MINISTERIO DE SALUD N° 233 .2022-DG/HEAV
HOSPITAL EMERGENCIA

ATE VITARTE

Resolucion Directoral
Lima, 29 de MolteMB3PEdel 2022

VISTO:

El Expediente N° 22-02213-001 que contiene el Reglamento Interno de los Trabajadores del Hospital
Emergencia Ate Vitarte, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM se aprobé el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico, el cual
enmarca el conjunto de principios, normas y proceso que regulan el ingreso, derechos y los deberes
que corresponden a los servidores publicos que con caracter estable prestan servicios de naturaleza
permanente en la administracién publica;

Que, en ese sentido, el articulo 129° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprobo el
Reglamento de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, establece que todas las entidades publicas
estan obligados a contar con un tnico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, dicho
documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarroliarse el servicio
civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi
como las sanciones en caso de incumplimiento;

Que, con Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA se aprobé el documento denominado Normas
para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, cuyo objetivo es establecer
las disposiciones relacionadas con las etapas de planificacion, formulacion o actualizacion;. -,
aprobacion, difusién, implementacion y evaluacién de los Documentos Normativos que expide el
Ministerio de Salud, en el cargo de sus funciones rectoras;

Que, con Informe N° 568-2022-OP-HEAV recibido el 17 de noviembre de 2022, |a Oficina de Personal
remite a la Oficina de la Ejecutiva Administrativa, el proyecto del Reglamento Interno de los
Trabajadores del Hospital Emergencia Ate Vitarte, para su revisién vy aprobacion mediante acto
resolutivo;

Que, Informe N° 184-2022-OEPE/HEAV recibido el 24 de noviembre de 2022, la Oficina Ejecutiva de
-\ Planeamiento Estratégico, concluye que: i) El ante proyecto denominado Reglamento Interno de los
= Trabajadores del Hospital Emergencia Ate Vitarte, estaria contando con la estructura y normatividad
?J correspondiente para su debida aprobacion; y, ii) Cuenta con el visto bueno de los responsables de
su elaboracion, el cumplimiento de su ejecucion y asimismo, cuenta con la opinién favorable;

Que, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes y regular la relacién entre el
Hospital de Emergencia Ate Vitarte, sus servidores y funcionarios publicos, asi como normar el
comportamiento laboral de estos, durante el desempefio de sus labores, facilitando y fomentando las
buenas relaciones interpersonales e institucionales, resulta pertinente atender lo solicitado por la
Jefatura de la Oficina de Personal, aprobando el Reglamento Interno de los Trabajadores del Hospital
Emergencia Ate Vitarte;

Con la visacion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la Oficina de Personal y la Oficina
- Asesoria Juridica del Hospital Emergencia Ate Vitarte;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 005-90-PCM; Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM que aprob¢ el Reglamento de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil.



SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Reglamento Interno de los Trabajadores del Hospital Emergencia
Ate Vitarte, por las consideraciones expuestas en la parte considerativa, cuyo documento adjunto,
forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- ENCARGAR a la Oficina de Personal, la ejecucién de las acciones correspondientes
para la difusion, implementacion, aplicacién y supervisién del mencionado reglamento.

ARTICULO 3°.- DISPONER que el Area de Comunicaciones publique la presente resolucion en el
Portal Web Institucional del Hospital Emergencia Ate Vitarte: (www.heav.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

! G) MINIST O Dr SALUD

Hospitg¥Emeriere - . witarne

CLR/NVERG
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Convenio Marco de Colaboracién firmado entre El Hospital Emergencia Ate Vitarte y El Hospitél‘jVitarte], :
“el 9 de marzo de 2022, (...}, donde se comprometen a trabajar conjuntamente (...); ' E

Resolucién Ministerial N" 192-2022/MINSA, del 10 de marzo de 2022, se resuelve conformar"él *Equipb gfx}
Técnico Multidisciplinario para el proceso de integracién de las Unidades Ejecutoras del" Hospital
Emergencia Ate Vitarte y del Hospital Vitarte; o
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- De la Entidad

El Hospital Emergencia Ate Vitarte es un érgano descentralizado del Ministerio de Salud, que tiene el
objetivo de prestar servicios de salud, con calidad y oportunidad.

Brindamos atencién de salud a la poblacién de acuerdo a nuestro nivel de complejidad con atencién
preventivo-promocional, especializada y de recuperacién utilizando la mejor tecnologia, sin fines de
lucro, donde la persana es el centro de nuestra misién; a la cual nos dedicamos con respeto a la vida,
con equidad, solidaridad, ética y justicia social.

Promovemos la mejora continua de la calidad en salud, desarrollando actividades de capacitacion e
investigacién en nuestro afan de continuar siendo agente del cambio proactivo para lograr el maximo
bienestar de las personas.

Articulo 2.- Finalidad

Es el documento que tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el
servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil, las sanciones en caso
de incumplimiento, previo procedimiento administrativo, precisando las atribuciones y obligaciones
regulan las relaciones y condiciones laborales dentro de la Unidad Ejecutora N2 148: Hospital
Emergencia Ate Vitarte, y otros aspectos referidos a la ejecucion de sus funciones, a las que deben
sujetarse los/as servidores/as, cualquiera sea su régimen laboral, modalidad de vinculacién o modalidad
de trabajo (presencial o no presencial), en cumplimiento de sus funciones.

Trabajo no presencial: Es aquella modalidad de trabajo que no requiera la presencia fisica del/la
servidor/a en su centro de trabajo, entre otros el teletrabajo, el trabajo remoto (total o mixto) o
cualquier otra modalidad de trabajo que se establezca por norma legal.

Articulo 3.- Objetivos
El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene los siguientes objetivos:

a) Facilitar, fomentary mantener las buenas relaciones entre los servidores con que cuente hinstitucion,
mediante el conocimiento y respeto a los derechos y cumplimiento de las obligaciones que regulan

las relaciones laborales.
b) Establecer las Normas esenciales para las relaciones laborales entre El Hospital Emergencia Ate

Vitarte y sus servidores.
¢) Regular el comportamiento laboral de los servidores durante el desempefio de sus labores.

Articulo 4.- Ambito de aplicacién

El presente Reglamento es de aplicacién a los/as servidores/as del Hospital Emergencia Ate Vitarte,
como, directivos, nombrados, destacados, designados y contratados por Contrato Administrativo de
Servicios —CAS y otras modalidades que laboran en la institucién. Asimismo, Médicos residentes,
SERUMS e Internos en cuanto le sea aplicable, desde su primer dia de ingreso al trabajo, teniendo la
obligacién de leerlo, conocerlo y cumplir las disposiciones del presente Reglamento Interno de los
Trabajadores en adelante el RIT.

Su cumplimiento es obligatorio y su aceptacién se produce al establecerse la relacién laboral, cualquiera
fuere su condicién o régimen, se trate de personal administrativo o asistencial, 0 segun lo dispuesto de
forma expresa en norma especial.

Para tal efecto, la Oficina de Personal pone a disposicién de cada servidor/a el Reglamento Interno de
los Trabajadores del Hospital Emergencia Ate Vitarte — RIT HEAV, al momento de su incorporacion o de
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la actualizacién del referido RIT, a través de su remisién por el correo electrénico institucional del/a
servidor/a y su difusién en el portal institucional

Articulo 5.- Base legal

e Constitucién Politica del Peru.
. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
e Lley N°27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual
e  Ley N°28175 Ley Marco del Empleo Publico
o Ley 29783 de Seguridad y Salud en el Trabajo
e Ley N2 27669 - Ley del Trabajo de la Enfermera (o) y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N2 004-2002-SA.
Ley N2 30459 — Ley que incorpora el inciso K al articulo 9 de la Ley N2 27669, Ley del Trabajo de la
Enfermera (0).
Ley N2 28173 — Ley del Trabajo del Quimico Farmacéutico del Perd, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N2 008-2006-SA
Ley N2 28456 — Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales de Salud, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 004-2012-SA
Ley Ne 28561 — Ley que regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales de Salud, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 004-2012-SA
e  Resolucién Ministerial N° 132-1992-SA-P aprueba el reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del personal del Ministerio de Salud.
e  Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Plblica, y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.
. Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 27815 — Ley de
Cédigo de Etica de la Funcidn Pablica, modificada por la Ley N2 28496.
e Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado con Decreto Supremo N@
040-2014- PCM, modificado por el Decreto Supremo N2 075-2016-PCM.
. Decreto Supremo 005-90-PCM por el que se aprueba el Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa.
] Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, modificada por el Decreto Legislativo
N° 1272, y que deroga la Ley N2 29060, Ley del Silencio Administrativo.
. Decreto Supremo D.S. N2 075-2008-PCM que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N2
1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.
e Ley N° 26790, Ley de modernizacién de la Seguridad Social en Salud, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N2 009-97-SA, modificado por Decreto Supremo N2 043-2016-SA.
. Decreto Supremo N2 005-2012-TR — Reglamento de la Ley N2 29783, Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Ley N2 27658 — Ley Marco de Modermzacmn de la Gestidn del Estado, y su Reglamento aprobado
. mediante Decreto Supremo N2 030-2002-PCM.
. Ley N2 27899 — Ley que modifica el Articulo 13 de la Ley N2 27658, Ley Marco de Modermzacxon
L de Ia Gestion del Estado.
e Ley. N 27842 — Ley que modifica la Segunda Disposicién Complementaria y Final de laley N2 27658 -
-+ - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevenci6n y Sancién del
L Hostxgamlento Sexual-DECRETO SUPREMO-N® 014-2019-MIMP.
o FelLey N2 30161 - Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y
; Rentas de los funcionarios y Los/as servidores/as publicos del Estado
e Ley N 26644, que precisa el goce del derecho de descanso Pre-natal y Post-natal de la trabajadora
-~ gestante, modificada por la Ley N2 27606, Ley N2 29992, y la Ley N2 27402.
e Decreto-Supremo N2 005-2011-TR-- Reglamenta la Ley N2 26644, Ley que precisa el goce del
' Derecho de Descanso Pre-Natal y Pos Natal de la trabajadora gestante.
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e  Decreto Supremo N2 001-2015-TR - Reglamenta la Ley N2 29992, Ley que modifica la Ley N2 26644,
estableciendo la extensién del descanso Post Natal para los casos de nacimiento de nifios con
discapacidad. ‘

. Ley N2 27240 — Ley que otorga permiso por lactancia materna.

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

. Ley N2 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopci6n.

. Ley N2 27591 — Ley que equipara la duracién del permiso por lactancia de la madre trabajadora del
Régimen Privado con el Publico.

o Ley N2 29409 - Ley que concede el Derecho de Licencia por paternidad a los trabajadores de la
Actividad Publica y Privada, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo Ne'014-2010-
TR. )

. Ley N2 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica, modificada por la Ley N2 28396.

. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,
modificado con Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

e Ley N2 29849 — Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N2 26842 - Ley General de Salud, modificada por la Ley N2 29889.

. Ley N2 26771 - Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacidn de
personal en el sector ptblico, en casos de parentesco, modificado por la Ley N2 30294.

e  Decreto Supremo N2 021-2000-PCM — Aprueban Reglamento de la ley que establece prohibicion
de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos
de parentesco, modificado por el Decreto Supremo N¢ 017-2002-PCM.

e Ley N2 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad, modificada por la Ley N2.30412.

. Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP — Aprueba reglamento de la Ley N2 29973, Ley General de
la Persona con Discapacidad, modificado por el Decreto Supremo N¢ 003-2017-MIMP.

. Ley N2 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y Los/as
servidores/as publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N¢ 019 - 2002-PCM.

e  Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud
Decreto Supremo N2 008-2017-SA.

. Decreto Legislativo N° 1440, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o Ley Ne 28970 — Ley que crea el Registro de deudores Alimentarios Morosos y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS.

e Ley N2 29248 - Ley del Servicio Militar, modificado por el Decreto Legislativo N2 1146.

e Ley N2 30807 - Ley que modifica la Ley 29409, Ley que concede el derecho de licencia por
paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

e  Decreto Supremo N2 003-2013-de-Aprueba el Reglamento de la Ley N2 29248, Ley del Servicio
Militar.

) Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-
PCM.

e  Decreto Legislativo N2 1023 — Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora-del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos. B

e Decreto Supremo N2 054-97 EF — Aprueba el Texto unico Ordenado de la Ley del Sistema Privado
de Administracion de Fondos de Pensiones.

. Decreto Supremo N2 018-2007-TR — Establecen disposiciones relativas al uso del documento
denominado Planilla Electrénica, modificado por el Decreto Supremo N2 015-2010-TRy el Decreto
Supremo N2 002-2012-TR.

e  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE - Establece los criterios para asignar
una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en la
Administracién Publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
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. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y lineamientos
para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del Decreto
Legislativo N2 1057.

e  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 052-2016-SERVIR/PE —~ Formaliza el acuerdo del Consejo
Directivo de aprobar la Directiva, que aprueba la Directiva N? 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas
para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos
- MPP”.

e  Texto Unico Ordenado. de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento. Administrativo General.
DECRETO SUPREMO. N2 004-2019-JUS.

e  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE “Normas para la Gestién del Proceso
de Capacitacion en las entidades publicas”

e  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE “Lineamientos para la prevencion,
denuncia, atencién, investigacién y sancién del hostigamiento sexual en las entidades publicas”.

e Resolucién de Superintendencia N2 125-2008-SUNAT - Modifican la Resolucién de
Superintendencia N2 204-2007/Sunat y aprueba Nueva Versién del PDT Planilla Electrénica,
Formulacién Virtual N2 0601.

. El presente listado de disposiciones legales comprende también a usos normas modificatorias,

~ conexas y complementarias. Asimismo, la presente enumeracion no es de caracter limitativo.

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

Articulo 6.- Principios

El Hospital Emergencia Ate Vitarte rige su actuacién y la de sus Los/as servidores/as segun los principios
de la Ley del Servicio Civil:

a) Interés general

b} Eficacia y eficiencia

c) lgualdad de oportunidades

d) = Mérito

e)  Provisidn presupuestaria

f)  Legalidad y especialidad normativa

g) Transparencia

h)  Rendicidn de cuentas de Ia gestién

i} - Probidady ética publica

j)  Flexibilidad

k)  Proteccidn contra el despido arbitrario.

Articulo 7.- Deberes Eticos de Los/as servidores/as

a) Neutralidad. - Es deber de Los/as servidores/as actuar con absoluta imparcialidad politica,
econémica o de cualquier otra indole en el desempefio de sus funciones demostrando
independencia a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o instituciones.

- b) Transparencia. - Los/as servidores/as deberdn ejecutar los actos del servicio de manera
- transparente, ello implica que dichos actos tienen en principio carécter publico y son accesibles al
' 'coanimiehto de toda persona natural o juridica. Los/as servidores/as de la institucién deben brindar

y facilitar informacién fidedigna, completa y oportuna.

- ¢) Discrecién. - Los funcionarios y Los/as servidores/as de la institucion deberadn guardar reserva
respecto de hechos o informacionés confidenciales de los que tenga conocimiento con motivo o en
ocasién del ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los deberes y las responsabilidades que la
correspondan en virtud de las normas que regulan el acceso y la transparencia de Ia informacion

publica.
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d) Ejercicio adecuado del Cargo. - Los funcionarios y Los/as servidores/as de la entidad, con motivo o
en ocasién del ejercicio de sus funciones no deben adoptar represalias de ningtn tipo o ejercer
coaccién alguna contra sus compafieros de trabajo y pacientes u 'y Funciones del Hospital
Emergencia Ate Vitarte.

e) Uso adecuado de los Bienes del Estado. - Los/as servidores/as deben proteger y conservar los bienes
de la institucién en salvaguarda de los intereses del Estado, debiendo utilizar los que le fueran
asignados para el desempefio de sus funciones de manera raciona evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen los bienes del Estado para fines
particulares o propésitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente

destinados.

f) Responsabilidad. - Los funcionarios y empleados de la entidad deben desarrollar sus funciones a
cabalidad y en forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcién publica. Ante situaciones
extraordinarias, los empleados pueden realizar aquellas tareas que por su naturaleza o modalidad
no sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que ellas resulten necesarias para mitigar,
neutralizar o superar las dificultades que se enfrenten

Articulo 8.- Difusion del Reglamento Interno De Trabajo

Todos Los/as servidores/as del Hospital Emergencia Ate Vitarte tienen la obligacion de conocer y dar
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento, para lo cual, el Oficina de Personal lo difunde
empleando medios electrénicos y/o fisicos; se entregard una copia a cada trabajador, asi como su
difusién en la pagina web de la Entidad.

