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Resolucién Directoral
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A - callao, @4 ge./Abrl de 2019
e [ VISTOS: |
R l‘ El Men;:lorando N° 675-2018-DG-HNDAC emilido por la Direccion General, el
: Me_nuoz;m Fum N® 91-2019-HNDAC-OARH de Ia Oficina de Adminis!racion de Recursos Humanos
: ‘Infolmda N° 107-UO-OEPE-HNDAC-2018 de la Oficina Ejeculiva de Planeamiento Estratsgico. y
. N njo 'lin N° 040-2019-HNDAC~OAJ, emitido por |2 Oficina de Asesorla Juridica, y;
. ’ CONSIDERANDO:
= " i Que, mediante |a Ley N° 30057 se aprueba la Ley del Servicio Civil, cuya Novena
DlSp’.? I ln .Complen‘lentaria Final establece que s;e encuentra vigente para los servidores ~wiles
‘qisposiciones sobre el articulo 11 del Titulo Preliminar, referido a los Principios de la:Ley del
c ivil; el Tltulo I, referido a la Orgamzacuon del Servicio Civil, y el Capitulo VI del Titulo 111
( d los Derechos Colectivos. En lanto que las normas referidas al Regimen Disciplinario y
2qijripnlo Sancionador, se encuentran vigentes desde la emision del Reglamento General de
Y [{°[30057, Ley del Servicio Civil: :

Que, mediante Decreto Supremo N°
de la Ley N° 20057, cuyo articulo 129

—_
o

040-2014-PCM se aprueba. el Reglamento

eslablece ue las Entidades Publicas estan
ag|a contar con un Unico Reglamento Inlerno de Servidores Civiles — RIS Dicho
nEnto tiene por-finalidad establecer condicion

&
=
o

s en las cuales debe desarrollarse el servicio
ntidad, sefalando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi
anciones en caso de incumplimiento:

or-
e

Que, con Resolucion Gerencial Regional N° 153-20'15-Gobierno Regional dei Caliao-
iospital Nacional Daniel Alcides Carrion fue calificado como enlidad Tipo B del Gobierno

el Callao, solo para efeclos del Slslema Administralivo de Geslion de Recursos
i |

.

e

O e

Que, el Reglamento Inlerno de Trabajo es el instrumento de geslion que recoge el
4@ normas que delerminan las condiciones a que deben sujetarse el Hospilal Nacional
tides Carrion y los lrabajadores en sus relaciones d

e trabajo. En ese sentido en el citado
o se han desarrollado diversos aspeclos como el ingreso al Hospital,

el conlrato de
jornada laboral, las licencias, vacaciones, el desplazamiento,

los derschos vy
s, las reclamaciones, seguridad y salud en el trabajo, la prevencion al hostiganuento
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sexval, el uso de los recursos
sancionador:
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inlormalicos,

-

- I

el procedimiento disciplinario régimen
_ _ Que, habiéndose realizado la revision al proyecto de Reglamento Interno
del Hgspﬂal Ngcxonal Daniel Alcides Carrion, se ver‘ﬁicay que el missr}no ha sido dr} rrbllatio en
atengtgn alo dlsPugsto en el articulo 129 de| Reglamento General de Ia Ley N° 30057 Ley del
Servicio Civil. Asimismo dicho dispositivo cumple los lineamientos establecidos en 12 Mirkctila 1
007-r.v?|NSA/'OG.PP-V.02 Directiva para 1 Formulacion de Documentos Técnicos l\*m malivps de
Gestién Institucional”, aprobado por Resolucidn Ministerial N° 603-2006/MINSA;

)

-
e s
e
e e e e
—_
e

—_—

lde Tiabajo

. ‘ Con las \{isaciones de la Oficina de Administracién de Recursos Human s! l\a Cficina
Ejecutiva de Prgneqmlento Estratégico y 1a Oficina de Asesoria Jurldica, y de confor, J
facultades y atribuciones conferidas al Dir

i{a{l con las
>y al eclor General en el literal J) del artlculo 8 dT
de Organizacién y Funciones del Hospital ;
Ordenanza Regional N°

el Reglamento

:Nacgional Daniel Alcides Carrion, aprobadc: a'.ecianle

: ) 000006 que aprueba el Reglamento de Organizacién y Flinkiones del
Hospital Nacional Daniel Alcides Carrién; - l T
SE RESUELVE: ’ .

Articulo 1°.- A

4 . probar el Reglamento Interno de Trabajo del Hospital Nacidnal
Alcides Carrion, conforme al Anexo que forma parte integrante de la presente Resoluci
(% ) la

ional Daniel

P

. t
Articulo 2°.-Notifiquese la presente Resolucion, con arreglo a le . @ |loHag las

) ——— y

Oficinas y Departamentos. y ‘l :

A Articulo 3°.-Publiquese la presente resolucion en el portal electrénico institd hionzl del
Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion. R " .

' Registrese, comuniquese y ctimplase \

!

\ !
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. \

A1 REGIONAL [JEL CALLAD i

. ?{%BI) h[:g.%%-((; }Daziel J idas Carrion i

T |

&7, Wom Daniel Gomez Arenas ,

) ‘DI2FCTOR GENERAL
CMP- 013701 RNE 22012
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

‘ o 1°.- El objeto del presente Reglamenlo es normar la relacién laboral bajo el
&gimeh del Decrelo Legislalivo N° 276 “Ley de bases de la Carrera Administrativa y
nuneraciones del Seclor Publico” y el Decrelo Legislalivo N°* 1057 “Decrelo
S :Aivo que Regula el Régimen Especial de Conlratacién Adminisirativa de

iLs", enlre el Hospilal Nacional Daniel Alcides Carrion del Callao, en adelanle el
ifal, y sus servidores y funcionarios; asl como regular las condiciones a las que
Sujetarse los sérvidores duranle su desempeno en la inslitucion, conforrme a 1as
iCiones legales pertinentes. Las disposiciones del presente Reglamento se
0 de pleno derecho a loda relacidn laboral que establezca el Hospital.

Ib 2°.- El presente Reglamenlo Inlerno de Trabajo, en adélante el Reglamenlo,
por finalidad definir el ambito y aplicacion de las relaciones de trabajo en el
ilal, de conformidad con las normas legales vigentes y la politica institucional
etida para esle efecto. ’

icll6 "3%- El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para lodous los
dores sujelos al Decreto Legislativo N° 276 “Ley de bases de la Carrerz
infistrativa-y de Remuneraciones del Seclor Pblico” y el Decreto Legislativo N°
‘Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contralacion
irlistrativa de Servicios", quienes lienen la obligacion de conocerlo y respetarlo

f1b 4. Todas y cada una de las normas conlenidas en el presente Reglamento
V| caracter enuncialivo, mas no asi limitativo. En consecuencia, las siluaciones no
niempladas en éste, seran resuellas por la entidad en uso de su facullad de
dnrec'(]-: on, a lravés de la Oficina de Administracién de Recursos Huranos, con arreglo
alo (‘u : eslablezcan las disposiciones legales vigentes.

c
Slueanay Ctiene
e

( It!: 5°.- El presente Reglamento podra ser modificado cuando asi lo exijan las
des instilucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean
bles. Todas las modificaciones del Reglamenlo seran pueslas en conocimianto
s|servidores por medio electronico u olros que considere pertinente.

I:Ja 6°.- Conslituyen base legal del presenle Reglamenlos, las siguisntes
iciones: -

»|Pecrelo Legislalivo 276 Ley de Bases de-la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Seclor Publico.

i»1Decrelo, Legislalivo 1057 que crea el Régimen Especial de Contralacion
Adminisiraliva de Servicios.

v _éiy N® 29849, Ley que eslablece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
;JtJ Contratacién Administraliva de Servicios (CAS) y olorga derechos laborales.

. -Jy N*® 30057, Ley del Servicio Civil,

.
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« Ley N° 23536 Ley que eslablece las normas generales que regulan el lga ajoy
~la carrera de los profesionales de la salud.

» Ley N* 27078 Ley de Trabajo del Cirujano Dentisla.

Ley N* 28173 Ley de Trabajo del Quimico Farmacéulico del Perd.
Ley N* 28369 Ley de Trabajo del Psicslogo. i
Ley N* 27853 Ley del Trabajo de Ia Obslelriz. ‘
Ley N° 27G69 Ley del Trabajo deila Enfermera. .

Ley N°® 28456 Ley del Trabajo del Profesional de la Salud Tecnélogo Médicct
Ley N° 28411, LLey General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley e Presupuesto del Sector Plblico correspondiente a cada Afio Fiscal.
Ley N°® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N° 27785, Ley_ Organica del Sislema Nacional de Control y de la Conlri Idriz
General. v
Ley N° 26771 — Ley que eslablece la prohibicion de ejercer la facutad de
nombramiento y contratacion de personal en Sector del'ico. ‘en caso de
parenlescd, y su Reglamento aprobado por Decrelo Supremo N:° 021-2000-RCM.
'@S% s ey N°® 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre y post patal

‘e & & » & e e

.

5\51?2%1% de |3 trabajadora gestanie y sus modificalorias.
‘i@fi? ?} o Ley N°® 27240, Ley que otorga permiso por laclancia materna.

4 /
""%).;;AL\\&/ . Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcién. - : o

MR Fapsy v« Ley N° 27815, Ley del Codigo de Elica de la Funcién Publica. :

% Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte.
Ley N° 29409, Ley que‘concede el derecho de licencia por.:pat_ernidac
trabajadores de las aclividad publica y privada. :
Ley MN°® 29783, Ley de Seguridady Salud en el Trabajo. ‘
Ley N° 30012, Ley que concede el derecho a licencia a ;‘rabajadorﬁ
famillares directos que se encuenlran con enfermedad en%eslado grav

s fcan
eio

terminal o sufran accidente grave. .3

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

.Ley N°® 27282, Ley de Fomenlo de la Donacion de Organos y Te;:dos Hum;lnc sd;

N° 27444 — Ley de Procedimigénlo Administrativo General. A
que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil

aprueba las Normas de' Capacitagion ly

- Ley
. Decrelo Legislativo N* 1023,
Decrelo l.egislativo N°* 1025, que
Rendimlento para el Seclor Publico. ‘ '
« Decreto Suprema 005-90-FCM Réglamento de la Ley de Bases de la Car(fers
: Seclor Publico.
Administrativa y Remuneraciones del )
. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Re?l?mintocdoer:tg : :e.:\
i ’ 3 a el régimen especlal de : I
Legislativa N° 1057, que regula € lagien
Ad?ninlslraliva de Serviclos”, modlficado por Decrelo Supremo N° 085 _31\"

ralagio
PCM, que eslablece modificaciones al Reglamento del Régimen ca Contra

Administrativa de Sarvicios. . '
Dacreto Legislalivo 559 — Ley de Trabajo Médico y su Reglamento, aprobado polr
e

: 024-2001-SA.
g:z'r::z Ss:::[;:rxeer:; N* 030-01-TR, que eslablece disposiciones que reguyan

Reglamenlo Interno de Trabajo.

