de plaza presupuestada. La percepcitén de la diferencia de la remuneracioh por
Encargatura queda sin efecto al culminar ésta.

e OO

Articulo B7°.- COMISION DE SERVICIOS

Accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal delfla servidor/a fuera de Ia
sede habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente para realizar funciones segln su
grupo ocupacionat y puesto que ocupa ¥ que estén directamente relacionadas con los objetivos
institucionales. Se efectuara por necesidad del servicio, fundamentandose la labor a cumplir. En
ningun caso excede el maximo de treinta (30) dias calendario.
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Articulo 88°- REEMPL.AZC TEMPORAL

El servidor podrd ser propuesto por elfla Jefela Inmediatofa para reemplazar temporalmente a
otro servidor del mismo nivel, con o sin retencién de su cargo, en los casos de enfermedad,
vacaciones, accidentes, entre ofras causales, que le impidan concurrir al centro laboral, sin que
esto genere remuneracion o beneficlos extracrdinarios,

CAPITULO XIli. REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR

Articulo 89°.- POTESTAD SANCIONADORA

El Hospital de Apoyo “Santa Rosa”, dentro de la capacidad sanclonadora que la Ley del Servicio
Clvil, Ley N° 30057 le faculta, tiene |a potestad de sancionar faltas cometidas por el servidor civil
en el ejercicio de sus funciones o de ia prestacidn de servicios, dentro de os limites establecidos
en |a legislacion pertinente.

Incluye tamblen faltas cometidas por ex servidores civiles de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 262° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Articulo 90°.- FALTAS DlSCfPLlNARiAS

Entiéndase por faltas disciplinarias a todas aquellas acciones u omisiones que, voluntariamente
o no, cantravengan las normas legales, obligaciones, prohibicicnes y demdas normas especificas
de la funcion pliblica, establecidas en:

a.

Elarticulo 85° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado
por Pecreto Supremo N° 040-2014-PCM, y en el presente reglamento, las cuales, seglin su
gravedad pueden ser sancionadas con suspension temporal o destitucion previo proceso
administrativo disciplinario.

El articule 239° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Constituyen faltas de caracter disciplinario:

a.

b.

Las F-altas por omision, las cuales consisten en la ausencla de una accion que el servidor o
el ex servidor fenia [a obligacién de realizar y que estaba en condiciones de hacerio.

Ademas, seran consideradas faltas pasibles de sancién, el incumplimiento de las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones y demas documentos de
gestién,

La instruccion o decisibn sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria de los/las
servidores/as civiles no enerva las consecuencias funcionales, civiles yfo penales de su
actuacién, las mismas que se exigen conforme a la normativa de la materia.

Articulo 91°.- DEFINICIONES

OIPAD: El Organo Instructor del Procedimiento Administrativo Disciplinario es responsable
de la Fase Instructiva del PAD, ios cuales pueden ser los siguientes: El/la Jefe/a Inmediato/a,
para los casos (ue se inicia procedimiento administrativo disciplinaric con sancién de
amonestacion verbal, amonestaclon escrita y suspension sin goce de remuneraciones de
acuerdo al organigrama del Hospital de Apoyo “Santa Rosa”, para los casos gue se inicia
procedimiento administrativo disciplinario con sancién de suspensién. La Oficina de
Administracion de Recursos Humanos constituye OIPAD para los casos que se inicia
procedimiento administrativo disciplinario con sancion de destitucién.
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b. OSPAD: El Organo Sancionador del Procedimiento Administrativo Disciplinario es
responsable de la Fase Sanclonadora del PAD, los cuales pueden ser los sigulentes: Elfla
Jefe/a Inmediato/a, para los casos que corresponda imponer sanctén de amonestacion
verbal y amonestacion escrita, la Oficina de Administracién de Recursos Humanos, para los
casos que corresponda imponer sancion de suspension sin goce de remuneraciones de
acuerdo al organigrama de! Hospital de Apoyo "Santa Rosa", para los casos que se inicfa
procedimiento administrativo disciplinario con sancian de suspension. La Direceién General
de 1a Alta Direccién se constituye como OSPAD para los casos que corresponda imponer
sancion de destitucién,

¢. HSR: Hospital de Apoyo "Santa Rosa”.
PAD: Procedimiento Administrativo Discipltharlo.
e. RIS: Reglamento Interno de Servidores Civiles

Artf(;ulo 92°.- CLASIFICACION DE- LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS
DISCIPLINARIOS

De acuerdo a la gravedad de la infraccién se clasifica en:

a, Faitas levaes: Se constituye por accion u omision, de las disposiciones del RIS del Hospital
de Apoyo “Santa Rosa”, directivas internas, disposiciones internas adminisirativas, o las
obligaciones provenientes del vinculo laboral, siempre que no se encuentren tipificadas
como falta grave. La comision de esta falta se-sanciona con amonestacién verbal o escrita,

b. Faltas graves: Son aquetllas que se encuentran taxativamente sefialas en el articulo 85 de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, La comisién de estas faltas se sanciona con
suspension sin goce de remuneraciones de un (1) dia hasta doce (12) meses, © con
destitucion.

Articulo 93°%.. FALTAS LEVES e

Son faitas que ameritan sancion de amonestac:én verbgl o escrita, de conformidad con el
numeral 98.1 det artfculo 98° del Reglamento de latey N° 30057, Ley del Servicio Civil, las
siguientes:

a. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamentos Interno de
losflas servidaresfas Civiles, siempre gue no se encuentren tipificadas como falta grave en
la Ley dei Servicio Civil.

¥ cosarmanmoras ()
O ASEDORIA W

TOLHaM  ®
e et/

g™

b, lLainasistencia injustificada de un (1) dfa de trabajo o de hasta fres dlag (%o consecutivos
de traba;o IR ——— s

[ngresar a [aborar pasada la hora de ingreso, sin la autorizacion correspondiente.
Registrar o acumular tardanzas que exceden los treinta (30) minutos.

e. Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo dentro del tiempo
establecido.

f.  Registrar omisiones de registro de asrstencaa en forma reiterada,

R T RS

g. Suspender las labores intempestwamente y sin previo permiso para atender asuntos ajenos
a los setviclos prestados por la entidad, que revista de gravedad leve,

h. La omisién del registro de asistencia de ingreso yfo salida del horaric de trabajo sin
justificacion.

i. Mo portar en lugar visible el fotocheck de identificaclén personal durante su permanencia en
el Hospital de Apoyo "Santa Rosa” o en comisin de servicio de representacion.

j.  Incumplimiento de funciches y drdenes de sus superiores que no tengan mayor incidencia
en el correcto desarrollo de las labores de su unidad organica, organo o el Hospital de Apoyo
“Santa Rosa”.
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k. La utilizacion de licencias y permisos para fines diferentes a aquellos que fueron otorgados
al servidor pablico,

L. La reiterada resistencia a portar el uniforme insfitucional,

m. El uso indebido del fotocheck de identificacion personal, prestando este a otrofa servidorfa
civil 0 terceros, para el ingreso a las instalaciones de la institucion.

n. Realizar en su ecenfro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que no
cuenten con la auforizacién correspondiente.

0. Descuido de la seguridad de las instalaciones, equipos, maleriales v demas bienes de
propiedad del Hospital Santa Rosa o en posesién de ésta, sin causar perjuicios.

p. Expresarse mediante frases o actos vulgares, o cualquier otra falta de respeto al pablico
usuario, compafieros de trabajo y superiores, que no revista de mayor gravedad.

g. No reincorporarse al servicio yfo puesto de trabajo, concluido el tiempo establecido para e
refrigerio

Uso indebido del ¢orreo institucional y del servicio de internet proporcionado por ef Hospital
Santa Rosa.

Faltar a la verdad cuando proporcione-informacion sobre la cual se tomaran decisiones
institucionales.

Permitir o facllitar el ingreso al centro de trabajo a personas ajenas al Hospital Santa Rosa,
sin |a autorizacion correspondiente.

No cumplir con prestar informaciéon que le hubiere solicitado fa administracién o aquelias a
las gue se encuentre legalmente obligado, siempre gue no revistan mayor gravedad,

La infraccion de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo, siempre que no revistan
de mayor gravedad,

No realizar ia rendicién de vidticos, de conformidad con fa normativa interna vigente.

Incumplir la permanencia laboral yfo ausentarse del puesto de trabajo dentro del horario
laboral sin autorizacién correspondiente (papeleta de salida, autorizacion oficial de viaje).

Dejar maguinas, equipos y fluido eléctricos encendidos después de concluir su labor, as/
como abiertas las conexiones de agua de la instalacion.

Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personal, que comprometieran el
ejercicio de sus funciones, carge o labor.