CAPiTULO Il

INGRESO DEL SERVIDOR AL HOSPITAL

Articulo 9.- Ingreso por concurso

El ingreso de personal al Hospital Emergencia Ate Vitarte, con excepcién de los puestos de confianza o
calificados como de libre designacién, se realiza mediante Concurso Publico de Méritos. Para ello,
Oficina de Personal establecerd los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de
convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccién, de conformidad con las: disposiciones internas
y normas vigentes sobre la materiay segin la naturaleza de los puestos de trabajo.

Articulo 10.- Requisitos para el ingreso

Son requisitos para ingresar como servidor del Hospital Emergencia Ate Vitarte:

a) Estar en ejercicio pleno delos derechos civiles.

b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

¢) No tener condena por delito doloso con sentencia firme.

d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion,para contratar
con el Estado o para desempefar funcién publica.

e) Reunir el perfil para ocupar el puesto que corresponda.

f) Otras condiciones y requisitos establecidos por norma expresa o que sefiale larespectiva
convocatoria a proceso de seleccion.

Articulo 11.- Documentos a presentar en el proceso de seleccién

Para efectos del proceso de seleccion, se debera presentar:
a) Presentar hoja de vida, documentada en el momento que se indique.
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b) Presentar Ficha Personal debidamente llenada.

c) Presentar copia del Documento Nacional de Identidad o carnet de extranjeria vigente(en casos de
extranjeros).

d) Declaracidn jurada sobre nepotismo, conforme a Ley.

e) Declaracién jurada de no registrar antecedentes penales, ni policiales.

f) Declaracién jurada de no tener impedimento legal para contratar con el Estado.

g) Declaracién jurada de no percibir doble ingreso por parte del Estado.

h) Declaracién Jurada de no tener relacién de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad o por vinculo matrimonial con los directivos, asesor o personal de confianza
de la institucién que tenga poder de decisidn.

i) Otros documentos que puedan ser solicitados en la convocatoria o establecidos por la Oficina de
Personal.

Articulo 12.- Documentos a presentar para la suscripcion del contrato

El servidor debera presentar, dentro de los primeros 10 (diez) dias hébiles que ingresa a laborar, bajo
responsabilidad, la siguiente documentacion:

a) Ficha de datos personales debidamente llenada.

Copia fedateada u original de la partida de nacimiento.

Copia fedateada del DNI ampliada en A-4.

Copia fedateada de la Partida de nacimiento de los hijos.

Copia fedateada de la partida de matrimonio.

Constancias de trabajos anteriores.

Certificados de Estudios y/o Capacitacién.

Copia fedateada de Grado o titulo profesional.

Constancia de colegiatura.

Constancia de habilidad para el ejercicio profesional (en vigencia)
Resolucion de SERUMS, cuando corresponda.

Documentos que acredite el régimen pensionario al que esta adscrito.
Declaracién jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, cuando corresponda.
Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo.

Articulo 13.- De la incorporacién al Hospital Emergencia Ate Vitarte

El servidor que se incorpora a laborar en El Hospital Emergencia Ate Vitarte, recibe la induccion
correspondiente y un documento de identificacién (fotocheck) proporcionado sin costo alguno, el cual, le
asegura su adecuada identificacién como trabajador. El documento debe ser portado en un lugar visible y
serd de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo-que en caso realice un
uso indebido del mismo, se adoptaran las medidas disciplinarias correspondientes. En caso de deterioro
o pérdida del mismo deberan solicitar el duplicado a la Oficina de Personal con el costo monetario
correspondiente; para lo cual, el servidor esta obligado a:

a) Denunciar el hecho dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante la Comisaria de la
jurisdiccién que corresponda.

b) Presentar a la Oficina de Personal la solicitud, adjuntando la copia de ladenuncia policial, a fin que
se le expida un duplicado:

Articulo 14.- Periodo de prueba

Los periodos de prueba se aplicaran de acuerdo a la legislacion laboral vigente.

Articulo 15. - Legajo de Los/as servidores/as

La Oficina de Personal, organiza y mantiene permanentemente actualizado el legajo personal del servidor
incorporado, en archivos fisicos y digitales, en el que se archivarén los documentos exigidos para su
postulacién al empleo y los solicitados posteriormente, de acuerdo a los lineamientos de Ei Hospital; asi
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como cautelaré su custodia y conservacion fisica, manteniendo su confidencialidad. Asimismo, al inicio de
cada afio deberd disponer la actualizacién de los legajos de todos Los/as servidores/as y directivos de la
institucion.

Articulo 16.- Presuncion de veracidad y fiscalizacidn posterior

El Hospital Emergencia Ate Vitarte asume que la informacién y documentacién presentada en el proceso
de seleccion y contratacion, son verdaderos y contienen informacién fidedigna. El Hospital Emergencia
Ate Vitarte se reserva el derecho de verificarlos posteriormente y de ser necesario solicitar la presentacion
de certificados y/o documentos adicionales pertinentes.

Si se determina la falsedad de algtiin documento o que éste contenga informacidn fraudulenta oinexacta,
en fecha posterior al contrato, el servidor sera sometido a un procedimiento administrativo disciplinario
por cometer una falta grave. Cuando tal situacion se verifique antesde la contratacién, se anulara parcial
o totalmente el proceso, segun corresponda, excluyendo al postulante del concurso; sin perjuicio de las
responsabilidades penales.

CAPITULO INI

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES
DE LOS/AS SERVIDORES/AS

Articulo 17.- Derechos de los/as servidores/as

Los/las servidores/as gozan de todos los derechos y beneficios que correspondan al régimen laboral a
través del cual se encuentren vinculados al Hospital y, entre otros, especificamente los siguientes:

a) Gozar de estabilidad.

b} A no ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religién, opinién, idioma, condicién
econdmica, discapacidad, enfermedad, ni por ninguna otra razén o motivo que afecte su dignidad
de persona.

¢)  Anoserafectado por actos de hostigamiento sexual, ni en general, por cualquier otro acto contrario
a la moral y las buenas costumbres.

d)  Percibir, por la labor efectuada, la remuneracion, compensaciones econdémicas y bonificaciones que

correspondan, segun lo establecido por las disposiciones legales vigentes y los contratos de trabajo.

A la reserva sobre su informacién personal que haya proveido el Hospital y cuya difusion pudiera

afectar su intimidad, contenida en el legajo de personal, a fin que la misma no pueda ser conocida

fuera del ambito de la relacidn de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales, y el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto

Supremo N° 021-2019-JUS, y sus normas reglamentarias, segin corresponda.

Tener un ambiente laboral adecuado para el desarrollo de sus actividades, recibir un trato

respetuoso y cordial, que propicie un clima laboral de armonia y estimule su buen rendimiento y

conducta.

Recibir los Gtiles, fotocheck y equipos-que resulten necesarios para el desempefio de su funcién.

Percibir, por la labor efectuada la remuneracién, la. compensacion econémica y no econdmica que

corresponda, que resulte aplicable segtn el régimen de su vinculacion que se encuentre establecido

en las disposiciones legales e institucionales vigentes.

i) Al descanso semanal obligatorio y en los dias feriados.

j)  Solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las Normas correspondientes.

k) A gozar de descanso vacacional, asi como a solicitar su fraccionamiento y su adelanto, de acuerdo a
las normas vigentes.

I} Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, de acuerdo con las disposiciones legales
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y vigentes y segun rol de vacaciones.

Recibir -capacitacién, acorde con la funcién que desempefia y conforme las necesidades por la
institucién.

Recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacién o plantear reclamos respecto a
cualquier decisidn gue, conforme a su criterio, lo perjudique.

Ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo.
Contar con programas sociales de promocion familiar.

A acceder a los derechos en materia de prevencién de riesgos laborales, aplicables a su puesto y
ambiente de trabajo, a que hace referencia la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y
sus normas reglamentarias y complementarias.

Al seguro de vida en los casos que corresponda y conforme a las condiciones legales establecidas
Mantener la reservay confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo tal que no se
difunda més alld de lo estrictamente requerido por la institucion, salvo solicitud de la autoridad,
organismo competente o autorizacion expresa del servidor.

Ser estimulado por su buen desempefio laboral.

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

Constituir sindicatos con arreglo a Ley.

Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas semanales.

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

Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo y a los programas
preventivos y promocionales de la salud (fisica, psico-social y ocupacional).

Gozar al término de la carrera, de pensién dentro del régimen que le corresponde.

Gozar licencia por maternidad y del descanso pre natal y post natal conforme a las disposiciones
legales vigentes.

Disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer el derecho de
lactancia: Este derecho lo ejerce la madre servidora a partir de la conclusion de la licencia pos natal
hasta que su hijo cumpla (1) afio de edad.

A solicitar en cualquier momento constancia de trabajo o de compensaciones econémicas, asi como
recibir el certificado de trabajo a la conclusidn al término del servicio.

‘A ejercer otros derechos vinculados a sus relaciones individuales y colectivas de trabajo, que resulten

aplicables seglin las normas vigentes.

Articulo 18.- DE\ LAS OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS/LAS
SERVIDORES/AS

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

a)

b)

Proporcionar un servicio ptiblico de calidad que genere valor y satisfaccidn para los usuarios internos
y externos, conforme a los objetivos institucionales, priorizando los intereses y la proteccién de los
recursos del Hospital Emergencia Ate Vitarte sobrelos intereses propios o de particulares.

Cumplir' de manera ‘integral sus funciones, ‘atribuciones 'y deberes administrativos, con
responsabilidad, puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la
Constitucion Politica del Pert y el ordenamiento juridico nacional e institucional.

Respetar y cumplir las normas inherentes al régimen laboral al que pertenece el/la servidor/a, el
presente RITy, en general, las disposiciones que dicte hospital que les sea aplicable.

Respetar los derechos de los‘administrados.

Conducirse con respeto y cortesia en sus relaciones con el publico y con el resto de Los/as
servidores/as.

No adoptar ningn tipo de represalia o ejercer coaccién contra otros Los/as servidores/as

o los administrados.

Cumplir las 6rdenes de sus superiores, a excepcion de aquellas que atenten contra el marco legal
vigente.




6@ Hg A v emeenca | REGLAMENTO INTERNO DE LOS TRABAJADORES Version: 01

SENTE e DEL HOSPITAL EMERGENCIA ATE VITARTE Fecha: 2022

h)

u)

bb)

Respetar el principio de autoridad, asi como guardar consideracién y reciproca deferencia a sus
compafieros de trabajo, manteniendo un ambiente de orden, armonia y disciplina laboral en los
equipos de trabajo.

Cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las disposiciones que, por razones
de trabajo, les sean impartidas por sus jefaturas y/o encargo institucional, de acuerdo al puesto.
Dar cumplimiento a la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, asi como a las
disposiciones que apruebe el Hospital en materia de integridad publica y anti soborno.

Actuar con transparencia y responsabilidad, brindar y facilitar informacion fidedigna, completa y
oportuna.

Concurrir al centro de trabajo puntualmente y cumplir en forma efectiva con el horario de trabajo.
Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que disponga la institucion.
Cumplir con la normatividad en materia de seguridad y salud en el trabajo, en lo referido a exdmenes
médicos, capacitacién, informacién, investigacion de accidentes, uso de equipos de proteccion,
orden y limpieza, entre otros.

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

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

Conservar y mantener la documentacion correspondiente a su puesto.

Velar por el buen uso de los equipos de oficina, Utiles, materiales y demads bienes asignados a su
puesto.

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

Realizar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacion fisica y digital generada
durante el desempefio de sus funciones, en los casos de: cese, renuncia, periodo vacacional,
desplazamiento y licencias.

Guardar reserva sobre la informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion
del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del contrato, incluso durante los
periodos de licencia. Asimismo, mantener reserva sobre la documentacién 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, la cual tiene caracter de confidencial, salvo autorizacion expresa del
Hospital Emergencia Ate Vitarte.

Proporcionar la informacién y documentacion necesarias para mantener actualizado su legajo
personal, mientras dure su relacion con la Institucion, bajo responsabilidad.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas que proporciona Hospital para
el uso en sus labores diarias o comisiones de servicios.

Otras obligacicnes que resulten de las normas y disposiciones internas vigentes.

Concurrir puntualmente a su centro de: labores, respetando los ‘horarios y turnos asignados,
registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos para tales efectos.
Estan exceptuados de efectuar el registro de asistencia, los/las servidores/as de direccién, ni para
quienes no se encuentran sujetos a fiscalizacién inmediata, o los que prestan servicios intermitentes,
de acuerdo a la normatividad vigente.

El/la servidor/a debe someterse a examen médico previamente convenido o establecido por Ley, asi
como cumplir las medidas profildcticas o curativas prescritas por el médico para evitar enfermedades
o0 accidentes.

Todo/a servidor/a estd en la obligacién de mantener actualizada la informacion presentada
comunicando a Hospital, cualquier cambio como: estado civil, nacimiento o adopcion- de hijos,
domicilio, grados y/o titulos profesionales o técnicos, habilitacién de colegiatura y renovacién de
licencia de conducir en los casos que corresponda, entre otros.-La comunicacion, adjuntando la
documentacién sustentatoria pertinente, debe efectuarse a la Oficina de Personal, por medio escrito
o mediante el correo electrénico institucional. Para todos los efectos laborales, se tiene por vélida la
dltima direccién fisica y la Gltima cuenta de correo electrénico personal que hubiese proporcionado

el/la servidor/a.
Participar en las charlas, précticas de simulacro de evacuacién por sismos incendios, casos de
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cc)

emergencia o primeros auxilios, asi como dar cumplimiento a las normas legales que rigen el Sistema
Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres (SINAGERD) y las disposiciones que se dicte en el marco

de dicho sistema.
Las demds obligaciones que se establezcan en las normas legales y disposiciones de Hospital que se

encuentren vigentes.

Articulo 19.- Prohibiciones del/la servidor/ra

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

a)

o)

p)
a)
r)
s)

u)

v)

La agresion fisica o verbal al ptiblico usuario.

Afectar los derechos de los administrados.

Ingresar a laborar, pasada la hora de ingreso sin la autorizacién correspondiente.

Ingresar a las instalaciones del Hospital en dias no laborables definidos en su respectivo horario sin
contar conla autorizacidn previa otorgada por el jefe inmediato.

Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacién de su jefe inmediato
superior.

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

Intervenir directa o indirectamente, en asuntos en los que el propio servidor, su cényuge o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tengan intereses personales,
laborales o0 econémicos, pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de sus deberes y funciones.
Este supuesto también se vincula a los actos administrativos en los que el funcionario o servidor
tiene capacidad decisoria o su jerarquia influye ensu celebracién.

Registrar la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar la propia o encargar a un
tercero que registrela propia.

Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de sus labores.
Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.

Impedir el acceso al centro de trabajo, del servidor que decida no ejercer su derecho a la huelga.
Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia, que
produzcan la afectacién de los servicios que brinda la entidad.

Extraer o disponer de los bienes y documentos de la entidad a los que tuviese acceso, sin la
respectiva autorizacion escrita; o utilizarlos en beneficio propio o de terceros, ajenos al interés de la
Entidad.

Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares, revelando informacion de
la entidad a menos que se cuente con la-autorizacion escrita respectiva.

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

Portar armas dentro de las instalaciones de la Entidad, con excepcion del-personal autorizado y de
seguridad.

Participar directa o indirectamente en actos que ocasionen la destruccién o desaparicién de bienes
tangibles y/o intangibles o causen su deterioro.

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

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

Solicitar y recibir incentivos externos de cualquier clase por la ejecucion de trabajos propios del cargo
o la tramitacién de asuntos dentro de la entidad.

Incurrir en actos discriminatorios de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién condicion
econémica, y contra las personasinfectadas o supuestamente infectadas o portadores con VIH/SIDA.
Concurrir al centro de trabajo'en estado de embriaguez o alcanzar dicho estado dentro de la jornada
de servicio, sea que se encuentre dentro de las instalaciones del hospital o realizando sus labores
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bajo las modalidades remoto o mixto.

x) ~ Consumir drogas o sustancias estupefacientes dentro del centro de trabajo, asi como concurrir al
centro de trabajo bajo dicha influencia.

y)  Utilizar el hall principal, los corredores, pasillos, pabellones y ambientes destinados a la atencién
ambulatoria, servicios de terceros, cafeteria central, playa de estacionamiento, triaje y zonas de
mantenimiento, para la colocacién de pancartas, pizarras, afiches y cualquier otro medio de
comunicacion, pertenecientes a personas juridicas o asociaciones, cualquiera sea su naturaleza,
ajenas al Hospital Emergencia Ate Vitarte.

z)  Simular enfermedad, con la finalidad de faftar al centro laboral.

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

bb) Realizar acciones que resulten contrarias a los intereses institucionales o al eficiente

cc). cumplimiento de las funciones, atribuciones y deberes administrativos de Los/as servidores/as.

dd) Realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria, a través de gestos, de forma verbal o escrita
en agravio del Hospital, de sus representantes, de los/las representantes de érganos o unidades
organicas, de otros/as servidores/as, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él
cuando los hechos se deriven directamente de la relacién laboral.

ee) Permanecer en las instalaciones fuera del horario establecido sin contar con la autorizacién previa
efectuada por el/la responsable del 6rgano o unidad organica respectiva.

ff)  Otras que el Hospital o las normas legales determinen.

Articulo 20.- Incompatibilidad de doble percepcién

Ningun servidor del Hospital Emergencia Ate Vitarte podra percibir del Estado mdas de una
o] compensacion econdmica, - remuneracién, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso.Es
incompatible la percepcién simulténea de dichos ingresos con la pension por servicios prestados al
Estado o por pensiones financiadas por éste, excepto de aquello que sea percibidopor funcién docente
efectiva o por su participacién en un érgano colegiado percibiendo dietas.

Articulo 21.- Incompatibilidades por nepotismo

Los/as servidores/as que gocen de la facultad de designacién, nombramiento y contratacién de
personal, o quienes tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, se encuentran .
prohibidos de ejercer dicha facultad en El Hospital Emergencia Ate Vitarte, respecto a sus parientes.
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad, en razén de matrimonio, -
unidon de hecho o convivencia, segln la normativa dela materia. Esta prohibicién incluye Ia
participacion en cualquier etapa del proceso de seleccién o concurso publico; incluso las etapas
preliminares relativas al disefio del proceso, elaboracién de pruebas, u otras.

Articulo 22.- Las normas no son taxativas

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

CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL HOSPITAL EMERGENCIA ATE VITARTE

Articulo 23.- Atribuciones. del Hospital

Constituyen atribuciones del Hospital Emergencia Ate Vitarte, los siguientes:
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Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar 'y disponer las actividades del personal,
a través del establecimiento de politicas destinadas a la consecucidn de sus-objetivos.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos técnicos y acciones de personal.
Incorporar nuevos Los/as servidores/as a través de la realizacidn del concurso de méritos respectivo,
o mediante la seleccién y contratacion pertinente.

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

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

Definir la politica financiera de captacion, administracién y asignacion de recursos.

Disponer la realizacién de los descuentos por las tardanzas e inasistencias en las que incurran Los/as
servidores/as del Hospital.

Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempefio laboral y rendimiento del servidor, a fin de
determinar su- capacidad ‘e idoneidad, obtener datos para. establecer el contenido de las
capacitaciones, asi como tener informacién para realizar promociones, cambios o reemplazos.
Formular directivas, reglamentos, circulares'y normas internas en general, que permitan mantener
el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la adecuada marcha de
la gestidn técnica administrativa del Hospital.

Disponer la utilizacion de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias, en el modo y la forma que
resulte mas conveniente para los intereses del Hospital.

Solicitar a Los/as servidores/as la entrega de documentos o informacidn necesarios para mantener
actualizado el legajo personal de Los/as servidores/as y/o funcionarios.

m) Sancionar administrativamente a Los/as servidores/as por el incumplimiento de las normas en el

ejercicio de sus funciones, incluidas las del presente reglamento.

Determinar los niveles que corresponden a los puestos de trabajo; en base a las funciones atribuidas.
Introducir y aplicar nuevas tecnologias y métodos de trabajo.

Programar el descanso vacacional; y ante falta de acuerdo, determinar la oportunidad del goce
efectivo de tal descanso.

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

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

Articulo 24.- Obligaciones del Hospital

Constituyen obligaciones del Hospital Emergencia Ate Vitarte las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo y las disposiciones legales

b)

c)

vigentes.

Garantizar al servidor su estabilidad laboral, asi como el derecho al nivel de carrera alcanzado y a los

atributos propios de ese nivel.

Brindar a Los/as servidores/as incorporados el proceso de induccidn necesario para desempefiar

adecuadamente su labor.
Otorgar los beneficios sociales.
Promover cultura de respeto a la dignidad de las personas, propiciando armonia laboral.

Cautelar el estricto cumplimiento de la normatividad laboral y lo dispuesto en el presente Reglamento.

Respetar y reconocer los derechos inherentes al servidor.

Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econémicas, compensaciones y de

mas beneficios que por ley le corresponden al servidor.

implementar programas y proyectos de bienestar social a favor de Los/as servidores/as.
Capacitar a Los/as servidores/as en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas.
Programar y supervisar la implementacion de programas y proyectos de bienestar social.
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) Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la capacitacion y perfeccionamiento
de sus Los/as servidores/as y directivos, a fin de contribuir a su desarrollo personal y laboral para un
mejor desempefio de sus funciones.

m) Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al personal segtin méritos y cualidades personales.

n) Evaluar el desempefio de Los/as servidores/as de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

o) Verificar el cumplimiento de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo, entregar informacion a
Los/as servidores/as sobre las actividades riesgosas a que estén expuestos durante la ejecucion de sus
labores, gestionar el otorgamiento de equipos de proteccion personal y de ser el caso recomendar la
paralizacién y/o suspensién de una obra o un trabajo, en el que se advierte riesgo de accidente
inminente, todos ellos conforme a la normatividad respectiva.

p) Fomentar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores y/o directivos

q) Formar, asignar y supervisar de forma oportunay adecuada la calidad de los recursos humanos.

r) Regulary supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones del personal.

)} Otorgar al personal, precia verificacion del cumplimiento de los requmtos establecidos en las
disposiciones legales vigente, los permisos y licencias que soliciten.

t) Conceder al personal, salvo acumulacién convencional de hasta dos (02) periodos vacaciones anuales
remuneradas.

u) Otorgar, al término de la carrera del personal, la pensién que le corresponde dentro del régimen
respectivo.

v) Proporcionar al servidor los utiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el desempeiio laboral.

CAPITULOV

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO Y PRESENTACION DE PROGRAMACION DE TURNOS

Articulo 25.- Jornada y horario de trabajo

La jornada de trabajo para los/las servidores/as sera la siguiente:

a) Area Administrativa: la jornada de trabajo para el servidor de carrera del Decreto Legislativo N 276
es de lunes aviernes de 08:00 a 16.30:00 horas, incluido el horario de refrigerio.

b) Servidores sujetos al Régimen del Decreto Legislativo CAS 1057, es de lunes a viernes de 08:00 a16.30
horas, incluido el horario de refrigerio.

c) Se podré hacer uso del horario de refrigerio entre las 13:00 pm y 14:00 de la tarde.

d) Area asistencial: 06 horas diarias, 36 horas semanales o 150 horas mensuales en turno rotativo
(mafiana, tarde y noche), tomando en cuenta las normas especificas.

e) Los trabajadores estdn obligados a cumplir con los horarios de trabajo, asi como permanecer en el
Centro Laboral durante la jornada de labores, salvo que tengan que cumplir comisiones fuera de la
institucién, debidamente justificadas y autorizadas.

DE LOS ROLES DE PROGRAMACION DE TURNOS

Articulo 26.-Los roles de programacion de turnos y horarios deben ser remitidos a la Oficina de Personal
para su consolidacién méaximo hasta el 20 de cada mes con respecto a la programacién del siguiente mes.

Articulo 27.-Los cambios de turnos como las reprogramaciones como accién administrativa del jefe de
Departamento y/o servicio para cubrir los turnos de Guardias, estrictas necesidades de servicios (ausencia
de un personal a un turno programado o cuando requiera dotar de mayor personal parala cobertura de
un servicio e un determinado dia) deben ser realizado con una anticipacién de 48 horas. Dichos cambios
deben estar debidamente autorizados y firmados por el jefe de personal involucrado.

Articulo 28.- Las boletas de reemplazo de turno a solicitud de los servidores deben ser presentados al
equipo de control de asistencia y permanencia 48 horas antes de que el reemplazo se efectie. Las boletas
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deben estar firmadas por el jefe inmediato. El servidor reemplazante esta obligado a cumplir con realizar
la labor efectiva en el turno y horario del servidor reemplazado. No se aceptard descansos médicos ni
reprogramaciones de turnos a un servidor que haya aceptado reemplazar. El reemplazo o cambio de turno
no debe exceder de dos (02) veces por mes.
Los reemplazos o cambios e turno por docencia y estudios se sujetaran a las normas vigentes a la
necesidad del érgano o unidad organica.

Articulo 29.- Compensacion
El trabajo que se realice fuera de la jornada laboral en horas adicionales es excepcional y ( bajo necesidad
de Los/as servidores/as), de forma indispensable previamente deben ser autorizadas expresamente por el
jefeinmediato, y sirven para ser utilizadas en compensacion por periodos equivalentes de descanso de
minimo una hora diaria, establecidas de comun acuerdo entre el servidory su jefe inmediato,sin que afecte
el servicio y necesidades institucionales, (mismas que no podran ser solicitadas al ingreso del turno
programado).

La autorizacién mencionada debe constar en documento fisico o electrdnico y ser informada a la Oficina
de Personal por el responsable del Departamento y Oficinas, con anterioridad o en el mismo dia en que se
produce el trabajo fuera de la jornada laboral.
No procede compensacién por horas adicionales que no haya sido autorizada previamente por el jefe
inmediato. La compensacién es vélida Unicamente hasta (30) dias después de la fecha de realizado las
horas adicionales. (las horas laboradas para compensacién deberd ser a partir de 02 horas para el personal
\ administrativo y una (01) hora para el personal asistencial)

Articulo 30.- Compensacién por dias no laborados

Cuando se decrete feriados adicionales sujetos a compensacion, la misma serd programada en forma
automdtica a partir del primer dia habil de la semana siguiente, extendiendo el horario de salida, por
periodos no menores a una hora hasta completar el tiempoa compensar, hasta por un maximo de treinta
(30) dias. (son de acuerdo a como dicte la norma legal normalmente es de 10 dias habiles después del

feriado compensatorio)
En el caso de aquellos Los/as servidores/as que hagan uso de sus vacaciones durante el periodo de

compensaciones, las mismas se llevaran a cabo en coordinacidn con la Oficina de Personal.

CAPiTULO VI

DE LA ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

Articulo 31.- Asistencia
Para el registro y control de la asistencia, se tomard en cuenta lo siguiente:

a) Los/as servidores/as del Hospital Emergencia Ate Vitarte deben concurrir puntualmente a trabajar
observando los horarios establecidos, registrar personalmente su ingreso y salida mediante los
sistemas de control digital establecidos, salvo las exoneraciones de registro de asistencia autorizados

conforme a las normas internas.

Los/as servidores/as deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber

registrado su ingreso.

Es responsabilidad de los jefes inmediatos hacer cumplir las normas de permanencia y puntualidad.
La omisién de registro de marcacién de ingreso y/o salida es considerada como una falta sujeta al

descuento en la planilla Unica de pago.

La frecuencia reiterada en la omision de registro de ingreso'y salida configura una faltaleve, (sujeta

a sancién disciplinaria).
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Articulo 32.- Excepciones al Registro de Asistencia

Por la particularidad de sus actividades, los funcionarios de Alta Direccién (titular del Pliego,
~Viceministros y secretario/a General); asi como los titulares de la entidad estan exentos del registro de

asistencia de acuerdo a su nivel de complejidad.

Articulo 33.- Inasistencia

Se considera inasistencia la no concurrencia al Centro de Trabajo sin justificacion, el retiro antesde la
hora de salida sin la autorizacion respectiva del jefe inmediato, o la omision del registro deingreso y/o
salida.

Los/as servidores/as que por motivos particulares no concurran a su centro de trabajo, deberdn
informar al jefe inmediato dentro de las dos primeras horas al turno programado, quien a su vez
informard a la Oficina de Personal por medio fisico o electrénico.

En el caso de inasistencia por razones de salud, el trabajador debe sustentarla con una copia del
certificado de descanso médico, certificado de incapacidad temporal para el trabajo - CITT (sila hubiera),
debiendo presentar la justificacidn respectiva dentro de las 72 horas de ocurrida la ausencia, con la
siguiente documentacién: (SEGUN ANEXO 01)

a) Documento en el que conste el diagndstico médico
b) Documento en el que conste la receta médica
¢) Cuando la atencién en salud no la realice ESSALUD, se presenta el recibo por honorarios del médico

tratante o la factura del establecimiento de salud correspondiente.

d) Adjuntar boletas de compra de medicamentos, seglin receta (vigente) emitida por elmédico tratante.

(y otros que se especifique en el formato que debe de ser solicitado a la Oficina de Personal)

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

fecha de la atencidn.

En caso el servidor sea afectado por tuberculosis, una:vez concluido su-periodo de descanso médico,
tiene derecho a ingresar una hora después o salir una hora antes, en los dias que corresponda a su
tratamiento hasta su culminacidn, con la finalidad de que cumpla su tratamiento estrictamente
supervisado. Esta facilidad esta sujeta a compensacién (Art. 14 numeral 14.1, Ley N® 30287, Ley de

Prevencién y Control de la Tuberculosis).

Articulo 34.- Tardanzas
Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al centro de trabajo entre los seis (06) y treinta (30) minutos
posteriores a la hora de ingreso; transcurrido este tiempo se considera como inasistencia, pasible de sancién

administrativa.
Para efectos de los descuentos por tardanza se considera la siguiente tabla:

Tiempo de tardanzas Tiempo equivalente a descuento
De 06 a 10 minutos 10 minutos

De 11 a 20 minutos 20 minutos

De 21 a 30 minutos 30 minutos

El tiempo de tardanza no podré ser compensado y originara el respectivo descuento.

Articulo 35.- Registro de Ingreso- Salida y Control de Asistencia
La Oficina de Personal es la responsable del control diario de asistencia y puntualidadde Los/as
servidores/as de la entidad. El control de la permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad

del jefe inmediato.

Articulo 36.- Descuentos por inasistencias y tardanzas
Los descuentos por inasistencias injustificadas y tardanzas se efectuan a través de la planilla Unica de
pagos, lo que se registra en la boleta de pago.'La aplicacion del descuento, no exime alservidor de las

sanciones disciplinarias correspondientes.
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Articulo 37.- Responsabilidades por permanencia en el trabajo

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

Articulo 38.- Tolerancia por causas de fuerza mayor

Se podra establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso a partir de los 31 minutos
posteriores al ingreso a su turno programado, cuando se presenten situaciones imprevistas que afecten
a la colectividad en general, tales como la paralizacién de transportes, desastres naturales, sismos u

otros similares.