. \ » 3 i i.'.(",..! .
1 . -

Escaneado con CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

3

e :I‘"P"‘{I"""-(”é'l \‘ o PRI '»5,-' ; ol

_ [\”1‘—:53», REGLAMENTO Reglamenio-OAJ - 001

drin ey
4 ’-.‘;lﬂ-?) Reglamento Interno de Trabajo del Hospital Nacional Edicion N.” 001
5 "Daniel Alcides Carrién” del Callao Pagina 6 de 37

lo 9°.- La seleccion de personal se realiza de acuerdo a los perfiles de puestos
mas requisitos establecidos por el Hogpital. Los poslulanles deberan llenar y
Lr los documenlos y formularios que re:quiera la Oficina de Adminislracién de

sos Humanos, siendo su responsabilidad la veracidad de la informacion que
rcionen. ! ’ :

<1 |
[mrlo 10°.- Eslan prohibidos de prestar servicios en el Hospilal, el personal que
iera cesado habiéndose acogido a programas de cese con.incentivos econémicos
F Adminiélracién Publica o de Ia Activida:d Empresarial del Estado, asi como las
P'as que perciban sueldo o pensién ;a cargo de cualquier enlidad de la
r i‘stracién‘l?:ﬁblica ‘0 de la Aclividad Empu‘;esarial del Eslado, salvo que provengan
funciéon -_doréente. Asimismo, el personél inscrilo en el Regisiro nacional de
iones':d,é:‘l'.?es{ilucién y Despido, a car;go de la Presidencia del Consejo de

tros, por el-plazo!|previsto en el articulo 242° de la Ley N°® 27444 — Ley del

B rimiehlo Administralivo General.

ulo 11°.- Igualmente es incompalible el ingreso de personal que perciba pension
jubjlacién de la Oficina de Normalizacion Previsional (ONP) y el Decrelo Legislalivo
0530, salvo quela deje en suspenso.

'l ula 12°.- Los sérvidores. funcionarios de direccion y/o personal de confianza que
|r‘l de la facultad de proponer y/o conlralar personal o lengan injerencia direcla o
irtecla en el proceso de seleccion, se ephcuentran prohibidos de ejercer dicha
respecto a sus parientes hasla el cuarto grado de consanguinidad o segundo
iidad y por razén de matrimonio, dandol asi cumplimiento a los dispueslo en I3
1926771 y su Reglamento.

r
(=]

iculo 13°.- Np podran ingresar a laborar:al Hospital, las personas que tengan
dimento administrativo (basado en una resolucion administrativa firme) o
'acia judicial consentida que ocasione la inhabililacién para contralar con el

es decir para ocupar la plaza o desempenar cargo publico o prestar servicios
Gntidad, salvo que haya transcurrido el plazo de impedimento de conformidad a
rmativa. '

1BJ1][E Hospilal asume que la Informacién, dalos y documenlos proporcionados por
Irebajadores son. verdaderos, en el marco del Principio de Veracidad. El Hospital
lizara la verificacion poslerior alealoria de minimo el diez por ciento (10%) de la
fﬁPer cién presentada, de acuerdo a lo previslo en el Decrelo Supremo N° 096-2007-

=h caso de constalarse alguna informacién o dato falso, se procedera a iniciar las
JJ s legales correspondienles. La comprobacion de documentos falsos o
E dos oblig‘aré a la entidad a remilir loda la documentacion a la Secrelalria
fljca de Procedimienlo Administrativos Disclplinarios y a la Procuraduria Publica
rGo bierno Reglonal del Callao.
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+ Decrelo Supremo N* 0'40~2014-PCM, se aprueba el Reglamento Gener:gl 'ile la

. Ley N°® 30057, Lay del Serviclo Civil, enlrando en vigencia la apf&c clén
inmediata de las normas sobre I capacilacién y la evaluacién del desenrlpgn Dy .
el Tllulo V, referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

Resolucion de Presidencia E]eculllva N®061-2010-SERVIR/PE que estab{ce 03

criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en corict

para puestos de trabajo en la administracién pablica en beneficio del pergonal

licenciado de las Fuerzas Armadas. ‘

Resolucién de Presidencia Ejeculiva  No 10?_2011-SERV1R/PE, Reglds |'y
lineamiento Para la adecuacién de los instrumenlos internos conforme los
cuales las enlidades ejercen el poder disciplinarios sobre los trabaj'a ores
contratados bajo el régimen laboral especial del Decrelo Legislalivo N* 1057 ’
Resolucién Ministerial N° 573-92-SA/DM Reglamento de Administracior o
Guardias Hospilalarias. ' ‘
Resoluciéon Ministerial N® 603-2006/MINSA que aprueba |a "Directiva parfa |z
Formulacién de documentos Normalivos de Gestion Inslitucional”,
Ordenanza Régior\al N*® 000006-2013 que aprueba el @Reglamenlo de
Organizacién y Funciones (ROF) clel Hospital Nacional Daniel Alcides Carrjér. | !
Ordenanza Regional N® 000017-2016 que aprueba el Cuadro de Asignacjén de 8
Personal (CAP) del Hospital Nacional Daniel Alcides Carridn. .
- Resolucién Gerencial Regional N* 153-2015-Gobierno Regional del Callad-GG
.que define al Hospilal Nacional. Daniel Alcides Carrién entidad’ Tipo [8 |d

Gobierno Regional del Callao, sélo para efeclos del Sislema Administratjve! cf
Geslion de Recursos Humanos. ‘

=

cne
~Ve

v .

™

-

=2

CAPITULO I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

" DEL INGRESO AL HOSPITAL
Articulo 7°.- El ingreso al Hospilal en la condicién de servidor ﬁe carrera o contratado

a plazo fijo para‘labores de naluraleza permanenle, se efeclia c}bligaloriament%
mediante concurso, que se llevara a cabo seguin la normatividad legal vigente.

N

ic
i
5 Gl £ s :
8 = o, EI ingreso a la carrera se eflecluard en el nivel inicial del grupo ocup
Qe corresponda, Al servidor incorporado se le brindard el proceso de‘
v desempeiiar adecuadamente su lahor,

acional cug’
nduccidn \pz\rz

Articulo 8°.- El ingreso como servidor del Hospital bajo los alcances del De

cretq
Legislativo N* 1067 y su Reglamenlo, se efeclia obligatoriamente meqlante Congur

SQ
Publico de Mérilos, conforme a la normaliva Inlerna dictada pPor el Hospital soblre| |l
materia,
1.1 El proceso de convocaloria, evaluacién y seleccidn de personal es competenc|a {le

Oficina de Administracién de Recursos Humanos, en base a las politicas, nor%
procedimnlentos y la aprecincién de necesidades operalivas de [a organl;acidn.

L5
vi

|
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DEL CONTRATO DE TRABAJO

5> 14°.- La Oficina de Administracion de Recursos Humanos es la encargada de
ar los Conlratos de Trabajo, siendo la Oficina Ejeculiva de Administracion,
irma los Conlralos Administralivos de Servicios CAS.

> 157.- El-inicio de la relacién laboral,ise produce como consecuenciz de Iz
cién de un contralo de lrabajo y/o resolucién de nombramiento, cefiido 2 123
S tiones legales vigentes. Los funcionarios de confianza se rigen por I2 norrnza de
ria. '
\: :

do conlralzu de trabajo esla sujelo a perfodo de prueba, con I2 excepcién de los
'es o funcjonarios sujetos al Decrelo Leglslatlvo N® 276 "Ley de bases de I2
13 Administrativa y de Remuneraciones del Seclor Publico”, o salvo paclo previo,
y expreso para la exonerar de dicho perl_odo de prueba.

: * . i o - .
D 16°,-'Son requisilos para ingresar a laborar al Hospilal, los siguientes:
. r -

Ser mayor: :de edad.

No reglstrar anlecedentes pohmales penales ni judiciales. -
Reunir los términos de referencia de la plaza vacanle seialadas en el Perfil del
Puesto que corresponda.

| No tener relaciéon de parentesco hasta. el cuarlo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con (rabajadores que lengan la facultad de nombrar,
contralar o, que lengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidon
de personal.

No . haber sido cesado ni deslituido, como medida dnsuplmana de la
admlmslramén publica en los Ullimos cinco anes.

tigulo 17°.- T.odo nuevo servidor recibird’ la orienlacion e induccién sobre los
llk s, organizacién y funcionamiento del Hospilal, asi como también de las -
e5 que le correspondera desarrollar en su puesto de trabajo.

Q@

;’[iculo 18°,- El Hospital podra eslablecer sislemas de idenlificacién para uso interno - . -

Ufs ¢uier otro medlo que asegure la adecuada idenlificacion de los trabajadores, el
que sera olorgado per Unica vez de manera graluita. El documento debera ser
0 en un Iugar visible y sera de uso ob|lgalorlo y exclusivo para el cumplimiento
funciones, por lo'que en caso realice un uso indebido del mismo, se adoptaran
L ‘hedidas disciplinarias correspondientes. El docurnento de idenlificacion labora!
f z1do por el Hospilal al.trabajador sera devuello por éste al cese del vinculo
ole

3l

a enlrega de larjelas de idenlificacion se enconlrard sujeta a disponibilidad
presupuestal de la enlidad. En caso de pérdida o delerioro que se origine por
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negligencia el trabaj

aclor, la administracié

N podrd lrasladar af
Alo de idenlificacion.

duplicado del docume
Articulo 19°. g Oficina
manlendra bajo cug

stodia e| legajo
documenlacién rel

aclonada a sy e
olros que se consideren necesarios

de Admlnls_lracién de Recursos Humanos organila[é y

Personal de cada servidor, el cual conter{d
Xperiencia profesional, informacién acadéTi-

<
[\
<

Para la vinculacion laboral, '

{

1]
\ Articulo 20°.. Todo servidor esta en |a obligacién de Comunicar a| Hospital sy ¢ fhbjo

' / de daomicilio Por mecdio escrilg. Para lodos los efeclos laborales se tendré por cdrr%c a .

Y verdadera la ullima direccion que hubiese Proporcionado e servidor, Cuanp ), S
' extinga la relacion laboral, el ey servidor procurara mantener aclualizadg ?di’f: 0
regislio para los fines que resullen necesarios. ' : - '\ E :
b CAPRITULO 1y ] E .
CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENC|A LABORAL EN LA INSTITUCIDf |

Jornada LLabora]
Articulo 21°
trabajadores
Legislativo N°®
incluido 60 mj

- La jornada laboral R qg.e”d_ebﬁen, gurpp‘ir. Of |
adminisfrativos el Hospital bajo gey régimen laboral del paerail

276, es de siele (07) horas lreinta (30) minutos, en el cual se encu_% itra
nutos por cancepto cle reflrigerio.

diaria, de ltunes a viernes

SIS e

21.1 En el caso de los trabaj
N*® 1057, es de nueve (09) h

Col®” 50 minutos de refrigerio.
/ Al

21.2 Para los trabajaclores Asislenciales
sabado, o trainta y seis

en horarios diurnos.
;‘.ﬂ—-—--.
¥

adores bajo el Régimen Especial del Decreio Legisfat
oras Ireinta (30) mj

\/Q
inutos, en el cual se €ncuentra iné

urlq.
i

sera de sejs. (08) horas diarias da lunesSa
ales, para g| I

Personal que efectya labo}alias »

e

(36) horas seman

f: ~—
. , . ¢
Articulo 22°. [ Personal que realizg lurnos trabajo en guarpiés
hospitalarias, debe cumpli horas mensualas, k)
cual incluye los djas Silos hubieran programado.