. Proporcionar intencionalmente a su superior informacién falsa o adulterada.

. Distribuir volantes, circulares o comunicados, reenviarlos, o imprimirlos que atenten contra
el prestigio de la entidad,

cc. Emitir opinion, declaraciones o publicaciones a través de los medios de comunicacion sobre
asuntos relacionados con las actividades de la institucién sin autorizacion expresa de la
autoridad competente. :

dd. Incumplir las disposiciones a las acciones del Sistema de Control interno.

ee. Otros actos u omisiones que transgredan [as disposiciones legales gue no revisten de
gravedad, as| como las normas internas, reglamentos y directivas del Hospital Santa Rosa
y del Ministerio de Salud, gque revistan de gravedad leve.

Articulo 84°.- AUTORIDAD DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

Las autoridades para conducir el procedimiento administrativo disciplinario (en adelante "PAD")
en primera Instancia, son las siguientes:

» Elfla Jefefa inmediatofa del presunto infractor.

NSRS T
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> Elfla Jefela de la Oficina de Administracién de Recurses Humanos.
¥» El/la Director/a General del Hospital Santa Rosa.

Son Jefes/as Inmediatos/as segin corrasponda: la autoridad que ostente un cargo jefatural de
acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones del Departamento u Oficina u otros instrumentos
de gestion plblica del Hospital Santa Rosa.

Articulo 95°- TIPO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS

La competencia de las autoridades del PAD para identificar la comision de la falta disciplinaria
empieza por identificar [a conducta indebida, a través de la prognosis de |a sancion, siendo las
siguientes:

a. Amonestacion verbal: Es fa medida disciplinaria que se aplica cuando la falta, a criterio
delfla jefela, es de caracter leve y no reviste gravedad. Su aplicacion esta a cargo y sera
ejecutada por elfla Jefela Inmediato/a delfla servidor/a, en forma y se realiza de manera
personal y reservada,

Amonestacién escrita: Es la medida disclpiinaria que se aplica cuando hay reincidencia en
las faltas leves o cuando estas revisten relativa gravedad por los dafios y perjulcios que
originan o la falta es moderada. Su aplicacién esta a cargo delfla Jefefa Inmediato/a quien
instruye y sanciona; mientras que elfla Jefefa de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos o el que haga sus veces oficializa dicha sancidn. No proceden mas de dos (02)
amonestaciones escritas eh caso de reincidencia.

Suspension sin goce de haberes: Es la medida disciplinaria que se aplica a aquellos casos
en los que la falta cometida reviste cierta gravedad que requiera ser sancionada con
determinada severidad, Implica la suspension temporal de labores delila servidorfa sin
percepcién de remuneraciones, que puede ser de un (01) dfa hasta de trescientos sesenta
y cinco (365) dias. Su aplicacion es propuesta por ella Jefe/a Inmediato/a y aprobada por
elfla Jefela de fa Qficina de Administracién de Recursos Humanos, previo procedimiento
administrativo disciplinario, quien puede modificar la propuesta y oficializa la sancion
mediante la resoluclén correspondiente, en tanto, la apelacion es resuelta por ¢l Tribunal
del Servicio Civil.

d. Destitucidn o Despido: Es la medida disciplinara que se aplica por faltas muy graves,
Implica la resolucitn unilateral del contrato de trabajo por parte de Hospital Santa Rosa, En
estos casos, la Oficina de Administracion de Recursos Humanos es el drgano instructor, que
propene |a sancion, siendo el titular de [z entidad el érgano sancionador y quien oficializa la
sancion mediante 1a resolucion.

Cuando la sancién de destitucion quede firme o se haya agotado la via administrativa, el
servidor quedara automaticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil por un piazo
de cinco (5) afios calendario. Dicha sancidn se inscribitd en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despide (RNSDD).

St un servidor es declarado responsable de un delito doloso, mediante sentencia que haya
quedado consentida ¢ gue habiendo sido apelada haya sido confirmado, declarandose
responsable, culmina su relacion con Hospital Santa Rosa,

Toda sancion impuesta al servidor debe constar en su legajo, salvo la amonestacion verbal. L.a
oficializacian de la sancion se da a través de ia resolucion de sancion correspondiente, fa cual,
es notificada al servidor por el érgano sancionador, el cargo de la notificacion es anexado al
expediente administrativo, con copia al legajo. La sancion es eficaz a partir del dfa siguiente de
su netificacion,

Cuando el imputado es el/la Jefefa de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos o quien
haga sus veces, instruye y sanciona ellla Jefefa Inmediato/a para el caso de amonestaciones
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verbales y escritas; y, para las demas sanciones instruye elfla Jefela inmediato/a vy sanciona el
Titular de la Entidad.

En el caso de los ex servidores, la sancidon aplicable es la inhabilitacion para el reingreso al
Servicio Civil hasta por cinco (05) afios, de conformidad con lo establecido en la Ley N® 27444,
Ley dei Progedimiento Administrativo Sancionador.

Articulo 86°%- FALTA POR INOBSERVANCIA DE RESTRICCIONES PARA EX
SERVIDORES '

Constituye falta disciplinaria la inobservancia por parte de algunoc de los ex servidores del
Hospital Santa Rosa, de las restricciones previstas en ef articulo 241° del TUO de laa Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Articulo 97°.- FALTA POR INCUMPLIMIENTC DE LA LEY N°27444 y DE LA Ley
N°27815 :

También constituyen fallas para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria
aquellas previstas en jos articulos 11.3, 12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 y 7, 49, 55.12,
91.2, 143.1, 143.2, 146, 1534, 174.1, 182.4, 188.4, 233.3 y 239 de la Ley N® 27444, Ley de!
Procedimiento Administrativo General y en las previstas en Ia Ley N® 27815, las cuales se
procesan conforme a las reglas procedimentales del presente titulo.

Artleulo 98°.- DENUNCIA

Cualguier persona que considere que un servidor ptiblico ha cometido una falta disciplinaria o
transgredido el Codigo de Etica de la Funcién Pdblica, puede formular su denuncia ante la
Secretarla Técnhica def HSR, de forma verbal o escrita, debiende exponer claramente los hechos
denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso. Ei denunciante es un tercero
colaborador de la Administracion Plblica, no es parte del parte del procedimiento administrativo
discipiinario.

Articulo 99°.- SECRETARIA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

Las autoridades del PAD cuentan con el apoyo de un Secretario Técnico designado por el
Director General del Hospital Santa Rosa, y se encuentra encargade de recibir las denuncias o
reportes internos, o de terceros, precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad
probatoria, proponer la fundamentacion, administrar fos archivos emanados del gjercicio de ia
potestad sancionadora y otras funciones previstas en la normatividad de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil. )

CAPITULO XIV. DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO Y
SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 100°.- HOSTIGAMIENTC SEXUAL

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a fravés de una conducta de
naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona contra fa que se dirige, que
puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que pueda afectar su actividad o
situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra indole,

Articulo 101°.- ACCIONES DE PREVENGION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

El Hospital Santa Rosa, a través de la Oficina de Adminisiracién de Recursos Humanos, de
conformidad a la Ley N° 27942, Ley de Prevencion del Hostigamiento Sexual, sus normas
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modificatorias y su Reglamento, adoptard medidas de prevencion contra el hostigamiento sexual
y aplicara las sanciones que corresponda de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 102°- DEFINICIONES

a. Conducta de naturaleza sexual: Comportamientos o actos fisicos, verbales, gestuales u
ofros de connotacién sexual, tales como comentarios e insinuaciones: observaciones o
miradas lesivas; exhibicion o exposicién de material pornogréfico; tocamientos, roces o
acetcamientos corporales; exigencias o proposiciones sexuales; contacto virtual; entre otros
de similar naturaleza,

b. Conducta sexista: Comportamientos o actos que promueven o refuerzan estereotipos en
los cuales las mujeres y los hombres tienen atributos, roles o espacios propios, gue suponen
la subordinacién de un sexo ¢ género respeacto dal otro.

¢. Denuncia o queja: Accion mediante la cual una persona pane de conocimiento, de forma
verbal o escrita el presunto acto de hostigamiento sexual en cualguiera de sus modalidades
ante la autoridad competente.

d. Denunciadalo o guejadalo: Persona contra quien se presenta la queja o denuncia por
hestigamianto sexual,

Denunclante ¢ quejosalo: Persona gque pone en conocimiento actos de hostigamiento
sexual, pudiendo actuar en nombre propio 0 a nombre de una tercera persona.

Hostigadalo: Toda persona, Independientements de su sexo, identidad de género u
orientacion sexual, que es victima de hostigamiento sexual,

Hostigador/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u
orientacién sexual, que realiza uno o més actos de hostigamiento sexual.