CAPiTULO VII
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 39.- Licencias

Las licencias son las autorizaciones otorgadas por la entidad que tienen por objeto que el /la servidor/ra
\ civil no asista al centro de trabajo por un plazo superior a un dia; con o sin goce de remuneraciones de
2} acuerdo con el régimen laboral del/la servidora.

La licencia se formula por escrito y de manera anticipada, con la conformidad del jefe inmediato y se
dirige a la Oficina de Personal, salvo excepciones establecidas por la norma legal vigente.

Articulo 40.- Licencias de Los/as servidores/as con goce de remuneraciones

Los/as servidores/as tienen derecho a las siguientes licencias con goce de remuneraciones:

a)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
k)
1)

m)
n)

o)

p)

Por enfermedad y/o accidente comprobado.

Por maternidad {descanso pre y post natal).

Por Matrimonio, a cuenta de vacaciones.

Para el desempefio de cargo sindicales.

Por onomdstico

Por invalidez temporal.

Por gravidez se otorga 98 dias siendo de 49 dias de descanso prenatal y 49 dias de descanso
postnatal. El goce de descanso prenatal podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado por el
postnatal, a decisién de la trabajadora gestante. Tal decision deberd ser comunicada al empleador
con una antelacién no menor de dos meses a la fecha probable de parto.

Por paternidad por (10 dias) dias hébiles consecutivos o segtin la normativa vigente.

Por adopcién hasta por treinta dias naturales, si los trabajadores peticionarios de adopcién son
cényuges, la licencia sera tomada por la mujer.

Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad, hasta por
cincuenta y seis horas por afio calendario.

Para el ejercicio de puestos politicos de eleccidn popular.

Para el desempefio de representaciones sindicales, inscritos en el MINTRA.

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

Por citacién expresa, judicial, militar, policial o de autoridad administrativa competente, acreditada
con la notificacién oficial respectiva y constancia de asistencia, incluye el tiempo de concurrencia
mas los términos de la distancia. No se concede para justificar ausencias al centro de trabajo por
privacion de la libertad, dispuesta por mandato de autoridad competente.

Licencia por fallecimiento de padres, cényuge, hijos y hermanos; son de cinco (5) dias habiles en el
ambito geogréfico local y hasta ocho (8) dias habiles fuera de éste. Para lo cual se requiere la
presentacion del acta o certificado de defuncidn, dentro de los quince (15) dias calendario siguiente
al-deceso, numeral para el personal comprendido dentro del Decreto Legislativo 276.

Por fallecimiento de cényuge, concubina, padres, hijos 0 hermanos hasta por tres (3) dias pudiendo
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extenderse hasta tres (3) dias mas cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde
labora el trabajador. Para lo cual se requiere la presentacion del acta o certificado de defuncién,
dentro de los quince (15) dias calendario siguiente al deceso, numeral para el personal del Decreto
Legislativo 1057 (SEGUN ANEXO 02)

g) Licencia en los casos de tener un hijo, padre o madre, cényuge o conviviente enfermo diagnosticado
en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto
de asistirlo, es otorgada por el plazo méximo de siete dias calendario, con goce de haber. La
ampliacién se concede a cuenta del descanso vacacional, de forma proporcional al récord vacacional
acumulado al momento de solicitarla y serad de hasta treinta (30) dias dependiendo del régimen
laboral del trabajador.

r) - Aquellas previstas por Ley expresa u otorgadas por cuenta o interés de la Entidad.

Articulo 41.- Licencias a cuenta del periodo vacacional

La licencia a cuenta del perfodo vacacional se podra otorgar a Los/as servidores/as y funcionarios hasta
por treinta (30) dias, que se deduciran del periodo vacacional inmediato siguiente y procede enlos
siguientes casos:

a) Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, serdn deducidas del periodo vacacional
inmediato siguiente del funcionario o servidor, sin exceder de treinta (30) dias.
b) Por Matrimonio.

Adelanto del periodo vacacional

Puede adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional
correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcién al nimero
de dias a utilizar en el respectivo afio calendario. Se otorgara conforme a la normatividad legal vigente.
Es solicitado ante la Oficina de Personal o la que haga sus veces hasta el quinto dia habil anterior a la fecha
que se solicita sea otorgado. La solicitud con la-opinidn del jefe inmediato del servidor.

La Oficina de Personal o la que haga sus veces comunica al/la servidora/ra-la procedencia o no del
adelanto del descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dia
habil siguiente de presentado. Aprobada a solicitud, al Hospital a través del Oficina de Personal el /la
servidora y su jefe inmediato, suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional.

Articulo 42.- Licencias de Los/as servidores/as sin goce de remuneraciones

Estas licencias son concedidas por la Oficina de Personal, previa conformidad del jefeinmediato superior,

en los siguientes casos:

a) Pormotivos particulares {suspensidn de contrato), concedidos hasta por noventa (90) dias calendario,
durante unperiodo calendario anual y solicitado con cinco (05) dias habiles de anticipacidn a la fecha
requerida, siempre y cuando cuenten con un (1) afio de servicios (segun el régimen al que
pertenezca).

b) Por haber sido designado como funcionario publico de libre designacién y remocidén (cargos de

confianza en la propia entidad u otra entidad del sector publico que requieran desempefarse a

tiempo completo, se concedera por el tiempo que dure la confianza.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempode servicios

en la Administracién Publica, para ningun efecto.

Se concedera licencia sin goce de remuneraciones, a su solicitud, a aquellos Los/as servidores/as que

postulen como candidatos a los cargos de alcaldes y/o regidores de las municipalidades, asi como a

aquellos que postulen a representantes del Congreso de la Republica. En el primer caso esta licencia

se.extendera hasta por (30) dias anteriores a la fecha de las elecciones, y en el segundo caso se hara
extensiva hasta por sesenta (60) dias fecha.

e} Otras que autorice expresamente la entidad.
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Articulo 43.- Tramitacién de Licencias

Las licencias con o sin goce de remuneracién, seran requeridas por el/la servidora/a a su jefe inmediato
del 6rgano o unidad al cual pertenezca, quien, remite la solicitud Las licencias con o sin goce de
remuneracion, la cuales seran autorizadas por la Oficina de Personal o la que haga sus veces, las mismas
se condiciona a las necesidades institucionales. La simple presentacion de la solicitud no da derecho al
goce de la licencia salvo aquellas que deben ser otorgadas por ley.

La licencia una vez otorgada solo puede ser modificada o revocada previa autorizacién del servidor/ra
civil o como consecuencia de la destitucion por causa justificada.

Tratandose de licencias que excedan los diez (10) dias calendario, la Oficina de Personal o'la que Haga
sus veces emitira un acto resolutivo. Para todos los demds supuestos, se emitird un memorandum al/a
la servidor/a otorgando la licencia solicitada.

Previamente al uso de la licencia, el servidor/a debe efectuar la entrega de cargo a su jefe inmediato
superior, siempre que el periodo sea igual o mayor a treinta (30) dias calendario, la simple presentacion
de la solicitud no da derecho al goce de la licencia

Articulo 44.- Permisos

Constituye la autorizacién del jefe del Organo y/o Unidad Orgénica respectiva, debidamente
comunicada a la Oficina de Personal o la que haga sus veces, para ausentarse por horas del servidor
durante su jornada de servicio, autorizada por su jefe inmediato, quien previamente verificard que no se
afecte la prestacidn del servicio.

En caso de emergencia comprobada y de no encontrarse el jefe inmediato, los permisos son autorizados
por el Jefe de la Oficina de Personal o la que haga sus veces.

Articulo 45.- Permisos y licencias de Los/as servidores/as con goce de remuneraciones

Constituye la autorizacién del jefe del érgano y/o unidad organica respectiva, debidamente comunicada
a la Oficina de Personal, para ausentarse por menos de ocho (08) horas el centro de trabajo. El uso del
permiso se inicia a peticién del interesado y estd condicionado a las necesidades del/la servidor/a, y
debe ser solicitado con una anticipacién no menor de veinticuatro (24) horas, salvo casos de urgencia o
fuerza mayor. Se inicia después de la hora ingreso, salvo casos excepcionales.

En caso de emergencia comprobada y de no encontrarse el jefe inmediato, los permisos son autorizados
por el jefe de la Oficina de Personal.

Los permisos pueden ser:

a) Porenfermedad o accidente acreditado con el certificado correspondiente.

b) Por atencién médica debidamente acreditada (el servidor debera solicitar la papeleta de permiso un
(01) dia antes de la cita y al término de la atencidn presentar para su justificacién la constancia de
atencion.

¢) Por capacitacion.

d) Por funcién edil como regidores que trabajan como dependientes en el sector piblico gozan de
licencia con goce de hacer hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que serd dedicado
exclusivamente a sus labores municipales

e) Por lactancia materna una hora al ingreso o salida de su jornada laboral, y se concede al término del
periodo post natal y hasta que el lactante cumple un (01) afio de edad, es una (01) hora diaria en el
horario que acuerde con su jefe inmediato. En caso de parto multiple, el horario se extenderd por dos
(02) horas, que podra ser fraccionado en dos (2) tiempos iguales, bajo las mismas condiciones.

) Por comisién de. servicios, el personal autorizado en comisidn de servicios fuera de la institucion,
presentara al termino de aquella, las boletas de permiso que deberdan ser debidamente visadas por la
institucion donde se realizé la comisidn de servicio, a su jefe inmediato, quien a su'vez debera remitir
a la Oficina de Personal, esta como sustento de la accién antes indicada, caso contrario no se realizara
la justificacion.

g) Para el ejercicio de la docencia, el permiso se concede para ejercer la docencia o seguir estudios
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universitarios, hasta por dos (02) horas diarias y por un maximo de seis (6) horas a la semana, que son
posteriormente compensadas por el servidor y/o directivo; previa resolucidn autoritativa y siempre
que se acredite mediante los documentos pertinentes emitidos por la Universidad (constancia y
horario).

h) Para el desempefio de puestos sindicales, el permiso se podra conceder a los dirigentes de
organizaciones sindicales debidamente reconocidas, en observancia de la normatividad legal vigente.

i) Citacién expresa de autoridad judicial, militar o policial.

j) Citacién expresa de autoridad al régimen laboral respectivo

Articulo 46.- Permisos sin goce de remuneraciones

Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidos por la Oficina de Personal, previa autorizacion
del jefe inmediato, por motivos particulares deben ser debidamente fundamentadas; no pudiendo

excederse de hasta una jornada laboral.
La licencia por motivos personales constituye una liberalidad del empleador y no un derecho delservidor.

Articulo 47.- Permisos y Licencia no tramitados oportunamente

Las licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitadas oportunamente, seran considerados
extemporéaneas y su regularizacion estara sujeta a la opinion del jefe inmediato y a la aprobacion del
superior jerarquico, quienes evaluardn el caso concreto y determinarén su procedencia, estando sujeto a’
la opinidn de la Oficina de Personal.

Articulo 48.- Inasistencia Injustificada

a)  No-concurrir a la Institucién sin la comunicacion correspondiente.
b)  Retirarse sin autorizacién del centro de trabajo dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
c) Registrar la salida del Hospital antes de la culminacién de la jornada ordinaria de trabajo sin

autorizacion.

d) Ingreso a la institucién que exceda el maximo tiempo establecido como tardanza

e) Incumplimiento de las funciones asignadas en su puesto de trabajo dentro dela tolerancia permitida,
aun cuando hubiere registrado ingreso a la institucion.

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

g) la inasistencia justificada por motivos particulares y la inasistencia injustificada estan sujetos al
descuento equivalente al valor integro de la remuneracién total correspondiente al tiempo no
laborado, en el mes que se produce.

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

CAPITULO VIII

DE LA MODALIDAD DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS

Articulo 49.- Descanso semanal

El servidor tiene derecho como minimo a veinticuatro (24) horas consecutivas de descanso en cada
semana. En el caso de Los/as servidores/as del Hospital, gozan de un descanso semanal de cuarentay
ocho (48) horas los dias sabados y domingos de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 50.- Descanso en dias feriados

Los/as servidores/as tienen derecho a gozar de descanso compensado econdmicamente en los dias
feriados establecidos conforme a Ley.
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Articulo 51.- Las vacaciones

Los/as servidores/as tienen derecho a gozar de un descanso vacacional efectivo y continuo de treinta dias
calendario por cada afio completo de servicios. El afio de servicio exigido se computadesde la fecha en
que el servidor ingres6 a prestar servicio en la entidad.

Articulo 52.- Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pueden acumularse hasta por dos (2)
periodos, de comun acuerdo con la institucién, teniendo en consideracion las necesidades del servicio.
Las vacaciones trabajadas no dan lugar a remuneracién o compensacion (para el personal de la 276).

Articulo 53.- El periodo vacacional programado se iniciard el primer dia y terminara el 30 del mes
correspondiente en forma consecutiva. De existir deducciones por permisos y/o licencias a cuenta de
/ vacaciones, éstos se deducen de los tltimos dias del mes de vacaciones programado antes de concederse
la autorizacién para el goce de las mismas. Al salir de vacaciones, el servidor deberd entregar su cargo a
su Jefe inmediato o al servidor que lo va reemplazar.

Articulo 54.- La Oficina de Personal a través de la Coordinacion de Control de Asistencia y Permanencia,
es la responsable de solicitar en el mes de octubre la programacién de vacaciones de cada Unidad
Organica, por lo que cada jefe, bajo responsabilidad, formula anualmente en el mes de noviembre de cada
fio, la programacién de las vacaciones de los empleados o directivos, bajo su mando y control, de acuerdo
Al rol que se establezca para tal efecto. El rol de vacaciones es aprobado por Resolucién expresa del Jefe
| Oficina de Personal.

f‘D o

Articulo 55.- Oportunidad del descanso vacacional

a) El momento del descanso vacacional se fija de comun acuerdo entre el/la servidor/a y la entidad, de
no haber acuerdo, decide este ultimo.

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

Articulo 56.- Fraccionamiento del descanso vacacional.

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e ininterrumpida;
salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme a la normatividad legal vigente. Por acuerdo escrito
entre el servidor, su jefe inmediato y la Oficina de Personal, se establece la programacion de los periodos
para la suscripcién de dicho acuerdo, debiendo garantizarse la continuidad del servicio.

Para-ser efectivo el fraccionamiento del descanso vacacional se tendrd en cuenta lo dispuesto en el
Decreto Legislativo N°1405; decreto Legislativo que establece regulaciones para el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacidn de la vida laboral y familiar, y su reglamento, aprobado
por el Decreto Supremo N°013-2019-PCM.

Articulo 57.- Irrenunciabilidad al derecho vacacional

El goce al derecho vacacional es irrenunciable y por lo tanto no genera derecho a compensacion, salvo
casos de extincién de vinculo laboral y las normas especiales.

Los trabajadores que no pertenezcan a la carrera administrativa hardn uso de este derecho solo después
de haber cumplido necesariamente doce (12) meses de servicios reales, efectivos y remunerados,
computados desde la fecha de toma de posesién del cargo, por designacién; y en la forma contemplada

en la Ley.

Articulo 58.- Las postergaciones, suspensiones o variaciones proceden con autorizacion del mismo tipoy
nivel con el que fue aprobado el rol de vacaciones, previo pedido por escrito del jefe correspondiente,
debidamente fundamentado.

Unicamente por necesidad del servicio o interés del servidor por razones justificadas puede variarse la
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fecha o inicio del periodo vacacional.

Articulo 59.- El goce vacacional que se tome fraccionadamente no debe ser menor a-quince (15) dias
consecutivos. No se concede permisos por horas a cuentas de vacaciones.