22.1 EI trabajo de guardia es |

ada por Necesidades dg| serv
comprendiendo aclividaces maltiples y/o diferenciadas (e las realizadag €n jornad
ordinarias, sin exceder de 12 horas, Sélo éxcepcionalmente podiran Sobrepasar |ag
horas por falta de personal, '

a aclividad realiz

Articulo 23°.. gn el caso de| personal asistencia|, dicho horario, debe de garantizg
alencion al publico €n un horario m|

.
nimo de sejs (08) horas diarias conseculivas
ciento cincuenta 150 horas mensuales

D
allernalivas, incluidos  |as guardias
hospilalarias, estableciéndnse para tal efeclo |1 realizacién (le turnos e trabajo fub
Procuren alcanzar dicho objelivo; pudiéndose Incrementar horas
demand

a, garanlizdndose

asl el hor

o
o
2]
o
3
o
o
w
w
o
[l
[
—-
o

ario duranle el lurno de larde,

I
i
|

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

R K |

< I R Ca e — . —
e | REGLAMENTO " .| Reglaments-0OAJ - 001 }
i\t ——
i,9 Reglamento Interno de Trabajo del Hosplital Hacional Edicion 1.° 003 ?
kAR “Danlol Alcidas Carrlén" dol Calfao Pagina 302 32 |

.llim excepluados aquellos sorvicios asislenciales, que por 12 naturalezs de 1z
6. adecuan el horario de alencidn a la necesidad del e
dlle de la Olicing de Administracién de Recursos Humanos,

rvicio, previa opinitn

23
5 :
o=
o

I\ horario debe ser exhibldo en un lugar visible de cada Unidad Organica, parz
‘mienlo de los trabajadores del sérviclo y del publico usuario,

Registro y Control de Asislencia
|

=

24°.- Todos los servidores del Hospilal deben concurrir punlualmente
e trabajo observando los horarios establecidos, registrando personzalment

o} al

43 e sy
y salida 'a través del sistema de control establecido por Iz enlidad. Este

¢ es personal eindelegable. '

La Oficina; de Administracion de Recu{rsos Humanos sefalard el lugar y I2

T cémo.gse;regislr_a y conlrola el ingreso y salidas de sus servidores segin los

)g que ]a’: entidad implemente y'de acuerdo al procedimiento

G 7 que pare 12l efzcio
gbe la méxima auloridad de la entidad. _ ! ‘

L . i .
Los jqfq? Inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas ce
\encia y puntualidad, bajo responsabilidad.

=3
[*)

ii: ulo 25°.- El horario de trabajo del personal administralivo del FHospital sera:
s . -

oS (rabajadores bajo el Régimen Laboral del Decrelo Legislativo N* 275, =!

de trabajo sera de Lunes a Viernes {:Ie 8.00 a 15.30 horas, salve aqusiios

" v’dores que bor las funciones que realiian no puedan cumplir diche horaric,
do de sujelarse a las ¢ondiciones previstas en el contralo.

=
._,..9’1......
o

Z|Lbs trabajadores bajo el Régimen Labofal Especial del Decreto Legislative N°
el horario de trabajo sera de Lunes aiViernes de 8.00 a 17.00 horas, sale
s servidores que por-las funciones que realizan no puedan cumplir diche
1¢ jlic, debiendo de sujetarse a las condiciones previslas en el contrato.
[

Lps trabajadores eslan obligados a cumplir con los horarios de trabajo, asi como
o
v rrra ecer en el Cenlro Laboral durante la jornada de labores, salvo que tengan que
plir comisiones fuera de la institucién, debidamenle juslificadas y aulorizadas.

‘Artiqulo 26°.- El jefe inmedialo o el jefe de servicio, deparlamento, oficina o direccidn,
" B disponer que se dispense la marcacion de. un lrabajador por causas
bidamente Justificadas relacionadas a sus (unciones, hecho que debera ser
“ltado por escrito al Jefe de la Oficina de Administracion de Recursos Humanaos.

Q.
[=%

—
T

Tardanzas e inasistencias

Afticlo 27°.- El personal deberd regisirar lodo ingreso y salida del Centro Lapg;a!. a
y lérmino 'de ‘Jornada laboral, ademas de salidas y relornos por comision ¢
os, que haga duranle la jornada de \rabajo.

-
(e}

..
Por
=)
Q
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7.1 Si el trabajador ha |le

. idad y por algin molivo no halpiaalido
Qistrar su ingreso, deberg dejar conslancia de sy asistencia en Ia Ofici
Administracién de Recursog Humanos en forfna personal. |

Articulo 28°.. Se considera lardanz

horario establecido por el Hospital.

a al ingreso al centro de trabzjo des
eslablecida de in

poues tel
El periodo de lolerantia después de ‘aih ra

greso, es de diez (10) minutos, Lag tardanzas estan Sujetag a
descuento, i

/’ Para efectos del descuenlo por conceplo de tardanza, se aplicara proporciond) enle
el descuento por los minutos de tardanza. o }‘ |
28.1 Los lrabajpdores adminislralivos, Unicamente, podran ingresar al Centrg tle
Labores hasta las 8.3 a.m.. lranscurrido esa hora, se considerara inasi'[;tz,kn( ia _J
injustificacla generando el descuenlo por dicho dia de labores,

representa falta g

rave, facultandose
Humanos comuni

car ala Secretaria Té

nza
a la Oficina de Admini

La reiterada tatd :
j s?s
cnica para el deslinde ili ‘j.

28.2 Los descuentos

sancionadora, por lo

adas no tienen natL}ra eza
que cdrrespondan.

a aplicacion de las sanciones diSCiplg arias
Articulo 29°- El registro de a
g

sislencia no es obligatorio para fos servidore c%.\
responsabilidad y naluraleza funcional S€a considerado como funcionario pubk
empleado de confianza, directivo Superior, por |o lanto

eslaran éxcepluadt‘?s
\registrar su ingreso vy salida de la inslituci ta excepcién no exj
~/eumplir con la jornada laboral. :

TE de
€ la enlidad que lodas las aclividades se'-'cumplan c!

M. EenipANA

Articulo 30°.- Es polilica d
del horario establecido.

pcién de los que no esta
trabajo, que POr necesidad (e| servicio tengan .
abajar horas en sobretiempo o en djas no laborables, deéeqé L1
contar con autorizacion éxpresa de su jefe inmediato, - '

voluntariamente |r

(Anexo’ 02), la misma que

Administracién de Recursos Humanos por e Jefe d

conocimiento de |3 Ofi
especificando y suslentando el molivo de las horas de

scin‘
e ya unidad organica u oficirfa
trabajo en sobretiempo ‘

.

ivas
Autorizacidn para Comp i6n con Descanso Fisigo
Semana en la cual g trabajadLr
acion dirigida a Ia Oﬁcina" (e
arte del jefe inmedialo. i

retiempo, previa comunic

Adminislracién de Recursos Humanos, por P

— —

|

R E

|
1
|
|
' |
- -t
}
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HI trabajo en sobre hempo no aulorizado por el jefe inmedialo superior no genera
: -‘or'o a compensacion alguna.
l

orables, salvo que cuenle con la autorizacion de su jefe inmedialo. Dicha
:acién debera ser comunicada a la Wnidad de Seguridad y Vigilancia con

.mlenlo a la Oficina de Administracién de Recursos Humanos, para la
acion de i Ingreso correspondiente.

i ]jo 31°.- Ningun servidor permanecera en las inslalaciones del Hospilal en dias

ujo 32°.- Eijefe inmediato del trabajador hene la obligacion, bajo responsabilidad,
I umcar‘ dlarsamente a la Oficina de Admnmstrac:on de Recursos Humanos las
cias durante el dia, que a conlinuacion !se delalla:

l
sistencia al; Centro Laboral, . 5
shdono de Pueslo de trabajo en horas del labor.
‘Ino retncorporacnon al centro de lrabajo o unidad organica, al concluir las
iias permiisos, vacaciones, suspension oicese lemporal, comisiones de servicio y
ujer accion ge desplazamlenlo lemporal conforme a Ley.

clilo 33°.- Se con5|dera masmlencva la no concunencua al*Centro de Trabajo sin
icacion, o la‘omision del registro de ingreso y/o salida. El retiro antes de’la hora

salida  sin Ia aulorizacién respectiva del jefe inmediato se considera como
atlono y:constituye falta grave.

Dtr cada inasislencia injuslificada se originan descuenlos, eslos no eximer de la
disciplinéria por incumplimiento de obligaciones laborales. La Inasistencia por
> {res (3) dias consecutivos o cinco (5) no consecutivos,en lreinta (30) dias
ndario, -0 més de quince (15) no cons'ecullvos en un periodo de 180 dias
ario, constntuye falta grave.

ﬂ

'
1 !

0S serviddiesque por razones de fuerza mayor se encuentran impedidos de
irfir al Cenlro de Trabajo, deberan de informarlo a la Oficina de Administracion de
'sos Humanos, a través de cualquier medio en el lérmino del dia, debiendo
' ntar la excusa‘respectiva (si la hubiera) denlro del lercer dia habil de ocurrida la
1dia. Correspondera a la Oficina de Administraciéon de Recursos Humanos
Unjcar al jefe del area donde labora el {rabajador, los hechos que molivan la
icia de éste. '

. CAPITULO IV -
PERMISOS Y LICENCIAS

1o 34°.- Los permisos constiluyen la aulorizacion del jefe de la unidad organica
lea debidamente comunicadas 2 la Oficina de Administracion de Recursos
nos, para ausentarse hasta por ocho (08) horas del centro de lrabajo. El uso del

fso se inicia a pelicion de parle y esta condicionado a las necesidades del

h
J:i D.
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Los permisos se clasifican en- '

34.1 Con goce'de haberes:

a. Por onomastlico. Se hara efecliva el mismo dia o cualquie_r otro dia| pfe fia
/ coordinacién con la Oficina de Aidminislracién de Recursos Humanos, - L}l '
7 b. Por razones de salud debidamente acreditadas con el Certificado ‘ (idiifo
/ " fespeclivo, o constancia de consulla médica, En este Gltimo. caso, el plergn;o
{ S€ otargara por la canlidag de horas que dure el procedimiento, y deberi\' er il
< " presentado en un-. plazo makimo de 02 dias hébiles posteriored 2 |la
contingencia. 3
c. Por Donacidn de Sangre, conforme a la Ley N° 27282 ‘
d. - Por laclancia, conforme a |3 Ley N° 27240. :
€. Porrepresentativigag sindical, _ .
f. Por capacitacion, cuando sea financiada o autorizada por el Hospital SLerwpﬁe‘ :
que el objelivo de [ misma se éncuenlre vinculado g las funciones qxfel "
desempena e| servidor. : ‘ !
9. Por citacion expresa: Judicial, ad'minislrativa. militar o policial, - '
34.2 Sin goce de haberes: ..
a. Motivos parliculares, autorizados por | Oficina de Admiﬁis‘lracién Lie
Recursos Humanos v el jefe inmedialo o el jefe de Servicio départamento,i
oficina o direccion. 4 bE L
b. Por Capacitacién no oficial, \ L
Articulo 35°. g¢ considera licencia a la autorizacisn Para no asistir a Hospit}al ipcf :
mas de un dia. La licencia por motivos Personales o de Capacitacion es ung Iiberlxliila [
del empleador Y N0 un derecho del trabajacior. E| ejercicio de esta licéncia se iricia a
peticién de parte Y esta condicionada a las necesidades institucionales§ . x
. : : : _
Articulo 36° - | a5 licencias se clasifican en: : e

6.1 Con goce de haberes: ' : i1

a. Por asistencia médica y terapia de ﬂrehabilitacic‘m de Personas con discapacidagl:
a cuenta del periodo vacacional,

Ley
arias, Modificatorias Y reglamentariag. i
isponga el cerlificado mjd ca.

acumulado en gl ano s
rresponders a ESSALUD asumir la obligacion €condmita
de los subsidios respaclivos, . !
. Por invalidez temporal, de acue

Seguridad social en salud,
d. Por descanso Pre y post natal, Cuyos subsidios corresponden a ESSALUD.
€. Por paternidac y/0 adopcign.

1

rdo al plazo eslablecido en |5 Normativa solyrel!
[ v

. { .
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Por fallecimiento de cényuge, concubina, padres, hljos o hermanos hasla por
cinco (5) dias pudiendo exlenderse hasla (3) res dias mas cuando el deceso se
produce en lugar geografico diferente donde labora el servidor,

or capacilacion, cuando sea finandiada o aulorizada por el Horpulal. siempre

que el objetivo de la mlsma se encuentre vinculado ‘a las funciones del
M lrabajador.
|

b
e

Por cuidado de familiares direclos (jlue se encuenlren con enfermedad en estado
grave o terminal conforme a Ley N°® 30012.