Hostigamiento sexual: Forma de violencia que se configura a través de una conducta de
naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por fa persona contra la que se dirige,
que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede afectar su
actividad o situacion laboral, formativa o de cualquier ofra Indole, aunque no necesariamente
se requlere de dichas consecuencias. Para su configuracion tampoco se requiere acreditar
el rechazo ni la relleracion de la conducta,

Procedimiento_ administrativo disciplinario: Procedimiento que estd a cargo de
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario (en adefante "PAD"), esto es, el

organo instructor y sancionador, tanto en la fase instructiva como sancionadora, el mismao
que comprende las actuaciones conducentes a la determinacién de la responsabilidad
administrativa disciplinaria hasta la emisién de la comunicacion que determina la imposicion
de sancién o que determina la declaracion de no ha lugar, disponiendo, en este tltimo caso,
el archivo del procedimiento.

Relacién de autoridad: Todo vinculo existente entre dos personas a través del cual una de
ellas tiene poder de direccion sobre las actividades de |a ofra, o tiene una situacién ventajosa
frente a él/ella. Este concepto incluye el de relacion de dependencia.

k. Revictimizacién: Actitudes o acciones que puedan generar un malestar o sufrimiento
adicional en la victima, por ejemplo: maltratos, cuestionamientos, menosprecio del caso,
discriminacion, obstaculizacion burocratica, denegacion del servicio por falta de
documentos, entre otros. .

. Situacién ventajosa: Se produce en una relacion en la que no existe una posicion de
autoridad atribuida, pero sl un poder de influencia de una persona frente a la otra, aun
cuando las personas inmersas en un acte de hostigamiento sexual, en todas sus
modalidades, sean de igual cargo, nivel o jerafquia.

m. Violencia sexual: Son acciones de naturaleza sexual que se cometen contra una persona
sln su consentimiento o bajo coaccidn. incluyen actos que no involucran penetracion o
contacto flsico alguno. Asimismo, se consideran tales la exposiclon a material pornografico
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y que vulneran el derecho de las personas a decidir voluntariamente acerca de su vida
sexual o reproductiva, a través de amenazas, coercion, uso de la fuerza o intimidacion.

Articulo 103°.- TRAMITE DE LA DENUNCIA

a. La victima debe presentar la denuncia ante la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos, o la Secretarla Técnica del PAD, donde también se puede presentar de manera
verbal.

b, La Ofieina de Administracién de Recursos Humanos remite la denuncia por hostigamiento
sexual a la Secretarla Téchica del PAD, dentro de las veinticuatro (24) horas gue toma
conocimiento del hecho. :

En caso la Secretarfa Técnica del PAD tome directamente conocimiento del hecho, debe
informar inmediatamente a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos, para que
adopte las medidas de proteccion.

La Secretarfa Técnica y las autoridades del PAD, guardan raserva de la identidad de la
victima,

El expediente que se conforme para el caso tienhe el caracter de reservado y confidencial,

La Secretaria Técnica precalifica la denuncia, solicitando informagcion en caso sea necesario
y concluye con la emisién del informe de Precalificacion, por el cual puede recomendar
declarar no ha lugar a tramite la denuncia, por consiguiente, el archivo, o recomienda
aperturar el PAD determinando al érgano instructor, segiin corresponda.

CAPITULO XV. CAPACITACION

Articulo 104°.- PLAN DE DESARROLLQ DE LAS PERSONAS - PDP

Es el instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de capacitacion del HSR. Se
olabora a partir del diagnostico de necesidades de capacitacion, siendo su vigencia anual y se
aprueha mediante Resolucion Secretarial, previa valldacion por parte del Comite de Planificacion
de la Capagitacion, segun 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 plblicas”,

Es aplicable para e} personal administrativo, gue encuentre Decreto Legislativo N° 276, del
Decreto Legistativo N° 10567; Salud, gue desarrolle labores administrativas o asistenciales.

El Plan de Desarrollo de las Personas - PDP, es aprobado por el titular del hospital y las acclones
de capacitacidn contenidas en el PDP, son desarrolladas durante el afio fiscal, por la Unidad de
Capacitacion de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

Articulo 105°.- EJECUCION DEL PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS

La Oficina de Administracién de Recursos Humanos, a través Unidad de Capacitacion, gestiona
con los organos y unidades organicas, la ejecucidon de los requerimientos de capacitacion
contemplados en e] Plan de Desarroilo de las Personas, previa vetificacion del cumplimiento de
los requisitos para su otorgamiento y el financiamiento correspondiente.

Articttlo 106°.- CAPACITACION

La capacitacién es un proceso gue busca la mejora del desempefio de losflas servidores/as, a
través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos en concerdancia con
su perfll de puesto y con los objetivos institucionales.

Reglamento Interno de Servidores Civiles del Hospital Santa Rosa (RIT-HSR) Pagina 52 de 67



v
R

By HOSPITAL
Nt SANTA ROSA

PUERLO LIBRE

Caliker, el s 7 o3peleela 8 s pervice

Articulo 107°.- DE LAS FACILIDADES -F‘ARA LA CAPACITACION

> El Hospital Santa Rosa oforgara fa licencla correspondiente cuando la capacitacion es
financiada o canalizada total o parcialmente par el estado o asighar [a comision de servicios
seguin corresponda.

» El otorgamiento de licencias y comislones de servicios para acciones de capacitacion se
realizan sobre la base de capacitaciones aprobadas en el Plan de Desarrollo de las
Personas - PDP del Hospital Santa Rosa, ¥ se encuentra  sujeto a los reguisitos y
procedimientos establecidos en las normas legales y administrativas sobre {a materia.

» En el caso de capacitaciones no farmuladas o propuestas en el PDP; las licenclas o
permisos correspondiente no seran remuneradas; y su otorgamienfo estard sujete a la
decision de |la entidad.

Articulo 108°.- LICENCIAS POR CAPACITACION

La licencia por capagitacion con goce de haber, se otorgara para participar en los siguientes tipos
de acciones de capacitacion: taller, cursos, diplomados, pasantia, capacitacién interinstitucional,
conferencias, y similares; las que deben estar incluidas en el Plan de Desarrollo de lag Personas,
asl como deben estar alineadas al puesto delfla servidorfa y a los objetivos estratégicos de fa
entidad. En cualquier ofra situacion, el servidor podra solicitar una licencia sin goce de
ol remuneracion por motivos personales v la entidad evaluara su procedencia. Dichas licencias se
tramitaran conforme a lo establecido en las normas y disposiciones del Hospital Santa Rosa,

No se oforgara licencia por capacitacién para seguir estudios de formacién general cursados
regularmente segtin et Sistema Educativo Nacional.

Articulo 109°.- OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS DE CAPACITACION

m,u\mmoc. Son obligaciones gue contraen losflas servidaresfas que se benafician con capacitacion derivada
del Plan de Desarrolio de las Personas, las siguientes:

a. Permanecer en la entidad por el tiempo determinado en la Directiva “Normas de Gestién del
Proceso de Capacitacion en las entidades publicas", aprobade mediante Resolucion
—— Presidencia Ejecutiva N® 141-2016-SERVIR-PE.
S

A 4%y b, Cumplir con la asistencia regular (segtn los parametros establecidos por el proveedor de
& —RREORIA % capacitacién), hasta la obtencion de| certificado o documento que acredite su aprobacién o
T koM ® constancia de participacion segliin corresponda,
ST 4 , s .
A(/SB \Q?“’ Presentar copia fedateada de la certificacion respectiva ¢ documento, af que se hace
Lo\ . - o )
e referencia en el numeral anterlor, a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos,

para su respectivo ingreso al legajo personal.

o=

o

d. Participar en la capacitacién inscrita y/o financiada por el Hospital Santa Rosa, evitando se
sujeta a las penalidades respectivas determinadas en Directiva "Normas de Gestion del
Proceso de Capacitacién en las entidades puiblicas”, aprobade mediante Resolucion
Presidencia Ejecutiva N® 141-2016-SERVIR-PE.

e. Participar en las evaluaciones previas o posteriores de Ia capacitacion y alitener el puntaje
correspondiente para la obtencion de la certificacion.

f.  Realizar un Informe de capacitacién para capacitaciones como pasantias y otras que el
hospital o solicite como parte de su compromiso de capacitacion.

g. Aplicar y transmitir los conacimientos que haya adquiridos durante el desarrollo de la
capacltacion, cuando la institucion lo solicite.
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Articulo 110°- PENALIDADES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LOS
CONMPROMISOS DE LA CAPACITACION

a. En caso e servidor no obtenga la nota minima aprobatoria, devolvera al HSR el costo total
de la capacitacion.

b. En caso el servidor desista de la capacitacion, efectuara la devolucion al HSR del costo de
la capacitacion contratado y asumira los gastos adicionales que esta accion genere como
producto de su declsion.