Articulo 60.- Si el directivo o empleado cesara en el cargo o se resolviera su contrato, establece la
responsabilidad econémica respectiva, en caso hubiera gozado de permisos y/o licencias por asuntos
personales a cuenta de vacaciones, siempre y cuando no haya cumplido el ciclo vacacional reglamentado.

Articulo 61.- El empleado sometido a proceso administrativo disciplinario en cuanto vacaciones y licencias
se regira conforme lo regula la normatividad de la materia.

Articulo 62.- El derecho vacacional se extingue: Cuando por motivos personales, el empleado o directivo,
a cuenta del periodo vacacional, hace uso de permisos por veintidds (22) dias utiles, en forma no
consecutiva; o en su caso, de licencias por treinta (30) dias consecutivos a cuenta de vacaciones Cuando
el empleado o directivo, que, teniendo vacaciones en fecha programada, no cumplan con comunicar por
escrito a la Oficina de Personal, la postergacién de la misma.

CAPITULO IX

DE LAS GUARDIAS HOSPITALARIAS

Articulo 63.- Es la actividad extraordinaria especial y diferenciada de las efectuadas en la jornada laboral
ordinaria (turnos). Por su naturaleza y finalidad el servidor el servidor asume todas las responsabilidades
que exigen los servidores asistenciales hospitalarios durante doce (12) horas continuas de trabajo.

Articulo 64.- El personal programado turnos rotativos deben cumplir con un total de: ciento cincuenta
(150) horas al mes, en el cual esta incluido los dias feriados si los hubiere, no pudiendo gozar del feriado
si esta programado en guardia.

Después de la Guardia Diurna (GD) corresponde un dia de descanso y después de una Guardia Nocturna
{GN) dos dias de descanso, lo que podra ser acumulativo de acuerdo a necesidad de servicio.

Articulo 65.- Para la programacion de labores del mes siguiente de un servidor, debe considerarse
previamente el descanso post-guardia que le corresponde. Todos los servidores estan obligados a cumplir
con su jornada mensual de trabajo.

Articulo 66.- Las guardias hospitalarias se programan Unicamente bajo el sistema de rotacién, entre el
personal profesionales de la Salud y no profesionales asistenciales del hospital que constituyen el Equipo

Basico de Guardia, siendo programada de acuerdo a las disposiciones administrativas y legales vigentes.

Articulo 67.- Durante la ejecucién de la jornada de Guardia Hospitalaria, no es procedente otorgar
permisos ni Comisiones.

Articulo 68.- Los jefes de Departamento y Servicios son responsables de la programacién de Guardias
Hospitalarias. No deben considerar en esta programacién a os servidores en el dia de su onomastico.

Articulo 69.- La inasistencia injustificada o el abandono de una Guardia Hospitalaria; es falta de caracter
disciplinario que, segin su gravedad, puede llegar a la destitucién previo procedimiento administrativo

disciplinario, de conformidad a las normas vigentes.

Articulo 70.- La inasistencia producida por descanso médico no genera derecho al descanso post guardia
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ni al pago por guardia.

Articulo 71.- El jefe de Departamento y/o Servicio es responsable de la ejecucion de la programacion de
las Guardias Hospitalarias, asi como el jefe de Guardia de Turno es responsable de controlar la asistencia,
permanencia fisica y actividades de cada uno de los integrantes del Equipo de Guardia, registrando las
incidencias, - relacion de pacientes y .diagndstico, entregando al titular de la entidad los informes
respectivos.

El Jefe de Guardia de Turno, asume toda la responsabilidad de la administracién hospitalaria del
Establecimiento, en los aspectos descritos en el parrafo precedente, cuando el titular de la entidad haya
culminado con su jornada de trabajo.

Articulo 72.- El Jefe de la Oficina de Personal, a través del equipo de Control de Asistencia y Permanencia,
verificara cuando juzgue necesario, la presencia fisica del personal integrante del Equipo de Guardia.

Articulo 73.- El nimero de guardias mensuales con derecho a pago no debe exceder el maximo de doce
(12), incluyendo en ellos un maximo de seis {06} guardias nocturnas.

Articulo 74.- En los casos que el trabajador cuente con mas de 50 afios de edad, tiene derecho a ser
exonerado del trabajo de Guardia, por lo tanto, no debe ser programado en el equipo bésico de guardia
hospitalaria.

CAPITULO X

DE LOS DESPLAZAMIENTOS DE LOS/AS SERVIDORES/AS

Articulo 75.- Acciones de desplazamiento

El Hospital esta facultado para implementar cambios, modificar la forma, modalidad y/o lugar de la
prestacion de las labores, asi como el sistema u organizacion del trabajo, de acuerdo a las necesidades
del servicio y con criterios de razonabilidad.
Las acciones administrativas de desplazamiento de Los/as servidores/as son las siguientes:
a) Designacion
b) Rotacién
) ‘Reasignacion
d) Destaque
) Permuta
f) Encargatura
g) Comision de Servicios
h) Transferencia
i) Otros regulados seglin normas y procedimientos internos

Nota: Sélo se aplica para Los/as servidores/as seglin lo normado en su régimen laboral

Estas acciones de desplazamiento se mantienen vigentes hasta la implementacién del transito de la
Entidad al régimen laboral establecido enla Ley del Servicio Civil, momento en el que se aplicaradn
solamente los actos de desplazamientocontenidos en este marco normativo.

Articulo 76.- Requisitos y condiciones del desplazamiento

Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacién de los desplazamientos de personalse
circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las disposiciones institucionales establecidas
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sobre la materia.
Los actos de desplazamiento no son un derecho del servidor sino son la expresion de las atribuciones de
la Direccién del Hospital, las que se ejerzandentro de los limites legalmente establecidos.

CAPITULO XI
DE LAS DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DECOMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 77.- Finalidad de las compensaciones no econdmicas

Las relaciones laborales en el Hospital, se rigen por las siguientes premisas:

a) Elreconocimiento que el servidor constituye el mas valioso recurso de su organizacionla base de su
desarrollo y eficiencia.

b} El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entrela poblacién
laboral del Hospital

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

d) Elrespeto irrestricto a la legislacién laboral, convenios de trabajo y normas de caracterinterno

Articulo 78.- Entrega de compensaciones no econémicas

El Hospital a través del Oficina de Personal, podra efectuar reconocimiento hasta dos {02) veces al afio
mediante Resolucidn Directoral a Los/as servidores/as que demuestren puntualidad y responsabilidad,
asi como reconocer acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionada directamente o no
con las funciones desempefiadas, con copia a sulegajo personal, consistente en:

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

CAPITULO XII

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

La Secretaria Técnica y el Secretario/a Técnico/a de los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinarios.

Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario del hospital cuenta con el apoyo de una
secretaria técnica, que depende funcionalmente del Oficina de Personal o la que haga sus veces, el/la
secretario/a Técnico/a es designado por la maxima autoridad administrativa del Hospital, tiene a su cargo
recibir las denuncias o reportes, precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria,
proponer la fundamentacion y custodiar los expedientes que provengan de casos a su cargo .

Articulo 79.- Procedimiento Administrativo Disciplinario

El régimen disciplinario del Hospital se rige por lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM vy sus modificatorias, la
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC y sus modificatorias, las disposiciones y. lineamientos que apruebe
SERVIR Yy los precedentes administrativos que fije el Tribunal del Servicio Civil sobre la materia

Articulo 80.- Sanciones disciplinarias
Son sanciones disciplinarias establecidas en la Ley N° 30057:

a) ‘Amonestacién verbal.
b) Amonestacién Escrita.
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¢) Suspensién sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta por doce (12) meses.
d) Destitucién

Articulo 81.- Faltas disciplinarias .

Son sancionadas con suspensidn o destitucién las faltas previstas en el articulo 85 de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil. Pueden ser sancionadas con amonestacién verbal o escrita, las faltas previstas en el
presente RIT.

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

Cuando la amonestacién verbal sea adecuada para sancionar una falta disciplinaria, corresponde que sea
impuesta por el jefe inmediato en forma personal y reservada.

Para imponer la sancion de amonestacién escrita se requiere aplicar previamente un proceso
administrativo disciplinario, siendo que el érgano que conoce en primera instancia es el responsable del
érgano o la unidad orgénica a la que pertenece el/la servidor/a y en segunda instancia el/la Jefe/a de la
Oficina de Personal.

Articulo 82.- Faltas disciplinarias leves

Constituyen faltas disciplinarias leves sujetas a sancién de amonestacion verbal o escrita:

La inasistencia injustificada hasta tres (3) dias consecutivos o hasta cinco (5) dias no consecutivos,

ocurrida en un periodo de treinta (30) dias calendario.

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

La omisién injustificada en el registro de ingreso o salida al lugar donde se ejecutan las labores.

) El incumplimiento de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de trabajo que no afecten la

salud de los/las servidores/as o terceros y no ocasionen dafios o perjuicios significativos a la-entidad.

El uso del tiempo de la jornada de servicio, destinado al cumplimiento de funciones o labores, para

actividades personales o particulares que implican su afectacién.

No cumplir con las labores y/o actividades asignadas en el tiempo previsto por el/la responsable del

érgano o la unidad orgdnica a la que pertenece el/la servidor/a, previa coordinacion, cualquiera que

sea la modalidad de trabajo.

La permanencia en las instalaciones fuera del horario establecido, sin contar con la autorizacién previa

otorgada por el/la responsable del drgano o unidad organica respectiva.

h) El ingreso a las instalaciones del HEAV en dias no laborables definidos en su-respectivo horario, sin
contar con la autorizacién previa otorgada por el/la responsable del érgano o unidad orgdnica
respectiva.

i} - Fumar cigarrillos de cualquier tipo en las instalaciones de la entidad.

j) Utilizar cualquier bien personal o equipo de la entidad, de forma que altere o perturbe el normal
desarrollo de las labores de los demas servidores/as o les provoque alglin dafio o incomodidad para
ejercer sus funciones.

k) La presentacion de informacion incompleta respecto de la rendicion de cuenta de los vidticos recibidos,
aunque se haya realizado oportunamente la devolucién del remanente correcto del importe asignado;
siempre que no sea calificada como grave o muy grave.

I} Incumplir alguna o algunas de las obligaciones establecidas en el articulo 18 (Obligaciones de los
servidores) del presente RIT, con excepcion delincumplimiento de ia obligacién prevista en el numeral
24} de dicho articulo que no configura una falta disciplinaria leve y por ende debe estar sujeta a alguna
sancién mayor que fa'amonestacion verbal o escrita.

m) Elincumplimiento de cualquier obligacion establecida en el presente RITy en el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo, siempre que no configure una falta grave o muy grave susceptible de
una sancidn de suspension.o destitucién, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 30057 vy su
Reglamento General.

n) No llevar a cabo la implementacién del Sistema de Control Interno en la entidad, por parte de los
funcionarios o servidores responsables de ello; asi como, la falta de la capacitacion a los funcionarios y
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de los trabajadores, en cuanto a la responsabilidad del funcionamiento y mantenimiento del Sistema
de Control Interno, y de la administracién de riesgos.

o) Elincumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente reglamento.

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

q) Incurrir en tardanza en forma reiterativa.

r) Permitir por parte de los jefes inmediatos, el uso excesivo de permisos y otros de caracter similar que
signifiquen justificacion de ausencias reiteradas en el servicio.

s) La Simulacién de Enfermedad.

t) El encubrimiento, por parte del jefe inmediato, al trabajador que incurra en las faltas previstas en los
incisos precedentes; siempre que se compruebe el conocimiento de Ia falta y/o participacién.

Articulo 83.- Otras faltas

Ademas, seran consideradas faltas de cardcter disciplinario pasibles de sancién, el incumplimiento de las
funciones establecidas en los documentos de gestién aprobados y demés documentos de gestion, asi
como las faltas administrativas previstas en el Capitulo | del Titulo V del Texto Unico Ordenado de la ley
N® 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, asi como las establecidas en el Reglamento
de la Ley del C4digo de Etica de la Funcién Publica, en lo que corresponda, que se encuentra contemplada
en la Ley vigente.

Articulo 84.- Responsabilidad del servidor

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

Articulo 85.- Medidas cautelares

La adopcion de una medida cautelar antes del inicio del procedimiento administrativo disciplinario es
de competencia de la OP. La continuidad de sus efectos estd condicionada al inicio del procedimiento
administrativo disciplinario en el plazo de cinco (5) dias habiles.

Una vez iniciado el procedimiento administrativo disciplinario, corresponde al 6rgano Instructor adoptar
la medida cautelar.

Tanto el Organo Instructor como el érgano sancionador estan facultados para modificar o revocar la
medida cautelar dictada. '

La medida cautelar no es impugnable. Se podran adoptar las siguientes medidas cautelares, por causas
justificadas, si se considera necesario:

a) Separar a el/la servidor/a civil de sus.funciones y ponerlo/a a disposicién de la Oficina de Personal
para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo con su especialidad.

b) Exonerar a e/la servidor/a civil de la obligacidn de asistir al centro de trabajo.

¢} Otras que permita la normativa.

Articulo 86.- Del personal trasladado al Hospital de otras entidades

Respecto del personal desplazado al Hospital para cumplir funciones de naturaleza permanente, la
competencia-para instruir y sancionar una presunta falta disciplinaria son las autoridades establecidas
en el régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil, segun su
ubicacién en la estructura organizacional.
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CAPITULO X1l

DE LA ENTREGA DEL PUESTO

Articulo 87.- Contenido de la entrega 'y recepcion de puesto

La entrega de puesto implica la entrega de informacion, documentacion y bienes relativos a las
funciones o servicios desempefiados por el servidor, determinados en los instrumentos de gestion, en
el contrato o aquellas atribuidas mediante acto de gestién. La informacion, documentaciony bienes se
determina mediante directiva interna del Hospital, sin perjuicio de la informacién adicional que solicite
el funcionario o servidor correspondiente. Esta obligacién abarca también al personal destacado al
Hospital cuando culmina su relacién deservicio con la entidad.

La recepcién de la entrega de puesto implica la conformidad con la documentacion y bienes recibidos,
el cual sera a través del formato establecido de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 88.- Obligacién de entrega y recepcion de puesto

Los/as servidores/as que finalicen o suspendan su relacién laboral con el Hospital, estan obligados a
efectuar la entrega del puesto correspondiente, segtn lo previsto en las normas internas, el informe
situacional del estado de las labores y de la documentacién que tienen bajo su responsabilidad,
acreditar no tener deudas con la entidad, entre otros.

CAPITULO XIV

DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO Y SANCION DE HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Articulo 89.- Norma aplicable

De conformidad con las normas en materia de prevencién y sancién del hostigamiento sexual en las
entidades publicas, corresponde a la Oficina de Personal velar por la implementacién de las medidas de
prevencidn que se encuentren establecidas. Asimismo, las denuncias o quejas por actos de
hostigamiento sexual se tramitan de acuerdo a los procedimientos establecidos en Ley N° 27942, Ley
de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, en sus normas reglamentarias y complementarias;
asi como en las disposiciones gue se dicten en el Hospital.

La Oficina de Personal, o la Secretaria Técnica debera orientar a los denunciantes que son victimas de
hostigamiento sexual, acerca del procedimiento que corresponde al trémite de su-denuncia.

Articulo 90.- Falta disciplinaria

La determinacién de la responsabilidad administrativa del. servidor civil que realiza actos de
hostigamiento sexual, se tramita conforme al procedimiento administrativo disciplinario previsto en la
ley N2 30057, su Reglamento General aprobado por Decreto supremo N2 040- 2014-PCM y normas
complementarias.