Por Donaclén de Organos y Tejidos lfumanos.
I Por representacién deporliva o cullurél

k.” Por adelanto dé vacaciones. !

I Otras licencias!que establezca la Leyi

Or

{2 Sin goce de haberes, se olorgan:

' i
i Por motlvos parhculares :

Por capacﬂacnon cuyo objetivo no esle vinculado a las funciones del trabajador.
<‘: Por ejercicio de cargos civicos.

. Por matrimonio, salvo sea a cuenla d_Ll periodo vacacional.

613 Las licencias con o sin goce de haEeres seran aulorizadas por la Oficina de
ministracion de Recursos Humanos mediante Resolucion Administrativa, a solicitud

s
N
-] de lrabajador y previa conformidad del jefe inmedialo o el jefe de servicio,
e aartamento oficina o direccion.

P
T

P

4 La hcencxa una vez olorgada solo puede ser modificada o revocada por el propio
vidor y previa autorizaciéon de su jefe inmediato alendiendo las necesidades del
“$efvicio.o: qomo consecuencia del despido por causa justificada

et =t Ay A we e s aee e

iculo 37°.< . Las comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales
U presuponen -el desplazamienlo lemporal y fisico del trabajador para cumplir con
Ih encargo especifico del empleador, Ibs cuales deben ser autorizados con la
recllva Papelela de Comision de Servicios.

iculo 38°.- La papeleta de comisié;n de servicios, d2berd contar con la
l’jrdinacién,_instru&:ciones. y aulorizaclén del Jefe inmedialo. Esla autorizacion debera
f enlregadél al Encargado del Conlrol !de Personal del Hospital, a la salida de!
r:ajadon o al retorno del mismo.

r

iculo 39°.-; Al hacer uso de la comision de servicios se consignara la hara de salida
ctorno en la respecliva papelela de sallé}a. Al finalizar la Comisidon de Servicios, en
Papelela de Salida debera conslar el rqspecnvo.sello de deslino con fecha y h.ora
la inslllucién o Enlidad visilada. De no ser posible consignar sellos de deslino,
herd conlar con la rubrica de la oficina o [persona visilada,

]

-—
Y

|
a|comision de servicios que no'se ajusle ja las presentes condiciones se consxdgrgt'?
31L10 inasistencia injuslificada; se encuentran excepluados de esta regla Inicial,

L e i, =,
W W

2
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aquellos servidores que por la naluraleza de |a preslacion de gys servicios, d ’bz}n
realizar sus actividades de manera direcla, sin qle se requiera el ingrezo a| Cen!rr? c]e
Labores conforme a las horarios establecicos en .el presente Reglarpemo, a d;u){,
efecto deberan Presentar la Papeleta de Salida con un dia de anlicipacién é K

i
realizacidn ¢le sus aclividades, conlanda para ello con |a autorizacién de sy tefﬁ
inmedialo. ' '“

: ,‘.'
2 al

Vg o

Articulo d0°.. La Licencia pdr cilacion expresa judicial, militar o policial se conced
trabajador que deba concurrir a ciudad diferente para resolver asuntos judici
militares o paliciales, previa presentacion de la notificacion respectiva, Se otorga po
tiempo que dure la concurrencia mas el término de la '

requiere resolucion.

-(

13

0

.

stancia. Sy aprobacién |n
i . )

40.1 Esla licencia no Se concede para justificar in
la libertac debidamente motivadas, cde ser
Conocimiento de |a Oficina de Administracion

|
asistencias por medidas privalivas\‘d

ésle el caso, debe ponerse el hacho "%
de Recursos Humanos. i

Articulo 41°.- La Licencia por Paternidad se con
habiles consecutivos, debiendo iniciarse su cén
mMismo dia del alta de la.madr

]
cede al trabajador Por cuatro (04) d%ew\

Puto entre el dia del nacimients o*;e“i
e. Su aprobacion requiere resolucidn, : : \ \

41.1 La licencia por adopcién se concede al trabajador de conformidad a'lo dispues;o
por la Ley N°® 27409, quien debera comunitar en un Plazo no menor de.quince (15)
dias nalurales a la entrega del nifo, y la voluntad de gozar de la ﬁcenc\a
correspondiente. Su aprobacisn requiesre res'glucién. TR

!

. . |
Articulo 42°.- La Licencia por Donacion de Qrganos y Tejidos Humanos se concede al
trabajaclor donante de 6rganos -sélidos y de médula ésea, quien gozara de Licencf
con goce de haber por el periodo que 1oldetermine el médico especialista de |a _

inslitucién de salud donde se’ realice la ;donacién, Sy aprobacidén no requierE
‘ i
Resolucién. \

e —
e

CAPITULO Vv
DE LAS VACACIONES ANUALES

Articulo 43°.- Las vacaciones deben tomarse en e| periodo anual inmediago posteriod|

a aquél en que el lrabajador alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio; es

obligatorio y se olorgara segan Rol Anual de Vacaciones que oporlunamente el

Hospital elabore, salvo disposicion legal que disponga la obligalo;jedad de

vacaciones en un delerminado mes del aflo. A falla de acuerdo entre las partes para

fjar la oportunidad de )as vacaciones, ‘ésla sera filada por la Oficina da
< Administracién de Recursos Humanos y el Jefe infediato superior clel servidor,

Articulo 44°.- EI Rol Anual de vacaciones sara aprobado por la Oficina’ de
Administracién de Recursos Humanos con la informacidn alcanzada por las unidades

A4
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ﬁ lganicas del Hospilal. A falta de esla informacién la Oficing de Adminislracién de
IRpcursos Humanos, delerminara de acuerdo la fecha de ingreso del lrabajador,

J ticulo 45°.- Las vacaciones seran aulorizadas por perlodos no merores de slele
7) dias calepdarlos conlinuos.

ticulo ,4-.67" El cllle‘recho a vacaciones }se generara después que el personal del
spital .cgrppla (1,:2) meses eleclivos de servicios remuneraclos desde la fecha de
reso d'la instjtucion. .o !

oo |
b | .

\iticulo 477~ Efz politica del Hospilal no‘permilir la acumulacién de vacaciones por
has d;ei dos{ periodos. En este senlido, &s obligacién de cada jefe y la Oficina de
\dminislracion _gﬂe Recursos Humanos hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones
itrogramado;para sus subordinados.

= L

1

P i

o b g i | CAPITULO VI

2 ’ ', - DELOS DESPLAZAMIENTOS

RS z | |

.,’I,.).{f . I|Aticulo, 48%: Es la accién administraliva por la cual se desplaza a un servidor para

:{‘L\-“' | d}e: em;:eﬁar .diferentes funciones dentlo o fuera del Hospilal, leniendo en

i, : CJ rsider.aciéng al efectuarse su formacion, capacilacion y experiencia, seglin su grupo
y|pivel de carrera, ; :

|

4801 Las acciénes administralivas de desplazamiento del personal son las siguientes:

il 12. La designacion temporal como repr:esenlanle de la entidad ante comisiones y

grupos: de trabajo, como miembro lde drganos colegiados y/o cormo direclivo

superior o empleado de confianza, observando las limitaciones establecidas en

la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico. ' .

_ b. La roté!cién temporal, al inlerior de la enlidad para prestar servicios en un

‘ érgano distinto al que solicitp la conlratacion. )

: c. La comision de servicios, para temporalmenle realizar funciones fuera de la
enlidac,'!, la que por necesidades del servicio puede requerir el desplazamiento
del lra"bajador fuera de su provincl;a de residencia o del pais, hasta por un

- maximo de treinta (30) dias calendario, en cada oportunidad. -

d. La ;rea:signacién de una entidad puablica a olra, sin cesar en el servicio y con

conocimiento de la entidad de origen.

e. La pefrmula._ que consiste en efl desplazamienlo simultaneo entre dos

servidores, perlenecienle ‘a un mismo grupo ocupacional, y nivel de carrera y

provenienle de enlidades dislinlas.

f. El encargo lemporal para el desempefio de funciones de responsabilidad

direcliva compalibles con niveles de;carrera superiores al del servidor.

g. La translerencia, que consisle en la reubicacién del servidor en entidad

diferenle a la de origen, a igual nivel; de carrera y grupo ocupacional alcanzado.

h. El des"laque consisle en el desplazamienlo lemporal de un servidor a otra

enlidad a bedldo de ésla debidamentle fundamenlado, para desempenar
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funciones asignadas Por la enlidad de destino .dentro de '
compelencia funcional,

Su campg

48.2 g Hospital, por razones objelivas debid

afl
lugar, liempo y mocdo de 13 preslacién de servicio, sin que ello Supongaila ce,lebracig
de un nuevo contrato, a |os servidores bajo la- modalidad de Conltratacig
Administraliva de Servicios, siendo aplicable en dicho caso Ias': moc'!alidadé
establecidas en los literales a,bycdel Numeral 48,1 ¢le| presente reglan’;enlo.

amenle justificadas, Puede modific

e (| b e
(C=] _—_,E_‘_

Articulo 49°.- Los requisitos, condiciones, ramite,
J . aprobacion de los desplazamientog
o l2gal vigente establecidos sobre |a m
deberan contar con la firma y visto 1
Oficina Ejecutiva de Administracion.

modalidades y niv:eleslld
unscriben g Ia( norrhativ:a

a1}

CAPITULO vi1 .
DERECHOS v OBLIGAC}!ONES DEL HOSPITAL

como sancionar e| incum ales y admiriislrativas: sin
perjuicio da las funciones ¢e los Organos i

Derechos del Hospita| ‘
Articulo §51°.

- Son derechos y alribuciones del Hospital log siguientes:

acidad e idoneidar:.] d

H ]
2} Determinar la cap Para ocupar un cargo o
. areas y apreciar SUs méritos.
ey D -?tfzé : ;

desempanarse ent
FeAAVEN  b) Determinar 14 res
! de sus funciones.

c) Introducir Y aplicar nuevos mélaclos

1de trabajo, destinadds g lo’:grar 'mayc‘r
eficiencia, o
d) Oesignar las tareas y personas qQue dehen ejecutarlas. * \
e) Ubicar, seleccionar Y conlratar a| Personal que estime Necesario, da aéuérdo Q
ley. '

f) Crear argos y suprimir |os que eslime co

g) Establecer descripciones del pueslo de r
de los servidores, '
h) Efectuar e

nveniente, con arreglo a ley,
abajo, responsabi'lidades y étribuéiones
valuaciones Periddicas

re el rendimiento e los
trabajadores inmergos en el Deg i ‘
Cambios, reemplazos v ¢

i) Planear, dirigir, Coardinar, sy

) Aplicar medidas disciplinariag éstablecidas en g presente Reg|
disposilivos legales vigenles,

amento y |os

X : N N . VRTINS | t
e \ N

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

-

e
L=

REGLAMENTO Reglomento-OAJ - 001

Reglamento Interno da Trabajo dal Hospital Haclonal Edicion 117 00
"Danlel Aleldos Carrlon” dol Colla ;

Paginag 17 de 28

L — T T {4 b - &

T e e e S

Sastie iegih

"Guardar | reserva sobre la informacion que pudiera

Realizar acclones y diclar normas que coadyuven a la mejor marchz
administraliva y producliva de la Inslitucion,

Conceder permlisos y licencias a los rabajadores; asi como delerminzr Iz
-oporlunidad de los descansos vacaclonales.,

Dictar medidas de seguridad que considere adecuadas

para el personal v sus
instalaciones.

Delerminar la organizacién general, asl como diclar y modificar el Reglamento
Inlerno del Hosplilal.

Fog‘lalecer el factor humano, a lr'\vés de los Programas de Bieneslar y
Capacuacién Inshlucuonal ‘

)

1
‘ -Oingaciones! del Hospital

culo'52° Son obligaciones del Hospnlal

- N *
'

Cumpllr y velar por el cumphmnenlo'de las disposiciones legales vigentes, el

Reglamenlo y demés disposiciones de orden inlerno.
EJEI’CEI' Ia dweccuon laboral con respelo de la persona y su dignidad.