¢. Encaso de renuncia o incumplimiento al iempo de permanencia sefialado en el literal a) del
articulo 107° del presente reglamento, por razones atribuibles al servidor, se procedera a
descontar el costo total de ia capacitacién o el remanente de la capacitacion de su
liquidacion de beneficios soclales o dé cualquier otro concepto derivado de la relacion
laboral al que tenga derecho,

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

Articulo 111°.- INFORME DEL/LA SERVIDOR/A BENEFICIADO CON LICENCIAS
PARA CAPACITACION

a. Concluida la capacitacion, el servidor estd obligado a presentar a su dependencia un
informe detallado de su capacitacion, adjuntando el certificado correspondiente, lo cual
debera ser remitido a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos, con un maximo
de 30 dlas habiles.

b. El servidor estd comprometido a realizar una réplica {conferencia), en su unidad organica
con ia participacion de los/las servidores/as de dicha unidad.

¢. Presentara obligatoriamente a ia Unidad de Registro, Legajo vy Escalafén de la OARH, la
copia fedateada de su constancia por capacitacién, similar acto gue realiza en las
capacitaciones en las cuales participa voluntariamente,

d. Los servidores que obluvieron una licencia por capacitacion, no podran gestionar otra
licencia con goce de haber o sin goce de haber por capacitacion, mientras no hayan
transcurrido el doble del tiempo en caso de licencia con goce de haber, y si fuera sin goce
de haber similar nimero de dias a la licencia por capacitacion,

CAPITULO XVI. GESTION DEL RENDIMIENTO

Articulo 112°.- GESTION DEL RENDIMIENTO

La gestidn del rendimiento Identifica, reconoce v promueve el aporte de losflas servidores/as a
los objetivos y metas institucionales y evidencia las necesidades requeridas por aquellos para
mejorar el desempefio en sus puestos y, como consecuencia de elio, de ia entidad.

Articulo 113°.- EVALUACION

El Hospital Santa Rosa tiene 1a facultad de evaluar el desempefic de sus servidores, a fin de
lograr la mejora conlinua de a calidad de la atencidén al ciudadano vy la prestacion de servicios,
a través del logro de un mayor grado de eficacla de la actuaciéon de todos los/las servidores/as
y las responsabilidades que ellos asumen desde el puesto que desempefian, mediante un
sistema que valore la gestién individual v la de cada 6rgano que compone la entidad, a efectos
de analizar y adoptar acciones que conlleven a la realizacion de una gestion eficiente del
recurso humano.

S S e T . O X P PR PR TR Y
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Articulo 114°.- EJECUCION DE LA EVALUACION

Las acclones de evaluacidn se ejecutaran mediante procedimientos e instrucciones
preestablecidos de manera Interna, basados en los principios de transparencia, imparcialidad,
objetividad y con un enfoque técnico.

Articulo 115%- APLICACION DE LA EVALUACION DEL RENDIMIENTO

El Hospltal Santa Rosa, aplicaré la metodologla, instrumentos y procedimientos basicos para
implementacién de la gestibn del rendimiento al-interior de la entidad, en armonfa con los
lineamientos definidos por el ente rector.

CAPiTU!.O XVI. NORMAS PARA FOMENTAR Y MANTENER LA
ARMONIA LABORAL DISPOSICICNES SOBRE LA ENTREGA DE
COMPENSACIONES NO ECONOMICAS REGIMEN DE PREMIOS

Articulo 116°.- FINALIDAD DE LAS COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

El Hospital Santa Rosa y losflas servidores/as deben propiciar un clima de armonfa en el centro
«/fde trabajo, basado en el respeto vy la colaboracion. Las relaciones laborales en el Hospital Santa
Rosa, se rigen por las siguientes premisas:

» El servidor constituye el mas valiose recurso de su organizacion y ia base de su desarrolio
y eficiencia.

» Elrespeto mutuo, 1a cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entre los/las
servidoresfas del Hospital Santa Rasa.

» Voluntad de concertacién, justicia, equidad y celeridad con que deben resolverse |os
conflictos que pudieran generase en el trabajo,

» El respeto irrestricto a la leglslaclén laboral, convenios de trabajo y normas de caracter
interno,

Por ello, el Hospital Santa Rosa conceptiia las relaciones laborales como una obra de comin
integracion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus servidores, destinada a fa
consecucion de las metas institucionales y satisfaccion de las necesidades y bienestar de sus
servidores.

Articulo 117°.- ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

El Hospital Santa Rosa, a través de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos, podra
efectuar los siguientes reconocimientos:

a. Los servidores gue durante el afio calendario no registren tardanzas, inasistencias, permisos
por motivos particulares, por dlas y/o por horas, y sanciones disciplinarias, tienen derecho
permisc de {05) dias con goce de haber, en la fecha que elijan, dentro del periodo calificado,
el mismo que sera remitido a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos para su
valldacién y refrendado por acto resolutivo.

b. l.os servidores que destaguen por su asistencia, puniualidad, permanencia, produccion y
responsabilidad; asi como reconocer acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,
relacionada directamente o no con las funciones desempefiadas, con copias su legajo
perscnal, consistente en:

» Agradecimiento y felicitacion mediante acto resolutive.
» Diploma de mérito y enfrega de estatuilla de vidrio u otro similar,

¥ Reconocimiento pliblico yfo eleccion como mejor servidor del afic, por grupo
ocupacional. .
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¢. Estas acciones deberan cumplir con las siguientes condiciones: % i Q%

- |
> Lograr resultados eficientes en el servicio que presta a su poblacion.
Constituir un modelo de conducta para el conjunto de los funcionarios o servidores.

Propiciar la identificacién y fidelizacion del/la servidor/a con la Institucion

Promover los valores sociales,

Promover beneficios a favor de la entidad.

Y V ¥V ¥ Y

Mejorar la imagen de la entidad frente a la colectividad. . - .' ’J
CAPITULO XVIii. BIENESTAR DEL/LLA SERVIDOR/A

Articulo 118°- CONCEPTO Y ALCANCES

El bienestar de la persona consiste en un equilibrio espiritual, fisico, mental y de relaciones
positivas con su entorno laboral por lo tanto la politica de Bienestar Social debe responder a Ia
satisfaccion de las necesidades tanto a la institucidn combinadas con los fines de desarrollo
personal.

El programa de Bienestar Social considera a todos los/las servidoresfas en general y tiene la
finalidad de propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarroilo de ia
creatividad, identidad, participacion de sus servidores, lo mismo que la eficacia, eficiencia ¥y
efectividad en su desemperio.

Articulo 119°- BIENESTAR Y DESARROLLO HUMANO

N El Hospital Santa Rosa a través de fa Oficina de Administracién de Recursos Humanos, disefia

y establece politicas para implementar, de modo progresivo, programas de bienestar social e
. incentivos dirigidos a los/las servidores/as y.sus familias, fomentando un ambiente de trabajo
positivo, con vision de futwro y con un enfogque mas humanistico e integrador, las areas de
intervencion son:

a. Desarrollo organizaciona!l mediante estrategias de gestion de Recursos Humanos que
promueven el desarrollo de una cultura institucionat y un clima taboral institucicnal,

o [Establecer programas que potencien la identidad institucional,
o Ejecutar planes de intervencion para ef desarrollo de un clima organizacional estable.

o Elaborar y aprobar directiva de premiacion y reconocimiento de losflas servidores/as
sobre las buenas practicas en ia Institucion.

o Optimizar la Comunicacién Interna.

b. Ejecucion del Plan de Bienestar Social de Personal que promueve el desarrollo de factores
qute mejoren la calidad de la vida del/la servidor/a o funcionario y contribuya a su equilibrio
nersonal laboral eh la Institucion,

o Gestiones administrativas y coordinacién en ESSALUD. Prestaciones econdmicas,
inscripciones y adscripciones departamentales.

o FEjecutar ios Planes y Programas de Bienestar Social, Recreacién, vacaciones Utiles,
actividades culturales, turismo social, actividades deportivas, conmemoracion de
efemérides, etc.

o Acceder a los servicios educalivos y atencion integral a los hijos de losflas servidores/as.
o Otorgue uniformes y ropa de trabajo de acuerdo a los dispositivos vigentes.