El hostigador sera sancionado con destitucién, previo procedimiento administrativo disciplinario. En el
caso que el responsable de ordenar la instauracién del proceso administrativodisciplinario haya conocido
del acto de hostilidad, y no haya adoptado las acciones oportunas yadecuadas para tramitar, investigar
o sancionar los hechos, sera responsable solidario por el pago de la indemnizacidn que corresponde al
hostigador, sin perjuicio de su responsabilidad penal.
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Articulo 91.- El hostigamiento sexual tipico es la conducta fisica o verbal de naturaleza sexual osexista
no deseada o rechazada, realizada por una o mas personas que se aprovechan de una posicién de
autoridad o jerarquia o cualquiera otra situacion ventajosa.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de caracter sexual o
sexista de una o mas personas hacia otra u otras con prescindencia de la jerarquia, cargo o funcion,
creando un clima de intimidacidn, humillacién u hostilidad.

Articulo 92.- Para que la conducta pueda ser calificada como un acto de hostigamiento sexual debera
presentar las siguientes caracteristicas:

a) Promesaimplicita o expresa de la victima de un trato preferente o beneficioso respectoa su situacion
actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada por
la victima, que atente o agravie su dignidad.

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

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

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en el presente articulo.

Articulo 93.- El procedimiento de investigacidn por hostigamiento sexual, es un procedimiento especial
que tiene como finalidad determinar elementos razonables sobre la posible existencia del hostigamiento
sexual, garantizando la investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita el cese de la
conducta hostil y proteger a la victima.

El procedimiento de investigacion sexual se rige por las siguientes reglas:

a) Para solicitar el cese de la conducta hostil el supuesto agraviado podra presentar una queja o denuncia
ante la Secretaria Técnica del Hospital. En ningtn caso, se obligara a la victima a presentar su queja
ante el presunto hostigador.

b) El plazo para presentar la queja es de treinta (30) dias calendarios, a partir del dfa siguiente de
producido el dltimo acto de hostigamiento.

¢} Deacuerdo con el principio de presuncién reconocido constitucionalmente, corresponder3 a la victima
probar lo que afirma. Es decir, el servidor que se sienta victima de un acto de hostigamiento sexual
deberd presentar las pruebas necesarias para lograr acreditar la existencia de dicha conducta. En caso
contrario, de no existir prueba o indicio alguno de lo que afirma, deberd presumirse la inocencia del
presunto hostigador.

d} El Oficina de Personal deberd comunicar al supuesto hostigador de la presentacién de la queja en su
contra con 1a finalidad de que pueda presentar su descargo, solo si se considera gue existen pruebas
suficientes o indicios razonables que determinen el inicio de un procedimiento de investigacion.

e) El servidor contra quien se ha presentado la queja tendra un plazo de cinco (5) dias Gtiles habiles a
partir de la fecha en la.que fue notificado para presentar su descargo. Este debera ser entregado por
escrito ante el -Oficina de Personal y- contendrd la exposicion ordenada de hechos y pruebas que
considere oportunas.

f) - El Oficina de Personal, que es la competente para llevar a cabo la. investigacién, pondrd en
conocimiento del agraviado el contenido de la contestacion del supuesto hostigador. Asimismo,
deberd poner a conocimiento de ambas partes los documentos que se presenten.

g) El Oficina de Personal contard con treinta (30) dias habiles para realizar las investigaciones que
considere necesarias a fin de determinar la existencia o no del acto de hostigamiento sexual.

h) Dicha evaluacidn sera realizada siguiendo los criterios de razonabilidad o discrecionalidad, debiendo
ademds tener en cuenta el género del servidor hostigado, cualidades, trayectoria laboral o nivel de
carrera, personal y situacion jerarquica del acusado.

i) El Oficina de Personal podra interponer medidas cautelares o anticipadas, orientadas a prevenir
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nuevos actos de hostigamiento sexual en contra del servidor agraviado mientras dure el

procedimiento. Estas medidas deberan ajustarse a la intensidad, proporcionalidad y necesidad en cada

caso en concreto, pudiendo ser:

o Rotacién del presunto hostigador, siempre y cuando sea posible.

e Suspensidn temporal del presunto hostigador.

e Rotacidn de la victima, a solicitud de la misma.

e Impedimento de acercarse a la victima o a su entorno familiar, para lo cual se debera efectuar una
constatacidn policial.

e Asistencia psicoldgica y otras medidas de proteccién que garanticen la integridad, fisica, psiquica
y/o moral de la victima.

i} El Oficina de Personal, luego de concluida la investigacién, contard.con treinta (30) dias habiles para
emitir un informe pronuncidndose sobre la presunta existencia o no de la queja imputada.

k) Sise declarase fundada la queja por encontrarse elementos de la existencia del hostigamiento sexual
en el hostigador, remitira los actuados a la Secretaria Técnica, donde se evaluara las posibles sanciones
aplicables segtin la gravedad de la falta.

1) En caso la queja sea declarada infundada, la persona a quien se le imputaron los hechos falsos o no
probados se encontrard facultada para interponer acciones judiciales pertinentes en contra del
servidor que presentd la queja por supuesto hostigamiento. Adicionalmente, la Secretaria Técnica
podra imponer las sanciones disciplinarias correspondientes por falsa queja.

m) La denuncia por hostigamiento sexual, asi como la investigacion, resolucion final 'y sancion

administrativa tienen carécter de reservadoy confidencial.

CAPITULO XV

DEL USO DE LOS RECURSOS INFORMATICOS Y COMUNICACIONES

Articulo 94.- El Hospital cuenta con un conjunto de bienes y serviciosdestinados a proveer servicios
informaticos y de comunicaciones a sus Los/as servidores/as, quienes deberdn utilizar los medios
electrénicos que le han sido asignados para el cumplimiento de sus labores de una forma competente,
responsable, profesional, ética, legal y exclusivamente para los intereses de la institucidon. Los medios
incluyen laptops, impresoras, teléfonos, celulares y otros sistemas utilizados para intercambiar y guardar
informacion, tales como Sistemas Aplicativos, Internet, Intranet y Extranet.

Articulo 95.- La proteccidn de la informacién (know how) y de los intereses financieros del Hospital se
encuentra garantizados. El cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento respecto al manejo
de informaciones y datos. confidenciales es sumamente importante. De la misma manera, las
publicaciones en los medioselectrénicos sélo se pondran hacer de acuerdo a las regulaciones vigentes en
cuanto a regulaciones de propiedad intelectual y a las correspondientes disposiciones legales nacionales
e internacionales.

El Hospital se'reserva el derecho de verificar el cumplimiento de lasregulaciones que se detallaran en los
puntos subsiguientes y de sancionar abusos. Este incumplimiento sera considerado como falta de caracter
disciplinario y como tal, previo procedimiento disciplinario, serd causa justa  para terminacién del
contrato, sin perjuicio del ejercicio de acciones civiles y penales a que haya lugar por parte de la
institucion.

Articulo 96.- Los/as servidores/as deberan sujetar el uso de los Servicios Informaticos a las directrices
establecidas en el presente Capitulo, el cual, en virtud de'su lectura y de la aceptacién mediante recepcién
del presente Reglamento Interno de Trabajo, reconoce como vinculante en relacién con: todos sus
términos.
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Articulo 97.- Los/as servidores/as conocen y aceptan que el objetivo. exclusivo de los Servicios
Informdticos es facilitarles su trabajo o gestién y que por tanto el uso de dichos servicios debera ser
siempre en interés del Hospital. Por lo tanto, conocen y aceptan que toda informacién que manejen
haciendo uso de los mismos pertenece en forma exclusiva y excluyente a la institucion.

En consecuencia, no tienen y no deberan tener una expectativa de privacidad ante cualquier material que
creen, almacenen, envien o reciban en el sistema de computacién o de telecomunicaciones, salvo
disposicién en contrario.

Articulo 98.- El Hospital hace saber que podra utilizar procedimientoy recursos manuales-o automaticos
para monitorear la utilizacion de los Servicios Informaticos.
Los/as servidores/as no podran:

a) Consultar, enviar, exhibir o almacenar material ilegal o indebido. EI material que tengacaracter
fraudulento, que pueda llegar a generar sentimientos de acoso y hostigamiento o que por su naturaleza
sea sexualmente explicito, difamatorio, ilegal, éticamente inapropiado, o referente a actividades
terroristas o proselitistas no podrd ser enviado por correo electrénico o cualquier otra forma de
comunicacién electrénica, ni exhibido o almacenado en las computadoras del Hospital. Los/as
servidores/as que encuentren o reciban este tipo de material deben reportarlo en forma inmediata a
la Oficina de Personal.

b) Realizar actos que impliquen un desperdicio o acaparamiento de los recursos informaticos detallados

en el presente Capitulo. Estos actos incluyen, pero no se limitan a, envio de correo, uso de internet no

laborales, juegos, grupos de chat, impresién de copias multiples de documentos de manera
injustificada, bajar archivos de gran tamafio o crear trifico de red innecesario.

Copiar software del Hospital para utilizarlo en sus computadores propios o para proveerlo a terceros,

sin contar con la autorizacién previa y debida de su jefe inmediato.

Instalar software no debidamente licenciado en cualquier computador o servidor del Hospital.

Descargar software de libre uso o compartido (freeware o shareware), que se encuentra disponible en

Internet sin la autorizacidn previa.

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

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

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

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

Articulo 99.- Los/as servidores/as estan obligados a cumplir con las siguientes disposiciones deseguridad:

a) Salvaguardar sus contrasefias de acceso a los diferentes sistemas del Hospital, asi como de cualquier
operacion efectuada con sus contrasefias. Las contrasefas individuales no deben ser impresas,
almacenadas en los sistemas:suministrados a cualquier otra persona. El uso de contrasefias. para
acceder al sistema de computo o para encriptar archivos o mensajes particulares no implica
expectativa de privacidad frente al Hospital por parte de Los/as servidores/as y-obedece a politicas de
seguridad en el manejo de la informacién, no obstante, lo cual si conllevan un uso individual por parte
de cada servidor y son personales e intransferibles.

b) Acceder a archivos de otros servidores/as alterando o borrando los mismos. Se interpretard que es
mala fe la accidn de alterar archivos de un servidor con el fin de hacerlos parecer provenientes del
mismo, sin que lo sean vy sin su autorizacion.

¢) Asegurar que el uso de computadoras y redes externas, tal como internet, no comprometa la
seguridad de los servicios informaticos del Hospital. Esta responsabilidad incluye, pero no se limita a,
prevenir que intrusos tengan acceso ldgico y fisico a los mismos y a prevenir la introduccién y
propagacion devirus.
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d) Tomar las precauciones necesarias para asegurar que no se introduzcan virus en la red del Hospital.
Por lo tanto, todo archivo y material recibido a través de medio magnético u 4ptico, o bajado de
internet o de cualquier otra red externa, debera ser rastreado para deteccién de virus y otros
programas destructivos antes de ser colocados en el sistema de coémputo del Hospital; para lo cual,
deberan mantener actualizado el software antivirus que el Hospital determine, siendo responsabilidad
de la Unidad de Estadistica e Informatica del mismo.

Articulo 100.- El acceso a internet por parte de Los/as servidores/as a través de los servicios y recursosdel
Hospital esta destinado al desarrollo o complemento de sus funciones. Cualquier otro uso debera darse
de manera que no impida o afecte el desarrollo de las funciones laborales normales, y de conformidad
con todas las reglas expresadas en este manual.

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

a) El Hospital no es responsable por el material que Los/as servidores/as consulten o bajen de internet.
Los/as servidores/as deben ser precavidos ya que elcontenido de estas paginas puede ser ofensivo,
sexualmente explicito o inapropiado. Los/as servidores/as que se conecten a Internet lo hacen bajo su

propia responsabilidad.
b) Elacceso directo a Internet mediante modem esta prohibido a menos que se tenga autorizacion escrita

de la Unidad de Estadistica e Informatica.

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

Articulo 101.- El cumplimiento de las politicas es responsabilidad de todos Los/as servidores/as del
Hospital. Los/as servidores/as publicos con personal a cargo deben velar por el cumplimiento de estas
politicas en cada una de las dreas de trabajo.

El incumplimiento de las politicas recogidas en este documento sera considerado como falta-decaracter
disciplinario y dard lugar a las sanciones y acciones previstas en la ley, en el presente Reglamento, en los
contratos de trabajo, etc., e igualmente al inicio de acciones legales, tanto civiles como penales,
establecidas por la legislacidon nacional en esta materia.

CAPITULO XVI

DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 102.- Generalidades

Los funcionarios y servidores/as del Hospital tienen derecho a percibirsus remuneraciones conformealo
regulado en su correspondiente régimen laboral, y.de ser el'caso, a lo establecido contractualmente, en
el marco de las politicas, instrumentos de gestién del Hospital y normatividad vigente en un sistema
remunerativo equitativo basado en el principio de igualdad y no discriminacién.

Articulo 103.- Prohibicién de remuneracion

En ninglin caso se abonaran remuneraciones por dias no laborables, con excepcion de lo dispuesto por
mandato judicial o los dispositivos legales vigentes. Esta prohibido igualmente conceder préstamos o
adelantos con cargo a las remuneraciones.

Articulo 104.- Descuentos y firma en la entrega de boletas

La entidad efectuard los descuentos establecidos legalmente, los ordenados en mandatos judiciales y los
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autorizados por el trabajador dentro de los limites a la legislacién vigente.

Todos Los/as servidores/as estan obligados a firmar el documento que acredite la entrega de laboleta de
pago correspondiente, apersonandose para tal efecto la Oficina de Economia al término del mes del pago
correspondiente. ‘

CAPITULO XVII

DE LA CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 105.- De la capacitacion

El Oficina de Personal, a través de la coordinacién de Capacitaciones, es la encargada de conducir la
capacitacién de la entidad, a través del Plan de Desarrollo de las Personas, en virtud a la formulacién del
diagnéstico de necesidades de capacitacién emitidas por los diferentes 6rganos de la entidad.

Articulo 106.-De las facilidades para la capacitacion

El Hospital est4 obligado a otorgar la licencia correspondiente cuando la capacitacion es financiada o
canalizada total o parcialmente por el Hospital o asignar la comisién de servicios segun corresponda. El
otorgamientode licencias y comisiones de servicios para acciones de capacitacion se realizan sobre la base
decapacitaciones aprobadas en el Plan de Desarrollo de las Personas al servicio del Hospital, y:se
encuentra sujeto a los requisitos y procedimientos establecidos en las normas legales y administrativas
sobre la materia. En el caso de capacitaciones que estanfuera del citado Plan, las licencias o permisos
correspondientes no seran remuneradas y su otorgamiento estara sujeto a la decision de la entidad.

Articulo 107.- Los/as servidores/as del Hospital podran ser capacitados al haber superado los 03 mesesde
contratacién y tener perspectivas de continuidad en el puesto, previa autorizacién del jefe inmediato.

Articulo 108.- Del tramite de cartas de no objecién

El Hospital a través de la Oficina de Personal; emite cartasde no objecidn para la postulacion de Los/as
servidores/as a becas nacionales e internacionales provenientes de fondos pertenecientes a empresas,
organismos internacionales, cooperacién internacional, embajadas, fundaciones, programas, entre otros,
previa solicitud al responsable del Oficina de Personal para lo cual las solicitudes deben cumplir con los
siguientes requisitos: ’

a) Solicitud al Titular de la entidad en un plazo no menor de (15) dias habiles, precisando la condicién
laboral, la justificacién e importancia que tiene la accién formativa para la institucion

b) Autorizacién correspondiente de su jefe inmediato sustentando la necesidad institucional y quela
capacitacién sea compatible con la labor que efectia el trabajador redundando en beneficio del
servicio.

c) Invitacién de la entidad educativa y/o antecedentes de la convocatoria “(con ‘la traduccion
correspondiente si fuera en idioma extranjero) emitida por la organizacion, ente cooperante u otro,
en la cual debera constar la denominacidn, pais, financiamiento, inicio y término de la actividad
educativa.