Cumplxr con las obligaciones que Aomo empleador le sedalan las leyes vy
condlcxones contractuales.’

Prestar debida atencién a las quejas y sugerencias justificadas que formulen sus
trabajadores.

Promover el.desarrollo profesional, lecmco social y cullural de sus trabajadores.

'ProporCIonar amblenles adecuados que permitan el mejor desarrollo de las
labores de los servidores, :
; Orgamzar programas de capacilacion ‘para los semdores lendientes a lograr su

especxahzactbn v perfeccionamiento.

Forrnular direclivas, normas y reglamenlos que se requieren para la seguridad.
proteccubn e higiene personal. '

No exigir;la prueba del VIH o la exhibicion del resultado de ésla al momento de
contralar’ -trabajadores, duranle la relacion laboral o como requisito para
conlinuar en el trabajo. ' '

Garantizar el trato no discriminalorio.al lrabajador real o supuestamente afectado
con, el VIH, debiéndose cons1de|a| como falla laboral cualquier accidn
dnsqnmlnalorla '

Informaria los (rabajadores en caso de introducir algin derecho, obligacion o
prohibxclén o modificacién de los mismos, previamenle a su aplicacion.
Dnsponer. el pago de las remuneraciones respeclivas a sus trabajadares en las

‘condlclones y oporlunidades eslablecidas en sus contratos de lrabajo y de

acugrdo con los disposilivos legales vigenles.
Olorgar un documento de idenlificacion a cada lrabajaclor que lo acredile como
tal, ;asl como olorgar cerlificados vy conslancnas de lrabajo o remuneraciones

licilud del trabajador,
PfeVia o J a aleclar su inlimidad, contenida

en el Iega}o personal, de atuerdo ala s] normas qualcs vigentes.
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| CAPITULO Vil : -
DERECI-IOS. OBI.ICACIO!~IES Y PI'{OI'IIBIC!OHEG DE Log CERVIDORES i ,1
) ' ' ' ; 1
Do los Dorochos do Jos Sorvidores | ;‘,
‘ v ‘o
Artlculo 53°,. Los lrabajadores ao0zan de lodos log derechog y heneficiog prr:victo:." ,ofi,r
. ' ¥
la legislacion vigente y eapeclficamante, de jog siguienteg: J
a)

Ala raserva sobre |
el legajo personal,
1d relacion de \ral
eslablecido en la
Informacion Piblica y sy chlamenlq.
by A percibir, por In lahor elecluada, | fémuneracion y bonificaciones
correspondan, Segun lo convenido &N gus conlralog (e lrabajo
los disposilivoy legales vigenlas y las normasg institucionales.
Al respelo y by

. . .. 3
en lralo por pare ‘de |as jefalurag, niveles ce Supervicién Y
conlrol, asl como POr sus companeros de trabajo,
d)  Recibir un

a Informacion Gue pudiera afeclar gy intirn
a fin que la misma no puada ser conoclda f
ajo, salvo mandalo judiclal o adminictrativo, de acuerdo ';: fo

Ley N° 27800 - Ley de Transparengzla Y. Accezo g [

(3 -

[ B3
Y de acuerdo ko

a orientacion e induccién af lrabajo, cuanco Ingresa a laborar.o canibi:
de labor, asj COMa una supervision v:9ula adecuada para el cumplimienlo,de sup .
objelivas de trabajo, ' ’ .
?)  Capacitarse Para el mejor desempefio e Sus funcionesg Vi el! Conocimientp
m{_\ integral de sy cargo, asimismo parlicipar en Programas e cabacila;ién, de
\ =~y N acuerdo a la polilica, necesidaces y Rosibilidades de |3 inslitucion, :
l‘ff% f) Plantear sugerencias, quejas y reclamos en asunlos referentes al @rabajo y aflag
N ’*{i S condiciones que le ofrece el Hospilal. observando |os p:roced_imiento:
i (%Tl/ﬁv establecidos, ‘-
g Al

A reserva da |a informacién s

obre. su persona
Su salud y tratamienlos médicos

. especialmente los referidos &

recibiclos, . {
h) A contar con un ambiente saludable de lrabaip, con las condiciones’ de segurig ag
que la Ley sefala, - ' C
i) A ser inform

ados oporlunamente

' ide las disposiciones que 'norman qu
condiciones de trabajo, . '
i) Proponer a través de |og Canales de comunicacién correspondientbs :
pPlanteamientos e inicialivas que contribuyan a| mejoramiento de Ia eﬁc"iencl'a W :
Productividad de |a inslitucién, : IR
' 3] Solicitar, cuando considere convenienle, certificad
] Recibir un folocheck

que o identifique dentro

nacional,

Recurrir en apelacion

del Servicio Civil sobre los temag

n) A recibir vidticos o movilidad en cag .
desplazamianto temporal del lrabaja

establezca la normatividad'aplicable vigenle y las disposiclones Intern
A gozar de vacaciones hormas vigentes,
n) Solicitar permis

as Juslilicadas, observando |

ante el Tribunal

al

el
0)

v de acuerdo a las
0s vy licenciasg Por caus

as,

as normas
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correspondientes.

D¢ las Obllgacloies de los, Servidoras )

_J\lt_fqgllovfbjg!ffé Forma parle de las obligationes de.los lrabajadores de Hospilal, (o
Lig vientes enunciados que consignan' algunas de las principales reglas de
omportamiento,

Respelar y cumplir: las disposiciones legales. vigenles, entre ellas las
di;poslcéiones eslablecidas en el Cé(’llgo de Elica de la Funcién Publica, acatar
las normasidel presente Reglamento|y en general las disposiciones que hubierz
dic_:lado‘i'»el Hospital, asl como acatar y cumplir las érdenes de sus superiores, 2
: excepcion de aquellos que alenlen contra el marco legal vigente. )
L) [ . Cumplir; con los servicios a que esla obligado, procurando calidad, eficiencia,
. efipacia‘;'transpargncia y economia en la prestacion de los servicios que brinda al
' Hcgspital. Co 3
Aqa&ai‘ ;.“ilasj disposicldnes verbales 0 escrilas de sus superiores jerarquicos
"rellaglidniadas con el ejercicio de su cargo y olras afines que transiloriarnente le

i

| ;asignen: 5
Cumpliricon las comigiones que se le encomienden, con excepcién de Ias que

 por cau:sas juslificadas lo inhabililerL para ello. El servidor desempenarad sus

funciones en las comisiones bajo los principios de eficacia y eficiencia,

Guardar el debido respelo y consideracion a todos los (rabajadores,

contribuyendo a manlener la armonialy colaboracion que requiere (odo centro de
trabajo. - '

Usar permanentemenle el Iblocheck de idenlificacién, en lugar visible, durante Ia
permanencia en el cenlro de Iabore,s.i

Colaborar con la ensefianza y aprendizaje de los demas (rabajadores. en
especial los de $u misma area.

Comunicar a la Oficina de Adminiglracion de Recursos Humanos sobre su
cambio ide domicilio, variaciones df: cargas familiares y estado civil Si el
trabajador no comunica los cambios, se acluara sobre la documentacion que
exislen en sus legajos personales, ; '

, Guardan; absolula reserva, anle tercderos, directa o indirectamenle, durante o
deépués,' de la vigencia del vinculo léboral, sobre informacién técnica, sistemas
de' tr'aba?jo. programas de compulo, documenlos inlernos del Hospital, asi como
cualquier lipo de informacién que sea propia de la Inslituciéon y que no sea de
conocintiento publico. Los trabajadores al concluir la relacion laboral devolveran
cualquier documento, informaciones lécnicas, procesos y similares que ha sido
pueslo a su disposicion,

No intervenir para influenciar en benelicio propio o de lerceros en labores que
conclernen al Hospital, asi como beneficios que pudiera obtener &l o un tercero
en los procesos de convocalorias del{Hospilal. .

I No realizar nl propiciar, direcla o ;indlrecleimenle, aclividades ajenas a sus
; fuﬁcionés, como compravenla de arll:culos o productos, rifas, sorteos, colectas y
cualquier acto de naluraleza similar

)
!
i
)

—
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menlo-{):
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t)

u)

n)
)

Acudir al
limpieza,
Informar a sus
patrimoniales de |5 institucion,

* injuslificadam

- de la funcién o del trabajo en

correspondiente. |
considerara como
Prestar concurso pa
debera Sometlerse a
Ley, ‘asi como cumplir [a

Preservar los bienes e informacion
realiza, debiendo darseles el uso institucional previsto,
. Cooperar con g manlenimianlo del. orden e informar oportunamen

corresponda sobre siluaciones o acciones que Puedan poner en

seguriclad de| Personal u ocasionar dafos a los mu
del Hospital, ' :

Cumplir con las medidasg
Cumplir con las labores

que le sea olorgada por.

para tales efeclos,

ente al cenlro de lrab
por mas de (05) cinco di

de quince (15) dias en

no- debiendo abandonar o dejar
3j0 por mas: de-(03) tres dias cons
as en un periodo de (30) treinta dias calend
un periodo de cienlo

ochenla dias calend
injuslificadamente del centro de trabajo sin autorizacion expres
inmediato O aprovechar dicha aulorizacion para efecluar actividadesl a
labores propias de 5u cargo. i
El lrabajacor no debers i 2N i pPunlualidad reilerada, a
debera registrar en el sj

No concurrir al centro

& embriaguez o bajo influencia de
drogas o Suslancias estupefaci

reiterada resulla de excepcional gravedad cuando asi se derijv.

comendado.
lrabajador deberd realizar el
a negaliva de| trabajador de somelers
reconocimiento dej eéstado, pudiendo
fa coadyuvar en |3 verificacion de tales
€xamen meédico Previamente conveni
$ medidas profilaclic
rmedades o accidentes.

centro de labores, cumpliendo con |as normas elementales

En cualquier caso el

€ a dicha
as o curaljvas

Superiores loda aquella incidencia que afe

el trabajaclor se €ncuenlra obligadp g

te ante |a Autoridad Policial y/o fiscal
@ Su ocurrencia e in

Pégina 24

las funciones Ut

. ' .
ebles, equipos o Instalaciones

ario, o s“lir; :
a de su jefe ]

s como tampoéo |
trol de Asislencia el ingreso y/o salida cée‘
ofro lrabajador. ' i

examen 'toxicqlégiclo

la autoridag policid|
hechos, Eltrabajaddr
do o establecitg pdr

cle bienes

formar por escrito a su jef

o,
L0,

|
le a qLielx
peligrg |5

=]

N
de asistir ;
ecutivos| of-{ 1ot ., -
ario o mig

jenas a lhs|

prueba %

de aseo 'y

'
efectuar I?
en relacidn
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independienlemente si es comelido por qulen ejerza auloridad sobre el
trabajaclor o si es comelido por un lrabajador cualquiera fuera la ubicacidn de 12
i viclima del hostigamlenlo en la eslruclusa jerarquica de Hospilal,

\; " Cumplir con las normas de segundad informatica y obligaciones referidas al uso
' adecuado de Internet, software y éorreo eleclronico que se imparten en el
Hospital; asimismo, ulilizar los meclios de comunicacién asignado pol el Hozpilal
Unicamente para asunlos relamonadés con el lrabajo o que tengan relacién con
las actlwdades aulorizadas del Hospltal 0 que impliquen la inlerrelacién de sus
colaboradores La fiscalizacion o vénhcacnon del incumplimiento se realizaré
conform_e a los procedimientos que eslablezca el Hospital.