...... m T " - WP ENCRENEN

Reglamento Interno de Servidores Giviles del Hospital Santa Rosa (RIT-HSR) Pagina 56 de 87



;  HMOSPITAL
SANTA ROSA
>} PUEBLO LIBRE

Caluigr, Lieteda y exp2renada i AW 141800

Los programas y actividades orientadas al hienestar de los/las servidores/as seran ejecutados
en funcién de la disponibilidad presupuestal, financiara total o parcialmente los gastos derivados
de los referidos planes, programas y proysctos,

Articulo 120°.- ATENCION PERSONALIZADA

La Oficina de Administracion de Recursos Humanos, & través de la Unidad de Bienestar Social
de Personal brindara orientacion y acompafamiento a casos individuales de caracter social y/o
de salud, lo cuales son regueridos por el propio servidor yfo por su delfla Jefe/a Inmediato/a,
siendo responsabilidad este comunicar de manera oportuna, la presencia de estos casos en su
respectiva area de trabajo, para el monitoreo y seguimiento que amerite.

CAPITULO XIX. LACTARIO

Articulo 121°.- GOCE DEL PERMISO DE LA HORA DE LACTANCIA

El goce del permiso de la hora de lactancia, establecido en la Ley N° 27140, Ley permiso por
factancia materna y sus modificatorias, es independiente del tiempo lactario que requ;eren las
beneficiarias del referido setvicio.

Articulo 122°- LACTARIO

El lactarlo es un ambiente apropiadamente implementado por el HSR para la extraccion y
conservacion adecuada de la leche materna durante el horario de trabajo que retne las
i condiclones que garantizan su funcionamiento ptimo como son: privacidad, comodidad e
' higiene, asi como el respeto a la salud integral de las mujeres beneficiarias, y salud, nutricion,
crecimiento y desarrollo integral del nifiofa lactante, hasta los dos (2) primeros afios de vida.

Articulo 123°.- TIEMPO DE USO DEL LACTARIO

El tiempo de uso del lactario es durante el horario de trabajo y no podra ser inferior a una (1) hora ) :
por dfa. Un tiempo mayor de uso del lactario se podra esclarecer de comuln acuerdo entre la ="
madre servidora civil y el HSR, deblendo considerarse la certificacion medica correspondiente.

La frecuencta y oportunidad del uso del lactario son determinadas por la madre servidora, segln
sus necesidades, condiciones de trabajo ¥y la disponibilidad del lactario.

CAPITULO XX. CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL

Articulo 124°.- CULTURA ORGANIZAGIONAL

La cultura organizacional del HSR, esta constituida por el conjunto de creencias, valores y
practicas compartidas por la organizacion que enfoca todas sus actividades como una ayuda
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

El desarrollo de la cultura organizacional del HSR propende a fortalecer los [azos de identidad
corporativa entre tres actores principales: la marca institucional, el equipo de trabajo y los
usuarios de los servicios que presta la institucion.

La cultura organizacional def HSR 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 motivacién.
La cultura institucional también es incluyente dado busca la satisfaccion de los usuarios de los
servicios que brinda la entidad y como de sus colaboradores.

Los servidores del HSR, son los principales representantes de la marca institucional.
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Articulo 125°.- CLIMA ORGANIZACIONAL

EI HSR, a través de la OARH, lleva a cabo acciones en materia de clima organizacional con |a
finalidad de mejorar y fomentar un adecuado ambiente de trabajo para los/as servidores/as
civiles, que contribuyan al desarrolio del talento humano y fomente actitudes individuales y
colectivas orientadas a promover un desempefio laboral acorde a los valores institucionales.

EI' HSR en el marco de las acciones que contemplan el desarrolio de un buen clima laboral busca
alcanzar ventajas importantes para la consecucién de los objetivos institucional, como son:

{Jn ambiente laboral cémodo

incremento del interés y motivacion

Satisfaccion laboral, el desarrollo de la comunicacion interna, y de desarrollo del sentimiento
de grupo y el reconocimiento.

Evitar el absentismo laboral,

Mejorar Ia productividad laboral y la prestacién de los servicios de los usuarios

CAPITULO XXI. DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 126°.- MECANISMOS DE PRECAUCION

El Hospltal Santa Rosa establecera las medidas necesarias para garantizar la seguridad de los
funcionarios, servidores y usuarios, asl como promocionara su salud ocupacional desarroliando
para tal efecto un Pregrama de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante la prevencién y
eliminacion de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales; conforme io
estipula Ley N° 20783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento Decreto Supremo
N° 005-2012-TR vy la Ley N°® 30222, que modifica la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La Entidad procurard que las oficinas en que labora su personal no sélo cuentan con las
condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacién y ventilacion apropiadas,
sine que ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

Asimismo, desarrollara las acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, tratando de atender an lo posible los riesgos inherentes a su

ocupacion.
@‘ Articulo 127°,- RESPONSABILIDADES DE HOSPITAL SANTA ROSA
El Hospital Santa Rosa, en cumplimiento de la legislacién vigente:

a. Garantiza el establecimiento de los medios y condiciones gue protejan la vida, Ia salud y el
bienestar delfla servidor/a,

b.  Asume la responsabilidad e implicancias de un accidente o enfermedad que sufra el servidor
en el desempefic de sus funciones o a consecuencla de &l, en el marco de las normas de
seguridad social y laboral vigentes.

Coordina con elfla servidor/a, a través de las medidas que se adopten sobre Ia materia,
Proporciona alfla servidor/a informacion y capacitacién en materla de seguridad y salud en
el trabajo. .

e. Facilita los equipos de proteccién personal adecuados, asegurdndose que el servidor los
utifice y conserve en forma correcta.

f. Actualiza periddicamente la poiltica de seguridad y salud en el trabajo.

PR -
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Entrega a cada servidor/a copia del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en et Trabajo.

Realiza capacitaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo acorde con lo
establecido eh la normatividad vigente.

Garantiza que fa eleccion de los representantes de los/las servidores/as, para el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se realicen a través de la organizacion sindical; y en su
defecto, a través de elecclones democréticas de los/ias servidores/as.

Garantiza el real y efectivo trabajo del Comité paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Da facilidades para |3 participacién delfla servidor/a en cursos de formacién en la materia,

Elabora y mantiene actualizado un mapa de riesgos con la participacion de los
representantes de losflas servidores/as y el Comité de Seguridad y Salud en ef Trabajo.

Gestiona los referidos riesges y los elimina, aplicando sistemas de control a los que no se
puede sliminar,

Vigila los factores del ambiente de trabajo qhe puedan afectar la salud del/la servidor/a,
incluidas las Instalaciones sanitarias, comedores y otros ambientes.

Verifica la adaptacion de los ambientes, muebles y equipos de trabajo a losflas
servidores/as.

Garantiza la protecclon delfta servidorfa que, por su situacion de discapacidad sean
especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo.

Adopta las medidas pertinentes para que el personal encargado, de acuerde con el
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, brinde atencion inmediata de primeros
auxilios en casos de accidentes de trabajo leves o emergencias accidentales, derivando a
una Institucion de Salud de mayor Infraestructura y complejidad medica si el caso 1o amerita.

Articulo 128°.- DERECHOS DEL/LA SERVIDORIA

Ella servidorfa tiene derecho a:

l.os chegqueos médicos anuales, debiendo la institucion darles las facilidades respectivas.
Las prestaciones de salud necesaria y suficiente hasta su recuperacion y rehabilitacion.

Que el trabajo se desarrolle en un ambiente seguro y saludable, pudiendo solicitar,
documentadamente, algunas adaptacionas o consideraciones en funcion a su condicion de
salud.

Que las condiclones de frabaje sean compatibles con el bienesiar y la dignidad delfla
servidot/a. :

Participar en las elecciones e integrar et Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.

Participar en la identificacian de los peligros y la evaluacién de los riesgos en cada
establecimiento de la entidad y en la elaboracion del mapa de riesgos.

Estar protegidos contra cualquier acto de hostilidad y otras medidas coercitivas que se
originan como consecuencia del cumplimiento de sus funciones en el &mbito de la seguridad
y salud en el frabajo.

Articulo 129°.- OBLIGACIONES DEL/LA SERVIDOR/A

Elfla servidorfa esta obligado a:

a.

Cumplir con las normas, reglamentos y medidas de seguridad y salud en el trabajo, que
resulten aplicables,

Asistir a las charlas y practicas sobre la materia que la entidad organice sin parjuicic de sus
obligaciones funcionales o cumplimiento de sus actividades laborales programadas.
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Regiamento Interno de Servidores Civil

Participar de la Encuesta Anual de Clima Organizacional a fin de implementar la mejora
continua en la Institucion contribuyendo a fortalecer el buen desarrollo de su quehacer
profesional en su ambite laboral

Someterse a los examenes médicos a que estén obiigados por norma expresa, slempre y
cuando se garantice |a confidencialidad del acto medico, asl como a cumplir las medidas
profilacticas o curativas prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

Contar con el esquema de inmunizaciones completo vigente segin norma, para la
prevencion de enfermedades infectocontagiosas.