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

e) Hoja de vida descriptiva firmada maximo dos (02) hojas.

f} Otras que se establezcan.

Articulo 109.- Licencias por capacitacién

Solo corresponde licencia por capacitacién con goce de remuneraciones, para acciones de capacitacion
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solicitadas por Los/as servidores/as, incluidas en el Plan de Desarrollo de las Personas, que se encuentran
alineadas al puesto del servidor y a los objetivos estratégicos de la entidad. En cualquier otra situacion, el
servidor podra solicitar una licencia sin goce de remuneracién pormotivos personales y la entidad evaluard
su procedencia si guarda relacion con las funciones que realiza.

Dichas licencias se tramitaran conforme a lo establecido en las normas y disposiciones del Hospital.

Articulo 110.- Compromisos del servidor y del responsable de la unidad orgénica por licencias de
capacitacion

a) Elservidor permanecera en la entidad por el tiempo determinado en la Directiva “Normas de Gestion
del Proceso de Capacitacién en las entidades publicas”, aprobado mediante Resolucién Presidencias
Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR-PE

b) Elservidor participara y colaborara en las evaluaciones previas o posteriores de la capacitacién

¢) El servidor cumplird con la asistencia regular (segun los pardmetros establecidos por las entidades
educativas) y obtendrd la nota aprobatoria requerida por el proveedor de capacitacion

d) Elservidor trasmitira los conocimientos adquiridos a otros servidores/as, cuando lo solicite la entidad.

e) El responsable de la unidad orgénica tiene la obligacién de brindar las facilidades de participacion del
servidor en las acciones de capacitacion que haya sido designado

Articulo 111.- Penalidades en caso de incumplimiento de los compromisos de capacitacién

En caso el servidor no obtenga la nota minima aprobatoria, devolvera el costo total de la capacitacién

En caso el servidor desista de |a capacitacién, efectuard la devolucién del costo de la capacitacion tratado
y asumird los gastos adicionales que esta accién genere como producto desu decision

En caso de renuncia o incumplimiento al tiempo de permanencia, por razones atribuibles al servidor, se
procederd a descontar el costo total de la capacitacion o el remanente de la capacitacion de su liquidacién
de beneficios sociales o de cualquier otro concepto derivado de la relacion laboral al que tenga derecho
En caso que el servidor incumpla los compromisos establecidos, no podrd acceder a una nueva
capacitacién hasta que haya pasado tres (03) meses de finalizada la capacitacion.

Articulo 112.- Informe del servidor beneficiado con licencias para capacitacion

Concluida la capacitacién el servidor esta obligado a presentar a su dependencia un informe detallado de
su capacitacién, adjuntando el certificado correspondiente, lo cual deberd ser remitido a la Oficina de
Personal.

Articulo 113.- De la evaluacion

El Hospital esta facultado a realizar el proceso de evaluacién de desempefio integral y sistematico del
servidor publico, en cumplimiento de los objetivos institucionales y en relacién a las funciones de su
puesto, asimismo evidenciar las necesidades requeridas por los servidores, adoptando las acciones que
conlleven la mejora del desempefio de los(as) servidores(as) en la entidad.

Articulo 114.- De la ejecucion de la evaluacion

La evaluacién de desempefio es un procedimiento obligatorio y general de apreciacién objetiva y
demostrable del rendimiento del servidor ptiblico, basados enlos principios de. transparencia,
imparcialidad, objetividad y con un enfoque técnico para la realizacién de las mediciones.
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CAPITULO XViIl

DEL BIENESTAR DEL SERVIDOR/RA

Articulo 115.- Bienestar y Desarrollo Humano

El Hospital a través del Oficina de Personal, disefia y establece politicas para implementar de modo
progresivo, programas de bienestar social e incentivos dirigidos a Los/as servidores/as y su familia,
fomentando un ambiente de trabajo positivo, con vision de futuro y con un enfoque mas humanistico e
integrador.

Los programas y actividades orientadas al bienestar de Los/as servidores/as seran programadosy
ejecutados de acuerdo a disponibilidad presupuestal en funcidn a las prioridades de la entidady de Los/as
servidores/as, considerdndose actividades de promocién interna, deportivas culturales, recreacionales,
socio-emocionales y de proyeccidn social, que fortalezcan el vinculo de Los/as servidores/as con la
institucion.

Articulo 116.- Atencidn personalizada

La Oficina de Personal, a través del equipo de Bienestar de Personal, brinda orientacién, soporte,
escucha y acompafiamiento a casos individuales de caracter social y/o de salud, los cuales son
requeridospor el propio servidor y/o por su jefe inmediato, siendo responsabilidad del jefe inmediato
comunicar al equipo de Bienestar Social de manera oportuna la presencia de estos casos en su
respectiva drea de trabajo para el monitoreo y seguimiento que amerite.

Articulo 117.- El Hospital con la finalidad de fortalecer las competencias y habilidades de sus
servidores/as, mejorar la gestion institucional y calidad de servicio de los usuarios internos y externos,
aprueba el Plan de Trabajo Anual de Bienestar y planes especificos por actividades a desarrollar.

Articulo 118.- El cumplimiento de la ejecucién, seguimiento y monitoreo del Plan Anual de Bienestar
esta a cargo de la Oficina de Personal.

Articulo 119.- Los/as servidores/as que en el afio laboral destaquen por su asistencia, puntualidad y
permanenciay resultados eficientes en el servicio que presta en el Hospital, se haran acreedoresa uno de
los siguientes reconocimientos, con copia a su Legajo Personal:

a. Agradecimiento y felicitacién con Resolucidn.

b. Diplomay medalla al mérito.

¢. Reconocimiento plblico como mejor servidor del afio, segin el procedimiento establecido.

CAPITULO XIX

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 120.- Sistema de gesti6n y politica de seguridad y salud en el trabajo.

El Hospital con sus unidades organizacionales implementaran un sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo conforme a lo establecido en la Ley N2 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,
su reglamento y modificatorias.

Articulo 121.- Cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Hospital ha establecido a través del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, las reglas y
medidas de seguridad que sean necesarias para la prevencidn, control y eliminacién de causas de
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accidentes, proteccién de las instalaciones, equipos e implementos de trabajo conducentes a preservar la
vida y la salud de Los/as servidores/as de la entidad.

Todos Los/as servidores/as estan obligados a observar las normas y disposiciones previstas en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, destinadas a evitar accidentes yproteger la
seguridad e integridad de las personas, implementos e instalaciones del Hospital y drganos
desconcentrados.

El incumplimiento de las disposiciones consideradas en el Reglamento Interno de Seguridad'y Salud-en el
Trabajo, asi como respecto a'los establecido en el articulo 70 de la Ley 29783 y en sus Reglamento,
constituyen falta disciplinaria que serd procesada y sancionada conforme al régimen- laboral
correspondiente al infractor, de conformidad con lo establecido en el presenteReglamento Interno de
Trabajo.

Los/as servidores/as deben participar de manera obligatoria en las capacitaciones y practicas de simulacro
de evacuacién por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios.

Articulo 122.- La institucién establecera las medidas necesarias para garantizar la seguridad a Los/as
servidores/as y usuarios; asi como promocionara su salud ocupacional, desarrollando para tal efecto un
Programa de Salud Ocupacional, mediante la prevencién y eliminacién de las causas de accidentes de
trabajo y enfermedades ocupacionales.

Articulo 123.- La institucién procurard que las dreas en que labora su personal no sélo cuenten con las
condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacién y ventilacién apropiadas, sino que
ademads estén debidamente aseadas y protegidas.

Articulo 124.- La institucidn desarrollard acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo posible los riesgos inherentes a su ocupacion.

Articulo 125.- Los/as servidores/as estan obligados a cumplir las siguientes normas de seguridad y salud
ocupacional:

a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la institucidn le hubiere proporcionado para su
proteccidn, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

b) - Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

¢}  Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de Los/as
servidores/as. Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.

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

e) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor diaria; asf
como mantener cerradas las conexiones de agua de la Institucién.

f)  Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra situacién de
inminente peligro en la institucién.

g) Participaren todos los componentes que demande el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo incluido capacitaciones, examenes médicos ocupacionales, simulacros de evaluacién, entre
otros.

Articulo 126.- La institucion realizard exdmenes médicos periddicos e integrales con la finalidad de
prevenir enfermedades y promocionar la salud. Los/as servidores/as deberan presentar los resultados de
sus evaluaciones médicas en el plazo indicado por el Oficina de Personal.

Articulo 127.- La Institucidn desarrollara estudios de investigacidn en el ambito de la salud ocupacional

dirigidos a los agentes de riesgo, y evaluar suimpacto en la salud de los trabajadores, en coordinacion con
la Unidad de epidemiologia y salud ambiental.
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CAPITULO XX
DE LA ECOEFICIENCIA

Articulo 128. Hospital con el objetivo de fomentar el uso eficiente de los recursos de energia, agua, papel

y recursos logisticos que genere un ahorro, establece las siguientes medidas:

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

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

c) Reusar el papel e imprimir solo cuando sea necesario.

d) Separar los residuos que se generen, segun los colores de cada receptaculo.

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

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

servicio higiénico.

8) Reportar algin desperfecto en los servicios higiénicos, comedor, lactario o similares, en los que se

origine fuga de agua.

CAPITULO XXI

DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Articulo 129. El tratamiento de los datos personales por El Hospital y sus servidores/as se realiza con pleno
respeto de los derechos fundamentales de sus titulares y conforme a lo establecido en la Ley N2 29733,
Ley de Proteccidn de Datos Personales.

Articulo 130. La utilizacién de los equipos y servicios de tecnologia de informacién del Hospital esta
reservada a los/as servidores/as a los que se les haya asignado especificamente. Su uso se realiza
conforme a las disposiciones establecidas por el Hospital v a los fines vinculados a sus objetivos
institucionales.

CAPITULO XXII

DE LA ETICA Y RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Articulo 131. Todo/a servidor/a debe conocer y cumplir las normas politicas relacionadas con su puesto,
sean estas de caracter legal o reglamentario, externas o internas, incluyendo las disposiciones contenidas
en la Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcidn Publica y en las disposiciones que apruebe El
Hospital ‘en materia de integridad ptblica y anti soborno, paralo cual se realiza su difusion a través de la
Oficina de Personal, con la participacién del Coordinador del Equipo de Trabajo en materia de Integridad
Institucional.

Articulo 132. Los/as servidores/as estan prohibidos de ejecutar acciones o actividades en cuyo contexto
sus intereses personales, laborales, econdmicos y/o financieros pudieran estar en conflicto con el
cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo, de acuerdo a lo establecido en la legislacion sobre
incompatibilidades y prohibiciones aplicable a quienes trabajan en el Estado.

Articulo 133. E| Hospital y todos/as sus servidores/as fomentan la cultura de honestidad e integridad
publica y participan activamente en la prevencion e identificacién de actos de corrupcion.
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Articulo 134. Son obligaciones de los responsables de los érganos y unidades organicas del Hospital,
relativas a la implementacién del control interno, las siguientes:

a) Velar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades del Hospital y del 6rgano y/o unidad
organica a su cargo, con sujecion a la normativa legal y técnica aplicables.

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

¢) Demostrar y mantener probidad y valores institucionales en el desempefio de sus-cargos, debiendo
promoverlos en toda la organizacion.

d) Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de gestion y control
interno, referidas, entre otros aspectos, a: (i). La competencia y responsabilidad de los niveles
funcionales encargados de la autorizacién y aprobacion de los actos y operaciones de El Hospital. {ii).
La proteccién y conservacién de los bienes y recursos institucionales. (iii). La ejecucién y sustentacion
de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso econdmico en general. (iv).
Establecimiento de los registros correspondientes respecto a las transacciones y operaciones del
Hospital, asi como su conciliacion. (v). Los sistemas de procesamiento, usoy control de la informacion,
documentacion y comunicaciones institucionales.

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

f) Implementar oportunamente las recomendaciones y disposiciones emitidas por el Hospital (informe de
autoevaluacidn), los drganos del Sistema Nacional de Control y otros entes de fiscalizacién que
correspondan.

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

h) Cumplir las funciones relacionadas con la implementacién del Sistema de Control Interno en El
Hospital.

i) Implementar y cumplir las acciones que se establezcan en el marco de la Norma Técnica Peruana
NTPISO 37001:2017 "Sistema de Gestién Antisoborno".

CAPITULO XXIil.

DE LAS NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DE LA ARMONIA

Articulo 135. El Hospital y los/las servidores/as deben propiciar un clima de armonia en el centro de
trabajo, basado en el respeto, la colaboracién mutua y en los beneficios que El Hospital ofrece a los/las
servidores/as en campos como la educacién, la cultura, la salud y la recreacién. El Hospital conceptua las
relaciones de trabajo como una obra comun de integracién, responsabilidad, cooperacién y participacion
de todos los/las servidores/as, destinada a la consecucién de las metas institucionalesy la satisfaccion de
las necesidades y bienestar de los/las servidores/as.

Articulo 136. El Hospital procura que los/las servidores/as desarrollen su trabajo en las mejores
condiciones posibles, especialmente de seguridad, amplitud, iluminacién, higiene y limpieza.

Articulo 137. El Hospital desarrolla el acercamiento entre los/las servidores/as, fomentando y apoyando
actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas.
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CAPITULO XXIV

LACTARIO

Articulo 138.- Goce de permiso de la hora de Lactancia

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

Articulo 139.- Lactario

El lactario es un ambiente apropiadamente implementado por el Hospital para la extraccion y
conservacién adecuada de la leche materna durante el horario de trabajo que retne las condiciones que
garantizan su funcionamiento éptimo como son: privacidad, comodidad e higiene, asi como el respeto a
la salud integral de los nuevos beneficiarios, y salud, nutricion, crecimiento y desarrollo integral del nifio/a
lactante, hasta los dos (2) primeros afios de vida.

Articulo 140.- Tiempo de uso del Lactario

El tiempo de uso del lactario es durante el horario de trabajo y va ser inferior a una (1) hora por cada dia.
Un tiempo mayor de uso del lactario se podra esclarecer de comun acuerdo entre las madres servidora
civil y el Hospital, debiendo considerarse la certificacién medica correspondiente.

La frecuencia y oportunidad del uso del lactario son determinadas por la madre servidora civil, segin sus
necesidades, condiciones de trabajo y la disponibilidad del lactario.

CAPITULO XXV

CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL

Articulo 141.- Cultura Organizacional

La cultura organizacional del Hospital, estd constituida por el conjunto de creencias, valores y practicas
compartidas por la organizacién que enfoca todas sus actividades como una ayuda para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

El desarrollo de la cultura organizacional del Hospital propende a fortalecer los lazos de la identidad
corporativa entre tres actores principales: la marca institucional, el equipo y los usuarios de los servicios
que presta la institucién.

La cultura organizacional del Hospital se orienta a las personas, por cuanto busca el desarrollo personal y
profesional de su equipo de trabajo, fomenta valores sociales e incita a la motivacion.

La cultura institucional también es incluyente dado busca la satisfaccién de los usuarios de los servicios
que brinda la entidad y como se sus colaboradores.

Los trabajadores del Hospital, son los principales representantes de la marca institucional.

Articulo 142.- Clima Organizacional

El Hospital, a través de la Oficina de Personal, llevara a cabo acciones en materia de clima organizacional
con la finalidad de mejor y fomentar un adecuado ambiente de trabajo para los/as servidores/ra
orientadas a promover un desempefio laboral acorde a los valores institucionales.

37



«g HEAY e REGLAMENTO INTERNO DE LOS TRABAJADORES Version: 01
AEVIARTE. 20 DEL HOSPITAL EMERGENCIA ATE VITARTE Fecha: 2022

El Hospital en el marco de las acciones que contemplan el desarrollo de un buen clima laboral busca
alcdzar ventajas importantes para la consecucion de los objetivos institucionales, como son:

a) Un ambiente laboral comodo
b) Incremento del interés y motivacion
¢) Satisfaccion laboral, el desarrollo de la comunicacion interna, y del desarrollo del sentimiento de grupo

y el reconocimiento
d) Evitar el absentismo laboral
e) Mejorar la productividad laboral y la prestacién de los servidores de los usuarios.