Prohibiciones de los Servidores’

Aft culo- 55°., Sin exclusion de las prohibiciones fijadas por las normas vigentes, |

ndores se’ encuentran PrOhlbldOo de realizar lo siguienle:
N )

m
—
: 1

cfar Dlsmmmr lnlenmonalmenle el rendimiento de su labor.

b 1t Aceptar~donac1bnes de dinero, objelgs de valor, vigjes, psestamos personales o
SRINIE ::'cualquter otra dadiva asu favor o de un tercero de las aclividades que realiza el
A .'Hospltal'

cl) Suspender abandonar el trabajo ‘0 sahr en horario cle- labore., sin tener la
autorizacion correspondiente.
Realizar actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de labores.

! - Simular enfermedad. '-

| e f) Reglstrar la aswtencua de otro trabajador o pedlr que otra persona la registre por
el . : .

21199 Opinar q lravés de cualquier medio de comunicacion sobre asuntos relacionados

ek con el Hpspital o su personal, salvo alitorizacion previa y expresa de la Direccidn

Al 1 Generali: - !

hil | Incurrir en abuso de autoridad. i

Dl { Solicitar{o recibir dadivas u obtener ventajas como consecuencia de actos

AV AR e s he ey e 4y e — — —. <o 0 e e b i
- Lo

Q.

[g)

-

e

v

‘r%‘-, relacxon'\dos a sus funciones, |
§ ) i) Uuljzar Ios bienes de la mslltuctonl para realizar aclividades ajenas a sus
3: i funplqnef,. |
’ k) Incurrir en aclos refiidos con la moral y las buenas costumbres.
1) Dirigirse'a sus superiores y/o companeroa de trabajo en l¢rminos Irrespeluoses,
IR msultantes o agraviantes. !
' IR E Mapejar roperar conducir, relirar olpermmr el reliro 'y uso no autorizado ©
y fparixcular de vehiculos, blenes,’ equrlpos o maleriales que no le han sido
sl E [”a51gnadqs en forma expresa. ia: :conduccion de vehiculos del Hospital se
; :} . efecluara con aulorizacion espec:fnca*y siempre que cuenten con la licencia de

conducu‘ correspondiente a la calegoria y para los fines eslriclos de la prestacion

del'servicio publico del Hospital. _ ‘

nh - Portar armas de fuego dentro de la sede institucional, salvo autorizacion expresa
del;jefe de la Oficina de Adminis traclén de Recwsos Humanos, y en alencion a

-

la normaliva aphcable para la lenencla legal de armas.
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\"-‘n“'} Puoporcionar. Informacion

A SUEREN

— ' o A S
inexacla, allorar, modificar, falsificze O degielie
documentos (e Irabalo, ' ' i
P)  Elecluar aclividadas prosaelilistas proplas o a favor ¢e lerceros, !
Q)  Asislir al Cenlro Lab

oral sin curnplir ‘Ins normas elernentales de aseo y limpiezz
N r) Realizar aclog de violencia, grave indisciplina, injuria y !allarme{m i
' verbal 0 escrila en agravio del oméleodor. de sus, represenlame‘s, del perds,
jerarquito o de olros lrabajadores, sea Que se comel
trabajo o fuera de él

T S

o de palabrs

-,

s lafl
an denlrd del centr, 4 ,

cuando los hechos se deriven dlreclamenté de la reléci)?..
laboral, ' j o4
CAPITULO IX l {
DE LAS RESOLUCIONES i1k
j!
Articulo 56°.. Las fesoluciones solre acles administrativos eémilidos por |a Oficinz ds ||
Administracian de Recursos Humanos que creen, modifi

quen o extingan situacidnd

aluacion y.progres:pn de
carrera, i

deslituci

Los actos admini
SANPANA v

CAPITULO
DEL DESARROLLQ vy BIENESTAR

ficina de Adminisiracign de R
eral los pPrograma

Spital, sobre | base de lag necesidades social
directivoy Y Servidores, : :

Articulo 57° . LaO
ala Direccion Cen
SErvidores de| Ho

Articulo gge . El Hospital con l1a finalicag te des
estimulg y

as a mejorar |og Niveles e ‘Salisfag
lia; Proporcionara bley}weslar social, para Cuyo efeclo cada apo,
aprobaré el pap Anual de Bienes(ar laborql Y Social, g qQue deberg cont]amplér sot%re

aclividadesg soclocullurales. deporlivas Y recrealivas, Mejoramiento de las condicior\es
psncosoclales, Prevencion ge en{ermeclades' Y Promocion e la salug, v !

‘ :
plan de bienestar aprobado por g Hospital
ion de| Senvidor y gyg lamiliares di'reclos.

Y motivacipn

i
Toda'accnbn ) debe involugrar |a acti
parlicnpaq

T’ :

| I ; i hoJ g} FI [P
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fculo 59°.- El Hospital con la finalidad de fortalecor las compelencias y habilidades
sus servidores, mejorar |18 geslion inslitucional y calidad de servicio de loz usuarios
ernos y exlernos, apruebn el Plan de Desarrollo de Personat,

nticuleo 60°:= El cumplimienlo de la’ eyecucnbn segulmiento y monitoreo del Plan
rjual de Bienestar Laboral y Soclal, asi como el Plan de Desarrollo de Personas, 512
gargo.de la- Olicina de Administracion deTRecursos Humanos.

i .

S e e

=k
“’OL—:

Lfculo 61"- Los servidores que en el‘ano laboral deslaquen por su asislenciz,
hluahdad y permanenc1a y resullados |eficienles en el servicio que presta en el
spltal se! haran acreedores a uno de Ioe1 siguienles reconocimientos, con copiz 2 su

56}0 F’ersonal : ‘
a) Agradécimienlo y felicitacion con R(if.solucibn.
b) Dxploma y medalla al merilo. !

c) Reconoc1mlento pUb|ICO como mejor servidor del 'mo, segun el procedimiento

; 3 estableczdo
l : ix h ‘ ' ':
ij!xculo 62‘3 % Los servndores a los que sel les haya asignado Cursos de Desarrollo y
anacntacnon que mcumplan con asislir & dichos eventos s¢ l1aran acreedores zl
aé,cuenlo deI costo total del evento respectlvo Ademas, el servidor que incurra en

falta ‘'sera inhabilitado para futuros eventos de capacnlacnon por todo un gjercicio
esupueslal :

.

o

e —

uando' sea requerido por escrito, los ! serwdores beneficiados con Cursos de
=§arrollo y Capacntacuon se obllgan a pleslar servicios al Hospilal por el tiempo que
=termme la Oficina de Adminislracién de _Recursos Humanos, {eniendo en cuenta la
acion profesional y la utilidad del servidor. g

1
!

g culo 63°.- Es potestad de la Direcciéon General olorgar licencias o facilidades a los

rwdores que sigan estudios superiores en malerias compalibles con las lunciones

e realizan,; siempre que los dispositivos legales vigenles asi lo permitan, y de

rformidad con lo establecido en el presenle Reglamento Interno.

: %co lrabajador que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta del Hospital,

: ! !tf obligado. a difundir los conocimienlos adquiridos ‘en beneficio de la entidad,

n"egiante Talleres o Jornadas Académicas.’

ta bu.\{-’s_.q_m_m“._-.g_.r O

? Amculo 64"‘- Los, servidores del Hospllal podran ser capacitados luego de haber
llu Jerado:los 03 meses de conlralaciéon y tener perspectivas de continuidad en el
; Fu=slo prewa autorizacién del Jefe inmedialo. Esta disposicion es aplicable a los
 } Fawdores baJo la modalidad  de conlratacion sujela al Reégimen Especial de
C

onlralacnén ’Administratlva de Selvumos !

¥ I , CAPITPLO XI
DE LA SEGURIDAD Y SiALUD EN EL TRABAJO

! ' \
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Articulo G65".- E| Fospital, eslablecera las medidas necesarias para’: garanuzartfﬂ
seguridad ce los funcionarios, servic res;  asj ‘como promocloqaré su :,l .
ocupacional, desarrollando para lal .efeclo acciones de Seguridad Yy Sau

)
Ocupacional, mediante |a prevencion Y ieliminacién de Causas de accidentes \df-{

1 .
trabajo vy enfermedacles 'ocupacionales. Asimismo, e Hospital —Fealxzaré 1//:
pPromocionara capacilaciones,para la prevenmén. - l §
. : i
. $ |
Articulo 66°.- Los Seérvidores deberan cumplir con lag normas reglamentos 4
! instrucciones de los Programas de sequridac y salud que sé aplicuen en-el lugar e

// trabajo, Partizipando en los organismos parilarios, en los programas de capacitacion v
\

. .’ 4 (]
olras aclividades destinadas g prevenir los: riesgos laborales que organice el Hosplga\‘;
O la Autoridac Competente.

4

Articulo 67°.. g Hospital, a través del Comité de Seguridad y Salud eh el Trabajo "1
establece medidas Necesarias para Yaranlizar y salvaguardar |a vida e inte’grid dx
fisica.de Ios servidores y lerceros Medianie |a Prevencion y eliminacisn de las causas|

de accidentes, asi Como la proteccion de las instala'ciongs Y propiedades ael Hospitd|, !
Articulo 68°,.. g Comité de Seguridad y Salud en g| Trabajo esta constiluido en forma

%

paritaria, es decir, conigual nimero ¢e representantes de | parte del Hospital, y'de i 1
Parte de los servidores, i ; l

Articulo 69°. g Hospilal, de acuerdo g 1as normas de |a materia, elaborara &)
Reglamento Interno  de Seguridad y Salud en g Trabajo,

VA / reflejada lag polilicas de Prevencion, medidas Y dacciones gz implemenlarse. asi;como !
\v\m}:_r\,\)‘—' las sancionas 2 aplicarse por sy incumplimieblo. 2 '
M. CAIPANA v, :

| : o)
' , CAPITULO X o f
OF LA PREVENCION v SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 70°.. g hosligamiento sexual tipico €s la conducta fisica o!gverb"_a! det
naluraleza seyyal o sexista no deseada O rechazada, realizada POr Una‘o ma
Personas que se aprovechan de una posiciéﬁn de autoridad o jerarquia o"f,cua'lduieré
olra situacion ventajosa. | Pty

70.1 El hostigamiento Sexual ambienta| consiste en |a conduc
reiterada de carécter sexyal O sexista de ung o ma

+ Prescindencia de la jerarqula,.cargo o funcién, o
humiliacien y hostiliclac).

ta fisica ‘0 verba
S personas hacia otra u otrag con
réando un clima e inlimidalcion,

' ‘ ' o
Articulo 71°.. Para que la conducta Pueda gar calificada

. . oMo un acte de
hostigamientq sexual deberz Presentar las siguienles Caracterislicas: . -

a) Promesa implicita o €xpresa de |Ia viclima de yn trato preferente ¢ beneficioso
respecto a sy situacion actual o'futura a Cambio ge favores Sexuales,

Bl e

o it

1
Wi
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AmBaRrat medianie Iae conles 84 asia an farmd avplicile & seplivig ,'.,,
conducia No Jeseads por 18 viETna Gus atents o agravie ey digridad
Ush @8 18rminot g8 ralspierd 0 connolaciin S8susl & Seeints (e riling o
verbales), inditustionss sevuslet Eropotitionss tesualed geetes abdrenas o
evhibiciin @ través de cusiguier Mmedio de Imdgenet de sontenidis 4esuml o
resulen ‘ht«ﬂp{)ﬂﬁﬂpg_ N_\-Q!ﬂ..,_ humiliante s v rinmqoy o4 e by eletien
Acercamienios corporaies rocet lotamientos u olvss conductad fleces 4s
naturalers sevusl que retuiten ofentivde y no deteasdas por la wetirms

Treno olensive v hoetil por of rechare de s conducias saf aladas s ol presmris

x\ articulo. {
cule 72« ©) procedimients de m“"?“m por hostigamiento sewusl, es un
dmiehlo especial que tiene como finafdad determinar slementos razonsbies
A e 1a posible ‘exittencia del hostigamiento sexual, garantizando s invesligacion
iy J(,‘ rvada, confidencial, imparcial, eficaz. due permita el cesa de Is conducta nosil
» e i1 & ‘
s .} §» alepetaila yictima. i
70 i '
;\' - /AN lmhtm.emo de investigocidn sexual 301 rige por fas sigulentes reglas:
P e
l' wica

&) |Para solichar el cese de la conducta hésw e! SUpUes!O agraviado podid oresenias

| Juns guejs o denuncia ante la Oficina 8e Administracion de Recurscs HMumanos
En ningun caso, se obligard a la v!cuma o presenlar su queja ante e! presunic
hostigador. - '

4 {Ei plazo pars presentar la queja es de jveinla (30) dias calendario, a partir detl dia
~ isiguiente Ce producido el Ultimo aclo dejhostigamiento.