Comunicar a la entidad todo evento o situacion gue ponga o pueda poner en riesgo su
seguridad y salud. :

Informar al delfla Jefefa Inmediato/a {a ocurrencia de todos los accidentes de trabajo que
produzcan dafios personales y/o maletiales, para que ésta a su vez lo comunique a la
Oficina de Administracién de Recursos Humanos dentro de las veinticuatro {24) horas de
preducido el hecho.

No ingresar o retirar de las instalaciones de la Entidad bienes sin la autorizacién escrita de
la Unidad de Patrimonio de la Oficina de Logistica.

El cumplimiento de la Ley N° 25357 que prohibe fumar en lugares plblicos.

No utilizar equipos si desconocen su funcionamiento o no le ha side autorizado.
Observar los avisos y sefiales de seguridad.

Apagar y desconectar los eguipos de trabajo al concluir las labores diarias.

. No dejar ningln tipo de documentacién sobre los escritorios o similares, mas aln sl esta es

de caracter reservada o confidencial,

Oponerse y evitar cualquier conducta que suscite hostigamiento sexual al interior de la
entidad.

CAPITULO XXIl. TERMINO DE LA CARRERA Y EXTINCION DE
CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 130%- TERMINO DE LA CARRERA
El término de la carrera administrativa para el personal nombrado, se produce:
» Fallecimiento;
¥ Renuncia;
»  Cese definitivo (Limite de edad}; v

» Destitucion,

El téermino de la carrera administrativa se expresa por resolucion de quien este facultado
para eflo, con clara mencién de la causal que se invoca y los documentos que acreditan ia
misma.

En los casos de cese por faliecimiento, renuncia, limite de edad y destitucién; ta resolucién
respectiva expresara, ademas, todos los aspectos referentes a la situacion laboral del ex
servidor, a fin de facilitar el inmediato ejercicio de los derechos econémicos que le
correspondan. ’

El cese definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la Ley, por las causas justificadas
siguientes:

> Limite de 70 afios de edad.

» Perdida de la nacionalidad.

[P
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¥ Incapacidad permanente, fisica o mental; e

¥ Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desemperfio de las funciones asignadas,
segun grupo ocupaclonal, nivel de carrera y especialidad alcanzada,

La incapacidad permanente fisica o mental se acreditara mediante pronunciamiento emitido
por una junta médica desighada por ESSALUD, la que en forma expresa e inequivoca
debera establecer la condicidn de incapacidad permanente.

Articulo 131°.- CAUSAS DE EXTINCION DE CONTRATO DE TRABAJO

Las causas del término del contrato de trabajo son:

a.
b.

@ ™o ap

Renuncia o retiro voluntario delffa servidorfa.

Terminacion del servicio, cumplimiento de la condiclén resolutoria y el vencimiento del plazo
an los contratos de trabajo celebrados hajo modalidad.

Fallecimiento delfla sarvidor/a.

Mutuo disenso entre el servidor v el Hospital Santa Rosa.

Invalidez absoluta permanente.

Jubilacian.

El despido en los casos y formas permitidas por la Ley y el presente Reglamento.

La terminacion de la relacién laberal por causa objetiva conforme a las normas del respectivo
régimen laboral y el presente reglamento,

Ofros establecidos por [a Ley.

Articulo 132°.- RENUNCIA G RETIRO VOLUNTARIQ

El servidor que voluntariamente desee resolver el vincule laboral con el Hospital Santa Rosa,
dehe dar aviso a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos, con el visto bueno del
responsable del drgano en el que labora, con una anticipacion de treinta (30) dias calendario de
la fecha de su retiro efectivo, mediante carta simple o notarlal, a su sleccion,

El servidor s6lo podré retirarse, treinta (30) dias después de recibida la comunicacién indicada
en el parrafo precedente por el Hospital Santa Rosa, salvo que ésta decida dispensarlo del plazo
de ley, opcién que debera ser solicitada por el propio servidor,

Articulo 133°.- ENTREGA DEL CERTIFICADO DE TRABAJO

A la culminacién de la relacién faboral, se & entregard alla servidor/a civil un Certificado de

Trabajo, previa entrega de cargo o puesto al jefe inmediato o a quien éste designe, asi como
proceder con la tramitacion de fa Hoja de Ruta que acredite el cumplimiento de los aspectos
administrativos del servidor, asf como de la devolucién de los bienes que le hubieren sido
asignados como consecuencia de su relacion faboral con el HSR.

CAPITULO XXIll. REMUNERACIONES, VALORIZACIONES,
COMPENSACIONES Y ENTREGAS ECONOMICAS, BONIFICACIONES Y
SUBSIDIOS

Articulo 134°.- REMUNERACIONES, VALORIZACIONES, COMPENSACIONES vy
ENTREGAS ECONOMICAS Y BONIFICACIONES

Los funcionarios y servidoresfas del D.L. 276 del Hospital Santa Rosa tienen derecho a percibir
lo siguiente: :
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Personal Asistencial;

a. Valorizacion principal mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado,

b. Entrega sconémica por cumplir 25 afios de servicios de servicios efectivos al Estado,
equivalente a dos (2) valorizaciones principales mensuales,

c. Enfrega econdmica por cumplir 30 afics de servicios de servicios efectivos al Estado,
equivaiente a tres (3) valorizaciones principales mensuales,

d. Entrega econdmica por Compensacion por Tiempo de Servicios.
e. Bonificacion de escolaridad de acuerdo a la normativa vigente.
f.  Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad de acuerdo a la normativa vigente.

g. Enirega economica por cumplimiento de las metas institucionales, indicadores de
desempefio y compromisos de mejora de los setvicios.

h. Descanso vacacional de acuerdo al rol establecido

i.  Entrega econdmica vacacional (Vacaciones no gozadas y/o truncas).

©
siPersonal Administrafivo:

a. Remuneracion (MUC y BET) mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado.

incentivo Unico CAFAE de acuerdo al grupo ocupacional alcanzado.
Asignacion por cumplir 25 y 30 afios de_ setrvicios efectivos al Estado.
Compensacion por Tiempo de Servicios,

Bonificacion de escolaridad de acuerdo a la normativa vigente.

Aguinaldo por Fiestas Pairlas y Navidad de acuerdo a Ia normativa vigente.
Descanso vacacional de acuerdo al rol establecido.

@ ™o o0 T

Compensaclén vacacional (Vacaclones no gozadas y/o truncas).

Los Fuhcionarios y servidores/as del D.L.1057 tiene derecho a percibir lo siguiente:
Confraprestacion mensual de acuerdo al contrato.

Descanso Vacacional de acuerdo al rof establecido.

Aguinaldo par Fiestas Patrias v Navidad de acuerdo a la normativa vigente.

a o v ow

Vacaciones Truncas.

Articulo 135°.- SUBSISDIOS POR FALLECIMIENTO y GASTOS DE SEPELIO Y
ENTREGA ECONOMICAS POR SEPELIC y LUTO

Los funcionarios y setvidoresfas det D.L. 2786, tienen derecho a percibir los siguientes conceptos:
Personal Asistencial;
a. Entrega Econdmica por sepelio:

Por faliecimiento delfia servidot/a, se otorga a los herederos de personal de salud, por
motiva de su fallecimiento en forma excluyente y en el siguiente orden de prelacién a;
Coényuge o conviviente reconocido/a en {a forma prescrita por Ley, Hijos/as, Padres y
madres, La entrega econdmica por sepelio se establece y fija en un monte dnico de Tres
Mil y 00/100 Soles {S/ 3 000,00)

b. Entrega econdmica por luto:
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Por fallecimiento del familiar directo delfla_servidorfa, se otorga al personal de la
salud al producirse el fallecimiento de: Cényuge o conviviente reconocido/a en la forma
prescrita por Ley, Hijos/as, Padres y madres, la entrega economica por luto se establece
y fija en un monto Gnico de tres Mil y 00/100 sales (s/ 3 000,00) por cada evento.

Personal Administrativo:

&, Subsidlo por fallecimiento:

La entrega econdmica que corresponde al subsidio por sepelio se establece y flia en un
monto Unico de S/ 1 500,00 (Mil Giiinientos y 001100 soles).