CAPITULO XXVI

DEL SEGURO COMPLEMENTARIO DE TRABAJO Y RIESGO EN EL HOSPITAL EMERGENCIA ATE
VITARTE

Articulo 143.- El capitulo VIl del Decreto Supremo 003-98-SA, Normas Técnicas del Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo, establece que las Entidades Empleadoras sujetas al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo, estén obligadas a difundir entre los trabajadores de cada uno de
sus centros de trabajos de riesgos, las coberturas y procedimientos del referido seguro, con indicacién
expresa del nombre y domicilio de las entidades con que se ha contratado estas coberturas, indicando
adicionalmente que el incumplimiento de esta obligacién serd sancionada por Ministerio de Trabajo
mediante las multas que correspondan.

En cumplimiento de lo dispuesto por la citada norma legal, todos Los/as servidores/as del Hospital, se
encuentran coberturado por el Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo, y les da derecho a:

e Prestaciones de salud, a cargo de la entidad contratada por el hospital, por este contrato brinda a los
trabajadores, servicios de atencion médica y rehabilitacion.

s Las prestaciones econdmicas, se otorgan a los trabajadores asegurados o sus beneficiarios en los casos
de haberse producido invalidez'o' muerte como consecuencia de accidente de trabajo o enfermedad
profesional, las mismas que consisten en:

o Pensién de invalidez, de acuerdo al grado de incapacidad para el trabajo.
o Pensién de sobrevivencia, para los beneficiarios del trabajador fallecido

o Gastos de sepelio.

“ La ONP reembolsara estos gastos a quien hubiera efectivamente sufragado.

Este seguro fue creado por Ley 26790 y se rige de acuerdo a las normas técnicas del Decreto Supremo
003-98-SA del 14 de abril de 1998.

Otorga cobertura por accidentes de trabajo y enfermedad profesional a los trabajadores del Hospital.

Considerandose como una enfermedad profesional a toda enfermedad permanente o temporal que
sobreviene al trabajador como consecuencia directa de la clase de labor que desempefia o del medio en
que se ha visto en la necesidad y obligatoriamente a trabajar.

CAPITULO XXVIi

DE LA DESVINCULACION

Articulo 144.- Causas de la desvinculacion

a) Elfallecimiento del servidor.
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b) La renuncia del servidor.

¢) Perdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija.

d) Por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del servidor que impida el ejercicio de
las funciones que le corresponden, debidamente comprobada.

e) Sancién de destitucién por la comision de faltas de cardcter disciplinario.

f) No superar el periodo de prueba, en los casos que corresponda su aplicacion.

g) Extincién de la entidad contratante para el caso del personal del Decreto Legislativo N2 1057.

h) La incapacidad permanente fisica o mental para el desempefio de la funcién publica, se acreditara
mediante el pronunciamiento emitido por una Junta Médica designada por la entidad oficial de salud
y/o de la seguridad social, en la cual establecera la condicion de incapacidad permanente.

i) Cese definitivo por ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de la funcién publica.
(Servidor sancionado)

j) Limite de setenta afios de edad salvo el personal del Decreto Legislativo N°1057.

k) Extincién de la entidad contratante, para el caso del personal comprendido en el Decreto Legislativo
N°1057.

1) Lainhabilitacién para el ejercicio de la funcién publica por un periodo mayor de tres (3) meses, que
fuera impuesta al servidor por la autoridad administrativa o judicial, inscrita en el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores.

m) La inhabilitacién para el ejercicio profesional por un periodo mayor de (3) meses, que fuera impuesto
al servidor por los colegios profesionales cuando la inhabilitacion profesional impida al servidor el
ejercicio del puesto que a la fecha producirse la misma estd ocupando.

n) Contar con sentencia penal condenatoria consentida y/o ejecutoriada.

0) Por término de la designacion en caso de los servidores de confianza y funcionarios publicos de libre
designacién y remocion.

p) El mutuo disenso entre el servidor y el Hospital.

q) Otros supuestos establecidos por Ley.

Articulo 145.- Entrega del Certificado de Trabajo

A la culminacién de la relacién laboral, se le entregara al/la servidor/a 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 la Hoja de ruta que acredite el cumplimiento de los aspectos administrativos del servidor, asi como de
la devolucién de los bienes que le hubieren sido asignados como consecuencia de su relacion laboral con

el Hospital.

Articulo 146.- Renuncia del Servidor

La renuncia del servidor debera presentarse por escrito al jefe inmediato con una anticipacién de treinta
(30) dias calendario, el mismo que previa conformidad, la remitira a la Oficina de Personal, este plazo
puede ser exonerado por la autoridad competente del Hospital, propia iniciativa o a pedido del servidor.
En este Ultimo caso, el pedido de exoneracién se entenderd como aceptado, si no es rechazado por escrito

dentro del tercer dia natural de presentado.

DISPOSICIONES FINALES, COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA. - El presente Reglamento interno sera publicado en el portal Institucional del Hospital.

SEGUNDA. - Hasta después de la implementacién de la Ley del Servicio Civil en el Hospital, no se podra
realizar los actos de desplazamientos restringidos por la Ley N° 30057 y su Reglamento General.

TERCERA. - El Oficina de Personal con la aprobacién de la Direccion del Hospital, mediante Resolucién
Directoral, quedard facultada para expedir las normas y directivas internas adicionales o
complementarias al presente Reglamento. Asimismo, actualizara y aprobara los formatos de papeletas
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de permisos, licencias, comisiones u otros, en el marco del presente Reglamento.

CUARTO. - Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que se detecten en el
Hospital o que afecten el desenvolvimiento arménico de las relaciones laborales, no contemplados
expresamente en el presente Reglamento, seran resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias,
antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y
buena fe, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

QUINTO- Podréd ser modificado el presente Reglamento cuando asi lo exijan las necesidades
institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del
Reglamento seran puestas en conocimiento de Los/as servidores/as por medio electrénico u otros que se
considere pertinente.

SEXTO. - El presente reglamento tendra vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion en el portal
institucional del Hospital Emergencia Ate Vitarte.

SEPTIMO. - La Oficina de Personal, mediante resolucién directoral, queda facultada para expedir las
normas y directivas internas adicionales o complementarias al presente reglamento. Asimismo, actualiza
y aprueba los formatos de papeletas de permisos, licencias, comisiones u otros, en el marco del presente

reglamento.

OCTAVO. - De presentarse declaraciones de estado de emergencia nacional o de emergencia sanitaria
que como consecuencia pongan en riesgo la vida y la salud de los/las servidoras de la entidad, la Oficina
de Personal, establecerd las directrices para la realizacién del teletrabajo, trabajo remoto o mixto; asf
como también horarios escalonados de trabajo para quienes realicen trabajo presencial.
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| o ANEXO 1
SOLICITUD PARA HACER USO DE LA LICENCIA POR ENFERMEPADI ACCIDENTE DETRANSITO/

ACCIDENTE DE TRABAJO! ACCIDENTE COMUN/ MATERNIDAD
JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
Mg. Gamarra Mauricio Jaime Noé
Yo, , identificado con DNI/CE
N°® , con domicilio actual en: - Distrito:

; con correo personal: @ '

nimero de movil: y laborando actualmente en el departamento/ oficina de:

me presentoante usted y expongo lo siguiente:

Que, en mi condicion de servidor (a) de la Institucion y en mérito al Certificado de Incapacidad Temporal gepresento, SOLICITO
se me conceda Licencia por:

Enfermedad [ ] Acc.De Transito [__] Acc.DeTrabajo ] Maternidad [_] Acc.Comin []

de dias naturales, comprendidos desde. |/ /2022al [ [2022. El mismo que fue informado a mi jefe
inmediato... dentro de las 24 horas y posterior presentacion documentaria dentro de las 72 horas.

Adjunto los documentos normativos que regulan la expedicion de certificados de incapacidad temporal en base a:

- Directiva N° 015-GG-ESSALUD-2014, “Normas para la emision, registro y control de las certificaciones médicas por
Incapacidad Temporal y Maternidad en ESSALUD".

- Manual de procedimientos para la validacion de certificados médicos por el certificado de incapacidad temporal
para el trabajo CITT en el centro de Validacion de Incapacidad Temporal - CEVIT Central.

- Ley N°26790 y su reglamento, debiéndose acreditar dicho estado con el certificado de incapacidad temporal para

el trabajo (CIIT) expedido por ESSALUD o el certificado médico otorgado por el profesional tratante, estando los
primeros 20 dias a cargo de la institucion y posteriores a cargo de ESSALUD.
POR LO EXPUESTO:

Solicito acceder ami pedido por ser corfore a Ley.

Aty BB e .0€ 2022,
Firma del trabajador (2) ‘ Fimmadel Jefe Inmediato/
Jefe de Departamento
Adjunto:
1. CITT emitido por ESSALUD ()
Diagnostico:
9 Certificado Médico membretado expedido por el profesional de la salud con firma de acuerdo ala RENIEC. ()
3. Detallar Ruc IPRESS de atencion: 0
4 Indicaciones médicas recitidas en la fecha de atencidn indicando el tratamiento-Exémenes de apoyo al diagnostico 0
5. Recibo por honorarics, factura o boleta de venta de la atencion recibida 0
6. Resuitados de examenes de ayuda al diagndstico que sustenten la incapacidad, de comesponder ()
7 Encaso de hospitalizacion, presentar Informe médico, reporte operatorio y epicrisis ()
g, Declaracion jurada de ocurrencia de accidente para el caso de accidente comin 0
g, Avisodeacdidente de rabajo ()
()

Certficado Medico por Matemidad, que indluya la fecha de ltima regla (FUR), fecha probable de parto (FPP) y fecha de

0 inicio. En caso de embarazo prolongado, &l certificado debe incluir e! diagndstico de Embarazo Prolongado
44 Silaatencion fue brindada a través de una EPS o Seguros Médicos Particulares, adjuntar la documentacion que sustente ()
la atencion recibida (copia de fiquidacion de gastos o copia de la pre liquidacion de atencion ambulatoria o copia de laorden
de atencion de farmacia o copia del reporte de consumos por afiliados o copia de la carta de garantia)
12, Informe ecogréfico del Il Trimestre (28 a 42 semanas) ()
43, PatePolicid o pdliza de SOAT (Solo si es accidente de Trénsito) _ ()
14, Copias de DN ) ()

»Todo descaso médico debera de ser presentado en origindl y sustento en fotocopia (03 juegos)



Decenio de la Igualdad de Oportunidad:para Mujeres y Hombres
Afio del fortalecimiento de la Soberania Nacional

REQUISITOS PARA ADJUNTAR AL FORMATO DE DESCANSO MEDICO

B/La senidor(a) atendido por médioo perticuiar, por enfermedad o accidente comn, debera presentar lo siguiente:

Certificado Médico membretado expedido por el profesional de la salud con firma de acuerdo a la RENIEC (Original)
Indicaciones médicas recibidas en la fecha de atencion

Recibo por honorarios, factura o boleta de venta de la atencion recibida

Resultados de examenes de ayuda al diagndstico que sustenten la incapacidad, de corresponder

Si la atencion fue brindada a través de una EPS o Seguros Médicos Particulares, adjuntar la documentacion que sustente
la atencion recibida (copia de liquidacién de gastos o copia de la pre liquidacion de atencion ambulatoria o copia de la
orden de atencion de farmacia o copia del reporte de consumos por afiiados o copia de la carta de garantia

Epicrisis (Solo en caso de Hospitalizacion)

Reporte Operatorio (Solo en caso de tratamiento Quirlrgico)

Declaracion jurada de ocurrencia de accidente (Para el caso de accidente comin)

Informe médico detallado en el caso de descanso médico prolongado; es decr, que consecutivamente puede sobrepasar
los treinta (30) dias

= Copiade DNI

El/La servidor(a) atendido por Essalud, deberé presentar lo siguiente:

»  Certificado por Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) computarizado en original (Al dorso debera de colocar

diagnostico)
= Recefa
= CopiadeDNI

EllLa servidor(a) atendido por accidente de trabajo, debera presentar lo siguiente:

»  Certificado por Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) computarizado en original.
«  Copia de Aviso de Accidente de Trabajo, el cual debe registrar el V°B® del médico ocupacional de HEAV y médico

tratante
= Copia de DNI

El/La servidor(a) atendido por accidente de transito, deberé presentar lo siguiente:

Certificado Médico membretado expedido por el profesional de la salud con firma de acuerdo a la RENIEC (Original)
Indicaciones médicas recibidas en la fecha de atencion

Resultados de examenes de ayuda al diagnostico que sustenten la incapacidad, de corresponder

Adjuntar la documentacion que sustente la atencion recibida (copia de liquidacion de gastos o copia de la pre liquidacion
de atencion ambulatoria o copia de la orden de atencion de farmacia o copia del reporte de consumos por afiliados o
copia de la carta de garantia)

Parte policial o pdliza de SOAT

Epicrisis (Solo en caso de Hospitalizacion)

Reporte Operatorio (Solo en caso de tratamiento Quirlrgico)

Informe médico detallado en el caso de descanso médico prolongado; es decir, que consecutivamentepuede
sobrepasar los treinta (30) dias

= Copiade DNI

La servidora atendida por maternidad de forma particular, deberé presentar lo siguiente:

«  Certificado Médico, que incluya la fecha de Ultima regla (FUR), fecha probable de parto (FPP) y fecha de inicio y fin. En
caso de embarazo prolongado, el certificado debe incluir el diagnostico de Embarazo Prolongado.

= Informe ecogréfico del IIl Trimestre (28 a 42 semanas)

= Informe del médico tratante del neonato o copia del Certificado de Defuncian, cuando el fallecimiento del neonato haya sido
posterior a las 72 horas y copia del (timo informe ecogréfico; en caso de parto prematuro (antes de las 30 semanas de
gestacion)

»  Actade nacimiento o partida de nacimiento o presentacion del DNI del recién nacido, en caso de solicitud de validacion
posterior al parto
. Informe Médico de Postergacion del Descanso por Maternidad, en caso de diferimiento (Anexo N°18
Directiva N°15-GG-ESSALUD-2014) (No aplica mientras dure el estado de emergencia)
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ANEXO 2
SOLICITUD PARA HACER USO DE LA LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE
FAMILIAR DIRECTO
JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
Mg. Gamarra Mauricio Jaime Noé
Yo, , identificado
con DNI N° : con domicilio actual
en: ;
correo  personal: @ ; nimero  de movil:
y laborando actuaimente en el departamento/ oficina
de: , me presento ante usted y expongo lo siguiente:

Que en cumplimiento del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, en su articulo 12, modificado por el articulo 2 del Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM, establece que: "Se suspende la obligacion de prestacion de
servicios del trabajador sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 en los
siguientes casos: 12.1 Suspension con contraprestacion: ( ... ) f) Por fallecimiento de
conyuge, concubina, padres, hijos o hermanos hasta por tres (3) dias pudiendo
extenderse hasta (3) tres dias mas cuando el deceso se produce en provincia diferente a
donde labora el trabajador." Siendo la licencia con goce de haber:

Del al por haber sufrido la pérdida irreparable de

mi

Adjunto a mi solicitud:

)
)
)

Copia de Acta de Defuncion

Copia de DNI/Partida de nacimiento que acredite el vinculo

Copia de boleto del pasaje en caso de que el deceso haya sido en provincia
Otros

+4+++

)

Por lo expuesto, solicito de la manera mas atenta que se dé tramite a la presente solicitud, y se
remita a quien corresponda para la formalizacién de la misma.

Ate Vitarte,
Firma del trabajador Firma del jefe inmediato
DNI: ‘ DNI:
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