¢) {De acuerdo :con el principlo de presuncidn reconocido constilucionaimente.
o LwaRRY {corresponcera a la victima probar lo qu afirma. Es decir, el servidor que e nema
victma cde un aclo de hoshgamienlo sexual deberd presentar las orusdas
necesarias para lograr acredilar la exislencia de dicha conduclta. En caso
nirario, de no exislir prueba o indicio alguno de lo que afirma, debera
esumirse la inocencia de! presunto hosligador.

=7 =% ¢ (Lo Olicine de Acdministracion de Recursos Humanos debera comumCar 8l
2 ..7 / supuesio hostigador de la presentacidon de la queja en su conlra cen la linalicad
Q,J/‘“}f.‘_‘g, ! de que pueda presentar su descargo, solo § €5 Que Consderd que wusien

pruebas suficientes © indicios razonabies Que delermnen e e Jde un
procedimiento de investigacion

El senvidor conlid guien se ha presentado la queja tendrd un plazo de anco (3)
7dias ]ﬂtiles 2 partir ge la fecha en 13 que|fue nolficado para presentar su descaige
Esle;débe.ra' ser entregade por escile ante fa Olicing de Tramite Decumeniano v

| contendré le exposicion ordenada de hechos y pruebas que considers Ipaunas

' La Oficina de Administracion de Recursos Humanos es la compeienie oo lewa
@ cabo la invasligac.ié-n pondra en conpomiento del agraviado el conianico oe 18
conlestanifbn del supuesto hostigador. Asimismo, debera poner a conQeinuania de
lembas’ panes jos documenios que se piesenien.

La Ohuna de Administracién de Recursos Humanos coniaid con einta {30y dras
habilles pera reshzar las inveslgacones que gonsidere NECEsanas & n Qe
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determinar |a o
h) Dicha evaluac

discrec!onalldad. debiendo ad

hostigado, cualidades, lrayeclo
jerdrquica del acusado,

i) La Oficina de Administracién d
Caulelares o anlicipad
sexual en conira del

xlslencia o no del a
ion sera realizec

as, orienlaclas,

b p—

Pégina 3% ge
)

d "{ (4]

a el género del ge i'J,,or

arrera, personal y silugcitn

c(o! de hogligamiento sexual,
a sigulendo
emds,
ri

) .
los criterios de rfazonabilid
lener en cuent

a laboral o nivel de ¢

e Recursos Humanos podra dis

a prevenir nuevosg aclos

! ]|
servidor agraviaclo mientras dure e procedimieqto. sté::S
medidas deberan ajuslarse a |a intensidad, Proporcionalidac y necgsidad en éada
€aso en concrelo, pudienvdo ser: ' :
- Rolacion el presunlo hostigador, siempre y cuando sea posible, l i
- Suspension temporal del presunlo hostigador. !
- Rotacién de |13 viclima, a solicityd ge la misma f =
= Impedimenio de acercarse 7 la viclima o a Su entorno familiar para lo cudl se
debers efecluar una constatacién policial, - ' 1
- Asistencia Psicolégica Y olras medidag de proteccion qQue ;garanticer (5
int2gridac, fisica, Psiquica y/o mora) de la victima,
i La Oficina .de Administracisn de Recursos Humanos, luego de concluida | f—tirw o
: inv-estigacién, conlara con lreinta (30) dias hébiles Para emitir yn informé
Pronunciandose sobre la Presunta existencia Onodela qQueja imputada
k) Sise declarase fundada 13 queja por encontrarse elementos de la existencia del
Nosligamiento sexual en g hosligador remitira [os acluados a ‘|a Secretarid
Técnica, Quien evaluarg lag posibles sanciones aplicables sSegun la g'ravedad dé I
falta. ‘ : T
) Encasola Queja sea declarada infundada, 15 Persona a quien se le }mputaron log
hechos falsos 0 No probacios e encontrarg facultada para interpqner; accioneg
judiciales pertinentes en contra del sepviclor que presento |a quéja ?‘;Jon:slzpuestc
hostigamiento. Adiclonalmente, |5 Secretaria  Técnica Podra “imponer  |a
Sanciones disp}plinarias Correspondientes por falsa queja. : X
m) La denuncia Por hosligamiento Séxual asi como |3 investigacién. resélucién fingl \
sancion admmnslrahva tienen Caracter cle feéservacdo Y confidencial

DEL Uso pe LOS R

Articulo 73°,. g Ilos
Proveer serviciog informaticos. y
deberén ulilizar |gg

cumplimiento de Sus

élica, legal’y exclusivg
laplops, impresoras,
Y guarclar informacis

lehores (e L

N, tales como S

CAPITULO X1y
ECURSOS INFORMATICOS vy comu

pital cuenta co
mediog eleclr

menle para |og
teréfonos. celular

NICAC|oNES

144

S

2l
n

a forma com
inlereses de
€S y olros sjs
istemas’Aplic

Petente,

10 para
responsable.} profesional,
cion. Los medios lr'\cluyin
lemas utilizados para lnlercambinr

alivos, Interney, Intranet § Extranet

—a

0.0,
O
eula

i
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i
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-ullrulo 74%- La l“Ol(’L(‘ioﬂ dal know how y do lc)r. Intaresas rm.uvwm dal H', spilal
(] encuontra garantizada. Gl cumplimiento de lo establocido  ern ol presents
wlamenlo tespeclo al manejo de informaciones v dalos conlidencales s
wnamente importante, De la misma manera, las publicaciones en 1ot mecios
lectronicos solo se podridn hacer de acudrdo o las regulaciones vigentes en cuants 3
L ulaclonowdc propiedad inteleclual y allas correspondienles disposicionas legales
domles 0¢internnclonales

VO
4."_',_,,_ z

]
’

// SRICISE El‘Hosp}laI se reserva el derecho de 'orlricar el cumplimiento de 1as reguiaciones

ue se delbllarén en los punlos subziguienles y de sancionar abusos Esle
iwiumplimienlo serd considerado como [alla de caracler disciplinario y como tal,
revio procedumlenlo disciplinario, sera causa jusla para lerrninacién del contrato, sin
Heti uicio del e;ercncio de acciones civiles &l penales a que haya lugar por parle d= Ia
\ l:tuc:én |

xculo 75" - Los serwdores deberan su;elar el uso de los Servicios Informéticos 2
duretlnces eslablecndasnen el presenle Capilulo, el cual, en virtud de su lectura y
ella aceplac:én mpdlante recepcion del| presenle Reglamento Interno de Traba
onoce.como vmcUIahle en relaclén con lodos sus téerminos.

ic ulo 76"' Los servidores conocen yl aceptan que el objetivo exclusivo de lcs
;cros lnformalucos es facililarles su lrabajo o geslion y que por tanto el uso de

ichos servucuos ‘debera ser siempre en interés del Hospilal. Por lo lanto, conocen vy

ptan que loda informacion que manejex‘\ haciendo uso de los mismos pertenace 2n

1 ana exclusuva y excluyente a la inslilucioh.

4.

1 En consecuencna no lienen y no deberan lener una expeclativa de privacida

e cualquuer malerial que creen, almacenen, envien o reciban en el sistema de

nputacnon o de telecomumcacnones salvo disposicion en conlrario.

! -

nculo 77" - El Hospltal hace saber gye podra ulilizar procedimiento y recursos

nuales 0 auloméllcos para monitorear la ulilizacidon de los Servicios Informaticos.

’ l
f 1 H

;'sen'/idores no podrén:

Consultar envlar exhibir o almacenarimalerial ilegal o indebido. El malenal que
: leng‘a caracler fraudulenlo, que puecla llegar a generar senlimientos de acoso y
hosllgamlenlo 0 que por su nalurale%a sea sexualmenle explicito, difamatorio,
|!egal élicamente inapropiado, o referente a aclividades lerrorislas o proselilistas
no Podré ser enviado por' correo ;eleclrénico o cualquier olra forma de
comunucacaén eleclrémca ni exhlbldo[ o almacenado en las computadoras de!
Ho.,px FI rLos uBfVldOl'eo que encuenlien o reciban esle tipo de material deben
reponarlo en fé)rma inmediala a la|Oficina de Adminislracion de Recursos

AN
=

- — e e

e s .

Hun?ano SR
l'rw) Realizar aclos que impliquen un despuduclo 0 acaparamianto de 10s fecursos
lnforméllcos detallados en el presente [Capllulo. Eslos aclcns. incluyen, pero no se

- ——— . o ——— .
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limilan a, gnvid de correo e@n cadena, uso de internet no laborales, juegos, grupo

. de chal, impresién cle coplas muiltiplés de documenlos de ‘manera injuelificada,
bajar archivos de gran lam C\

afo, o crear lrafico de red innecesario,
€) Copiar software del Hospi

tal para ulilizarlo en Sus computadores p'ropjos 0 pary
proveerlo a terceros, sin conlar con la autorizacién previa y debida de su ]ef
inmediato. -

d) Instalar soflwahz
del Hospital,

e) Descargar software de tibre uso o chpartldo (freeware o sharevﬂ}are), que SﬁL.'
encuentra disponibla en Internel sin l1a aulorizacion previa, ;e !
)] Modificar, revisar, lransformar o adaptar cualquier software. - i ‘!
g) Descompilar o ingenieria de reverso en cualquier'soﬂ'ware. : ' |
h) Trasladar equipos de computo (PCs, impresoras, elc.) de un lugar a otro, dentrb Q

fuera de los locales del Hospilal sin autorizacion escrita de la Oficina 'dc S
Esladislica y Sistemas Informaticos, :

i) Acceder a Jos sislemas habilitados -
conlraseiia de otro servidor, salvo autori
j) Otras que la Oficina.de Esladistic

W

-

N

no debidamenle licenclado en cualquier computador o servide

[}
.

zacion. !

Py 4
por el Hospital utilizando il .cdentas q
- : [
ay Sistemas lnforinéticos pueda establecer. ‘1

Les servidores deberan informar a su jefe inme
lenga sobre violacian del uso adecuado'y lg

respeclivos del autor. Este a su vez debera |
Sistemas Informalicos.