Para su percepcion se debe adjuntar copia de la documentacion necesaria que acredite
o sustente el deceso de la servidora plblica nombrada o el servidor piblico nombrado
que corresponda, o de ser el caso del familiar directo de la servidora puablica nombrada
o servidor publico nombrada. Se otorga a pedido de la beneficiaria o beneficiario que
corrésponda.

b. Subsidio por gastos de sepelio o servicio funerario completo:

La entrega economica que corresponde al subsidio por gastos de sepelio o servicio
funerario se establece vy fija en un monto Gnico de S/ 1 500,00 (Ml Quinientos y 00/100
soles). -

Se oforga a pedido de 1a beneficiaria ¢ beneficiario que corresponda, previa verificacion
de la documentacion que acredite o sustente los gastos de sepefio o serviclo funerario
compieto, de corresponder,

Asimismo, el Pensicnista del régimen del Decreto Ley N° 20530, tienen derecho a la entrega
econdmica por percibir los siguientes conceptos?;

a. Subsidio por fallecimiento:

La entraga econdmica gue corresponde al subsidio par sepelio se establece y fija en un
monto Unico de S/ 1 500,00 (Mil Quinientos y 00/100 soles).

Para su percepcion se debe adjuntar copia de la documentacion hecesaria que acredite
o sustente el deceso de 1a servidora piiblica nombrada ¢ el servidor plblico nombrado
que corresponda, o de ser el caso del familiar directo de la servidora pablica nombrada
o servidor publico nombrado. Se otorga a pedido de |la beneficiaria o beneficiaric que
corresponda.

b. Subsidio por gastos de sepelio o serviclo funerario completo:

La entrega economica que corresponde al subsidio por gastos de sepelio o servicio
funerario se establece y fija en un monto tnico de S/ 1 500,00 (Mil Quinientos y 00/100
soles).

Se otorga a pedidoe de la beneficiaria o beneficiario que corresponda, previa verificacidn de la
documentacion que acredite o sustente los gastos de sepelio o servicio funerario completo, de
correspondar,

CAPITULO XXIV. ATENCION DE RECLAMOS

Articulo 136°.- DE LLAS ACCIONES PREVIAS A LA RECLAMACION

El Hospital Santa Rosa, preconiza la adopcién de medidas de prevencion de conflictos como una
forma de anticipacion a los hechos y para evitar que éstos ocurran; sin embargo, si auin a pesar
de ello fueran inevitables, es obligacién de todas las partes intervinientes procurar una salucion

? Decreto Supremo N° 177-2022-EF publicada el 04 de agosto del 2022
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adecuada que armonice los intereses de losflas servidores/as con los del Hospital Santa Rosa,
sin atentar contra las disposiciones legales ni los principios de autoridad y responsabilidad.

Articulo 1379.- ATENCION DE  LAS RECLAMACIONES DE  ORDEN
ADMINISTRATIVO

Para la atenci6n de reclamaciones se realizaran en el siguiente orden:

a. La primera instancia para resolver las reclamaciones de orden administrativo es la Oficina
de Administracion de Recursos Humanos.

b. En todos los casos, la segunda instancia para resolver las reclamaciones de orden
administrativo la constituye el Tribunal del Servicio Civil, de acuerdo a lo dispuesto en el
Decreto Legistativo N°® 1023,

Articulo 138°.- ATENCION DE LAS RECLAMACIONES REFERIDAS A LA RELACION
LABORAL

a. Elservidor que considere afectado alguno de sus derechos, debera presentar el reclamo,
por escrito, a su Jefe/a Inmediato/a, quien previa evaluacion deber4 dar respuesta, por la
misma vla en un plazo no mayor a 48 horas.

b. Sl elsetvidor no se encontrara conforme con la respuesta que le fue brindada por su del/la
Jefe/a Inmediato/a, debera acudir al Jefefa Inmediato/a a éste, dentro de las 48 horas
siguientes de obtenida la misma, drgano que dara respuesta al reclamo dentro de los tres
(03} dlas habiles siguientes.

1. wIEVGEROOC.

CAPITULO XXV. DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y DE BIENES Y
RENTAS

Articulo 139°.- DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Los Funcionarios y servidores de la institucion Estan obligados a presentar Declaracién Jurada
de Ingresos y de Bienes y Rentas, las personas que se encuentren comprendidas en el Articulo
2°de la Ley N°® 27482, independientemente del régimen bajo el cual laboren, contraien o se
relacionen con el Estado; al tomar posesidn y al cesar en sus cargos y periédicamente durante
el gjercicio de estos.

Al respecto se debe indicar que de conformidad con la Ley N° 27482 y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, en el Hospital Santa Rosa estan obligados a
presentar la referida Declaracion Jurada, ante el fitular de la Institucion, los siguientes
funcionarios ¢ directivos: .

» Director/a Adjunto

o Jefefa de la Oficina Ejecutiva de Administracion

« Jefe/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
« Jefe/a del drganao de Control Institucional

» Jefesfas de las Oficlnas Economila, Logfstica, Servicios Generales y Administracion de
Recursos Humanos.

o Jefes/as de Departamentos
s Jefes/as de Servicios

rende sty A s, T PN TN
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» Jefesfas de Unidad
« Miembros del SUBCAFAE-HSR.

s Tesorero

« Cajeros

Articulo 140°.- RECEPCION REGISTRO Y ARCHIVO

La Oficina Ejecutiva de Administracion, es el 6rgano encargado de recibir, registrar, archivar y
remitir a la Contralorfa General de la Republica, bajo responsabilidad, las Declaraciones Juradas
de Ingresos, y de Blenes y Rentas ds los "Obligados”.

Articulo 141°.- OPORTUNIDAD DE PRESENTACION

De confarmidad con el Articulo 4° de la Ley N® 27482, la Declaracién Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas debera ser presentada a la Oficina Ejecutiva de Administracion, al inicio, durante
el gjercicio con una periodicidad anual y al término de ia gestion, cargo o iabor.

a. Sin perjuicio de lo establecido en ef Articulo 4° de la Ley N° 27482, en el caso del "Obligado”
gue inicia su gestian, cargo o labor, fa presentacion de ta Declaracion Jurada de Ingresos ¥
de Bienes y Rentas debera producirse dentro de los quince (15) dias Gtiles siguientes a la
fecha en que se inicia dicha gestion, cargo o labor, convalidandose con su presentacion
oportuna los actos realizados con anterioridad a la fecha de su presentacion.

b. En el caso del "Obligado” que cesa en su gestion, cargo o labor, la presentacién de la
Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas deberd producirse dentro de los
quinee (15) dias atiles siguientes a la fecha en gue se cesd en dicha gestion, cargo o labor,

c. La Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de periodicidad anual deberd ser
presentada por todos los "Obligados” que contintien en ta gestién, cargo o labor dentro de
fos quince (15) primeros dias litiles del mes de enero,

d. Los obligados que inicien o cesen la gestién, cargo o labor entre el 15 de diciembre y 15 de
enero presentaran una (1) sola Declaracién Jurada. Para los afios siguientes, dichos
“Obligados” presentaran Declaraciéon Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de
conformidad con los parrafos precedentes.

e. Excepcionalmente, debe ser presentada la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas cuando el Titular del pliego solicite,

f.  Aquellas personas comprendidas en el Articulo 3 del presente Reglamento, que perciben
ingresos de cualquier naturaleza de diferentes entidades del Estado, podran presentar la
Declaracion Jurada de Ingresos, y de Blenes y Rentas en cualquiera de ellas siempre que
den cuenta por escrito a la otra u ofras entidades, adjuntando copia del carge de la
presentacion.

Articulo 142°.- INCUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION

Los “Obligados” que incumplan con presentar la Declaracion Jurada de Ingresos, de Bienes y
Rentas, en los plazos establecidos en el Artlculo 7 del presenie Reglamento, estardn sujetos a:

a. Los comprendidos en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Piblico, Decreto Leglslativo N® 276, estaran sujetos a las sanciones dispuestas
por dicho dispositivo.

h. Los “Obligados" que no se encuentren comprendidas bajo el régimen del Decreto Legisiativo
N° 276, no podran celebrar contratos con el Estado ni desempefiar funcionas o servicios en
las entidades publicas, por el perfodo de un afio contado a partir del término de los plazos
sefialados para la presentacion,

Reglamento interno de Servidores Civiles del Hospital Santa Rosa (RIT-HSR) Péagina 65 de 67



HOSPITAL

FUEBLO LIBRE

Lahdez, cizacla ¥ evpaentda s suarviio

El incumplimiento sera puesto en conocimiento por la Direccién General a la Contralotia General
de fa Republica, en un plazo que no excederd de siete (7) dias dtiles de producido el mismo.

CAPITULO XXVI. ENTREGA DE PUESTO

Articulo 143°.- ENTREGA DE PUESTO

La entrega y recepcién de puesto de las autoridades de a Institucion, es un acto administrativo
mediante el cual el funcionario yfo directivos debera hacer entrega del informe de gestion, los
bienes y el acervo documentario, al funcionario yfo directivo designado. Para dicho efeclo, se
suscribira el "Acta de Entrega — Recepcion de Puesto” al término de [a gestidén yo vinculo
laboral, teniendo un plaze maximeo de hasta 05 dlas habiles.

Articulo 144°- CONTENIDO DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGC
Para la entrega y recepcion del cargo deberd incluirse:

» El funcionario y/o directivo gue entrega de puesto, gestionara ante la Unidad de Tesarerla
de la Oficina de Economia, las constancias de no tener deuda ecenémica con ia Institucion,
tales como: viaticos, resolucion de encargos, por todo concepto de pendiente de rendicién
de y/o fondos de pagos en efectivo y otros; y en 1a Unidad de Control Patrimonial, ta visacién
correspondiente del inventario del registro de asignacion de bienes patrimoniales.

» La entrega de puesto implica la entrega de informacion y documentacion relativa a las
funciones y servicios desempefiados Por elfla servidorfa, determinados en los instrumentos
de gestion, en el contrato o aquellas alribuidas mediante acto de gestion.

La informacion y documantacion se determina mediante normativa vigente, sin perjuicio de
la informacidn adicional que solicite el funcionario o servidor correspondiente.

> Esta obligacion abarca también al personal destacado al Hospital Santa Rosa cuando
culmina su relacion de servicio con la entidad.

> Larecepcion de la enirega de puesto implica la conformidad con la documentacion y bienes
recibidos,

Articulo 145°.. OBLIGACION DE ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO

Los servidores que finalicen o suspendan su relacion laboral con el Hospital Santa Rosa, estan
obiigados a efectuar la entrega de cargo correspondiente, segln lo previsto en las normas
vigentes, correspondiendo ademas fa entrega del fotocheck o similar, la devolucién de los bienes,
documentos y cualquier otra informacién que se le hubiera asignado o entregado como
consecuencia de su relacién laboral con el Hospital Santa Rosa el informe situacional del estado
de las labores y de la documentacion que fienen bajo su responsabilidad, acreditar no tener
deudas con la Enttdad, entre otros.

CAPITULO XXVII. DISPOSICIONES COMPLEVENTARIAS

PRIMERA - Las acciones no previstas en e presente Reglamento, seran resyeltas por la Oficina
de Administracién de Recursos Humanos, con el apoyo de la Oficina de Asesoria Juridica del
Hospital Santa Rasa, aplicande la normatividad y procedimientos administrativos vigentes.

SEGUNDA. - El control de asistencia y permanencia de losflas servidores/as destacados o
comisionados es de responsabilidad de la dependencia de destino, que remitird mensualmente
a la sede administrativa el récord de asistencia, para ser remitido a su [ugar de origen.
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TERCERA. .- Para efectos de una correcta aplicacion de la normatividad vigente, este reglamento
debera ser actualizado cada dos (02) afios.

CUARTA.- El presente Reglamento sera aprobado por Resolucion Directoral y entrara en
vigencia a partir de [a fecha de aprobacion. ‘

QUINTA - El personal que se encuentre prestando servicios en la condicién de destacados, se
regiran por las disposiciones administrativas del presente reglamento.

SEXTA.- Las reuniones sindicales podran efectuarse en la sede sindical o gremial fuera de horas
de trabajo, salvo en aquellas reuniones en la cuales se hublera acordado previamente |a
participacién del empleador o sus representantes. Las reuniones podran realizarse en las
instalaciones de la entidad previa solicitud y disponibilidad del ambiente.

CAPITULO XXVIil. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Toda referencia que se haga en el presente Reglamento Interno de Servidotes
Civiles del Hospital Santa Rosa al término remuneracion, se entenderd como contraprestacion
en el caso de los/las servidores/as sujetos al Contrato Administrativo de Servicios.

TISEGUNDA.- La Oficina de Administracidn de Recursos Humanos, queda facultada para

actualizar y aprobar los formatos de papeletas de permisos, licencias, comisiones u otros, en el
marco del presente Reglamento.

TERCERA .- Se deja sin efecto toda disposicion anterior que se oponga al presente reglamento.
CAPITULO XXIX. ANEXOS

Anexo 01 : Formato Cambio de Turnos y Guardias

Anexo 02 ; Formato Reprogramacion de Turnos y Guardias

Anexo 03 ; Formatos de Omision de entrada o sallda

Anexo 04 : Formato de Descanso Medico

Anexo 06 ; Actualizacion de Legajo delfla servidor/a
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" SOLICITANTE "7 " ACEPTANTE
Apellidos y Apeliidos y
Nombres: Nombres:
DNI: DNI :
Cargo: Cargo:
Condicldn: Candlcldn:
Departamento: Departamento:
Serviclo : Servicio :
. Cambic de turno o 7 Camblo de turno o
Programacitn guardia Programacién guardia
Fecha: Fecha :
2\
W/ Turne o C\ g:) N N Turno o
Guardia: 9 £y W Guardia 1

b i
erinsnpgen

2

Firma def Solicitante

Flrma del Aceptante

Flrma del Jefe de Serviclo

Firma dal Jefe de Departamento

VOBO Director Ejecutivo

Yoio Control de Asistencia

de Administracidn de Recursos Humanos.

Todo camblo se deberd presentar con cuarenta y ocho {48} horas de anticipacian a la Oficina

Administraclén de Recursos Humanos

VOB® Jefe de la Oficina de
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Apeilidos y
Nombres:
DNE Condilcibn:
Cargot
Departamento;
Servidio !
Programacién Reprogramacion
Fecha Turne o Guardla Fecha Turno o Guardia

t

Firmna del Solicitante

Firma del Jefe de Sarviclo

Ve Control de
Aslstencia

ey

B
&) sommarmitwrmegmsne {0)
QO ASEEORIA ]
T UEGAL

Firma del Jefe de Departamento

VOB Director Ejecutivo

)

AT
VoB® Jefe de fa Dficina de
Adminlstracidn de Recursos

Hurnanos

Sustentacién del Jefe Inmediato:

A

2
A {er
T Lﬁy

Todo cambio se deberd prasentar con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacién a fa Oficina de Administradén de flecursos Humanos,
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APELLIDOS Y
NOMBRES:

CARGO: | CONDICION:

DEPARTAMENTO:

SERVICIO:

FECHA: TURNO:?

MOTIVO:

OMISION: ENTRADA { '} Hora: SALIDA { ) Hora:

3
r 1
I R T T T PP P Y PR T )
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Firma del solicitante Firma del Jefe de Servicio

Firma del Jefe de Departamento VB Director Ejecutivo

Ve

iy
Vensnveensy et s

V°B® Control de Asistencia

s

et
g
s

Sustento del lefe inmediato:

: a8
e
\pf B

-

Toda omisidn se deberd presentar gon 24 horas y g@ hoffas en turno rotativo.
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SOLICITO:; LICENCIA POR ENFERMEDAD

SENOR DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL SANTA ROSA

S8.D.

' T U O U g O R LR TR
identificado(a) con DNIN®......oorinninne, L 6ON (rvnnrannns } afios de edad, domiciliado, (&) en

......................................................................................... Lalular. e
Corren electrOniO. ...ooi i s e , servidor(a) def Hospital Santa

Rosa, con el cargode.........coovv i et labarando actualmente
Y T U U T PP UPU PSPPSR con la conhdicidn:

NOMBRADO ( } DESTACADO ( ) CAS ({ ) RESIDENTE ( ) INTERNO ({ )

Que, ehcontrandome delicado (a) de salud, tal como consta en el CERTIFICADQ DE INCAPACIDQAD
TEMPORAL PARA EL TRABAJO que adjunto al presente; solicito a usted, disponar se me conceda la

LICENCIA POR:
ENFERMEDAD () ACCIDENTE COMUN () ACCIDENTE DE TRABAJO ( )
MATERNIDAD: () TERA ARMADA { ) 2DA ARMADA { )
por.........dlas, apartirdel.............. e Bl del presente afio.

Por lo axpuesto:

Pido a usted Seftor director, acceder a mi solicitud por estar de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes,

VOB® Jefe Inmediato , T Firma del Servidor ()
w’*\?( DNENC...ccovoerrreeerees
A;\f%xf?fq Nofa : St el servidor{a) ha sido éendido }gor el Medico de Guardia debe adjuntar lo siguignte:
> *\(......) Copia de la Hoja de Aten brrpor Emergencia.

Sello de Recepeion Medico de Persanal Medico de Personal
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ANEXO N2 05

SOLICITUD DE ACCESO AL LEGAJO DE PERSONAL

Apellidos y nombres del solicitante:

Entidad de procedencia del solicitante:

Apellidos y nombres defl titular del legajo;

Detalle de informacion requerida:

v,

pesremenn €3 ‘s . - 5 -
Q ASESURIA he contar con la aprobacion de mi solicitud, reconozco que es de mi conocimiento la

T GAL

Nombre completo del Solicitante
DNI de Solicitante
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