R [}
diato de cualquier conocimienta .q‘ue
gal del software o de los derechos
nformar a |a Oficina de Estadistica y

Articulo 78°.- Los servidores estan obligados a cumplir con |las siguientbs
disposiciones de seguridad: o . 4

-

a los diferentes sistemas del Hospital,
con sus contrasefas. Las'contraseas

a) Salvaguardar sus contrasenas de acceso
asi como de cualquier operacion efectugda

" . . - 1 . { . .

individuales no deben Ser impresas, almacenadas en log sistemas suministradosta
cualquier olra Persona. [l uso de c?nlraseﬁas Para acceder. al i sistema i
compulo o para encriptar archivos o mensajes parliculares no implica expectativ

de privacidad frenle al Hospilal por parte de los servidores y obedeqe a .politic%s
n

de seguricad en e| manejo de |a informacién, no obstante Io cual sj conllevan

SON personales e intransferibles 4
Se

b) No acceder a archivos de olros servidore

interpretaré que es mala fe la accion de allerar archivos de un servidiaf, cof\ el
de hacerlos parecer provenienles del miq'mo, sin que lo sean y sin sy autorizacian :
C) Asegurar que el uso de cornpuladores .y redeg externas, lal como Einlqrr{et. no {| |
compromela la seguridad de los  servicios informalicos del Ho'spifal.i Esth
responsabilidad incluye, P@ro no se limita, a Prevenir que intrusos ten’gan accesp
l6gico v fisico a los mismos y a prevenir |a introduccidn Y propagacion de virus.
. d) Tomarlas precauciones necesarias para asegurar que no se introduzean virus en
la red del Hospital, Por lo tanto, lodo archivo y malterial recibico a través de medib
magnélico u dplico, o bajado de In '

ternel o de cualquler otra red exlerna, deberh
Ser raslreado para deteccion de virus y olros Programas destructivos anles de ser

§ alterando o borrando los mismos

H R
| et D e i e shalld
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colocados en el sislema de computo del FHospllal, para lo cual deberan mantener
aclualizado el sollware anlivirus que el Hospilal delermine, siendo responsabilidad
de la Oficina de Estadislica y Sislemas Informalicos la inslalacion del mismo

Articulo 79°- El acceso a inlernel pof parte de los servidores a lravés de los
S€rvicios y recursos del Hospilal esta cle{;tlnado al desarrollo o complemenlo de s

an:ones Cualqurer olro uso debera darse de manera que no impida o afecle el
ofe sarrq»!lq dé:_las fuqclox1es laborales norn]ales. y de conformidad con lodas las reglas
zE)ﬁpres?das en este‘manual.

—
Trr

uso[tndebldo de esle recurso puede implicar ¢ue se le remueva el acceso 2l
mismo. lLa ulullzamon de Internet se rige ademas por lo sugwenle

1 ; .

2)| El Hosp’il'al no es responsable por el malerial que los servidores consulten o bajen
de mlemel Los: servidores deben sef precavidos ya que el conlenido de eslas
paglnas puede ser ofensivo, sexualmente explicilo o inapropiado. Los servidores
que-se Fonecten a Internet lo hacen bajo su propia responsabilidad.

o HOIGE accesp directo a Internet medianté modem esta prohibido a menos que se
SN _itengra aulonzamén escrita de la Oficing| de Estadistica y Sistemas Informaticos.

: 1| El Hosp:tal puede utilizar software para identificar y bloquear silios de Internet. En
iel evento que el servidor encuenlreiesle tipo de malerial en Intemet, debera
desconectarse del sitio en forma mmoduata sin importar si el silic ha sido
bloqueado o no por el Software.

. . L~ bt e

\rticulo 80°.- El c_umplimienlo de las f)olilicas es responsabilidad de lodos los
efvidores del Hospilal. Los servidores plblicos con personal a cargo deben velar por

cumplimiento de eslas polilicas en cadaiuna de las areas. de trabajo.

1 El incumplimiento de las politicas recogidas en esle documento sera
siderado icomo falta de caracler .disCiplinario -y dara lugar a las sanciones y
CLIOHGS previstas en la ley, en el presenle Reglamenlo, en los contratos de trabajo,
lc.,, e :gLIalmenle al inicio de acciones legales, lanto civiles como penales,
S ablec1das por la legislacion nacional en esla materia.

.

Q

D (D ()23 Ot etk o g
[=]

CAPITULO XIV
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y EL REGIMEN SANCIONADOR

\

Prqcedimientb disciplinario ' .

1| Articulo 81°.- La Secrelaria Técnica es el organo encargado de precalificar las

! JOSibleS faltas de los servidores, recomendando el inicic o no ha lugar al
:récedimienlo disciplinario. Es el organo de apoyo de las auloridades del

cedimiento disciplinario. Sus recomendaciones y opiniones no son vinculantes.

H Lo 4 i

iculo 827 El procedimienlo disciplinario es el conjunto de'aclos y diligencias que

'cede'nf a todd acto administrativo emilido para la delenninacion de

-

ot e S———— 45 e
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responsabilidades adminislrativas
fundamentos, los cuales son n
‘ validez. Cuenla con dos fases:

disciplinarias como  sus

antecedenteg 1y
ecesarios:para su perfeccionamient

o, éoridic;iona'n su

<

érgano instructor.,
b) Fase sancionad
- Instruclor hasta

82.1 El procedirniento ad
30057 - Ley del Servicio
N°® 040-2014~PCM. Dura

ministrativo disciplinario se rige por lo dispuesto en la La l}
Civil, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supr

emo
nte el proceso se prevé el respeto de las garantias y princiaiqs ‘
constlilucicnales relacionados al debido Procesoy a la tutela procesal efecliva, i

Articulo 83“.- [ 4rga
determinacién de la re

no instruclor es aquel que conduce el procedir:r\ienlo para’
sponsabilidad administrativa d'isciplinaria. el cual se inicia de'sd@
la nolificacién al servidor con [a apertura del procedimiento disciplinario ‘hastg |
emision y folificacion del informe 1€ s

en el que se pr
falla administr

al
' onuncia sobre 13 existéncia o fo dk |
ativa impulada al servi :

AL
dor civil,

De acuerdo a Ia naturaleza de |a Presunla falla, el 6rgano instructor puede ser:

a) El jefe inmediato 4 '
b) El jefe de |a Oficina de Administracién de Recursos Humanos, o
c) La Comisién Especial Inslructora

P
Articulo 84°. [ érqano sancionador es’ aquel

que recibe el. informe- clel
instruclor y realiza las acciones que corresponden hasta |a emisién
determina Ia imposicion de sancién o que delermi

na la declaracién de n
A ;ﬁm comision® de una falta disciplinaria, disponijendo,
i, '

en esle Ultimo caso,
£ . .

AP rocedimiento.

B2 ‘gz) g

: organd
vfydel‘f‘, aclo qug
© haligar
§l:ér¢hivo- el

§!

3 I}
\§? El érgano sancionador, de acuerdo a la nalqraleza de la falla puede ser: 0 : I
FRE : :
a) El jefe inmediato ' ; 3'
b) El jefe de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos ‘
c) El Direclor General '

Régimen Sancionacor
Articulo g5°..

. | diato o cualquiei}
otro servidor civil y olros indicios de haberse comel;
efectua las invesligaciones preliminares, Sj

'3 denuncia o reporte! o adjunital

d4i

NS u 2
bR el E5 Y PR
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cumentacion probaloria o indiciaria correspondiente, el Secretario Técnico I3
uerira.

5(1 En caso no reciba respuesta, en un plazo razonable, puede declararlos como “no
lugar a tramite". Una vez concluxda la irwesllgauén el Secrelario Técnico realiza I
calnﬂcacnén de los hechos segun la bravcdad de la falta, en el marce de lo
[ pueslo en el arliculo 92 de la Ley del S(%rvicuo Civil.

2. Esta etapa culmina con el archivo lle la denuncia conforme se senala en el
! rme |de precalificacién o con la rem&ton del Organo Instruclor del informe de
! cahﬁcacnon recomendando el inicio del PAD. En el caso del informe de control, el
Jecretario’ Técnico” procede a idenlificar en su informe al érganc- nstruclor
il 1pelenle' f' ‘

863 El Organo Instructor puede aparlarse de las conclusiones del informe del ST por
,jl rs:derarse no compelente o por considerar que no exislen razones para iniciar el
‘ .‘TAJ En ambps casos, debe argumenlar lals razones de su decision.

I P i

!irt culov:86° J En. el caso de presunlos infraclores que ostenten igual o similar nivel
'j“l rqmco Iy dependan del mismo inmedialo superior, corresponda a ésle ser el
ano InslrUCtor Si los presunlos infractores pertenecieran a distintas unidades
g mcas 0. de dlstmtos niveles jeraxquncoc’ y correspondiese que el instruclor sea el
jale lnmedlato -es competente la auloridad de mayor nivel jerarquico.

e TP

-y A 4% bty g

] Si se dlera la situacion de presunlos infractores cue oslenlan igual o similar nivel
é\ qunco y dependan de distinto. mmedlato superior del mismo rango, es la maxima
r.:l rldad admmlstrahva la que delermina cual de los jefes inmediatos debe actuar
L 10- Organo Instructor. En caso se dierg una diversidad de posibles sanciones a
}I?ar cOrrespondera inslruir a la aulonjad competenle de conocer la falta mas

P
R R

ia\ e.

‘ticulo ‘87’ :De conformidad con lo dispu;eslo en el numeral G del articulo 24G° del
xto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Adrinistrativo
1neral cuando una misma conducta céhflque como mas de una infraccion, se
llc.a la-sanclon previsla para la mfracczqn de mayor gravedad, sin perjuicio que
e 1an emgxrse las demas responsabilicadées que eslablezcan las leyes.

'

i d ylo 88’ : Se cons:dera falla dlscnplman? a toda accion u omision voluntaria ¢ no,

"icontravenga las Obllgauones prohibiciones y demas normas especificas sobre

: deberes de los servidores del Hospilaly la cual darad origen a una sancion. La
cién sera aplicada de acuerdo a.la naluraleza de |a falta y al perjuicio causado a la

slitcion,

; La comxsnbn de’ una falta da lugar a la | plicacion de la sancubn correspondienle.
i g il
Irdita es lahlo mas ,grave cuando mas allo es el nivel del personal del Hospilal que

F: ic:o nele} La reuleracuén consluluye serio agravanle
‘ |
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Articulo 89°.- La calificacion de |z gravedlad de la falla es de a!rlbuclép de la
competenle. Para la delerminacién de lajsancién a |
dispuesto en el articulo 87 de Ia Ley del Servicio Civil.
Articulo 90°.- Los grados de sancion corresponde a la m
embargo, su aplicacién no sera necesariamenle correlali
conlemplarse en cada €aso, no solo la

anlecedentes del lrabajador,

va ni autorriélica,
inaluraleza de |a infraccién, sino ta

Articulo 91°.- La prescripci'én para el inic::io del procedimienlo opera a flosflre

calendario de haberse comelido la falta; s

Administracién de Recursos Humanos o

conocimiento de la misma. En ese ullimo sup
calendario de esta loma de conocinnientq, sie

anterior de tres (3) afios.

91.1 Correspondera 3 |a Direccién General del Hos
oficio a pedido de parte disponienco

idenlificar las caysas de la inaccion administrativa.

Articule 92°.- La inhabilitacién para el ejercicio dé 13 flincién publica
(5) anos es la sancion principal solo para los ex servidores civiles.

compelentes para esta sancion seran Iasgprevistas para la sancién de
sancidn se aplica de conformidad a |

en la Ley del Servicio Civil y su Re
funcién publica por cinco (5) afos e
Esta sancién accesoria es eficaz
quedlado firme o se haya agotado |

ihasta

glamenlo. La inhabilitacién.para

S sancion accesoria de |a sancioén de: d
Y ejeculable una vez
a via administrativa,

Articulo 92°.. Se consideran.sanciones las siguientes:

a. Amonestacion verbal O escrila,

b. Suspensién sin goce de remuneraciones hasta por doce (12) meses.:
c. Destitucion.

)

a falta se loma en consideraciod |c

enor o mayor graveda'{l; Al

alvo que durante ese perio?jo la-Oficina
la Secrelaria Técnica hubiera lom
ueslo, la prescripcion operara un (1) '
mpre que no hubiera transcurrido el'pl

pital declarar Iaj&prescn‘pcicgn d
el inicio de las acciones de responsabilidac p:arI

el -ejercicio |de

que la sancién. principal |1

aul&ridafé

Q—a

deb errl
mbiﬁn

(o]
<A

s (3} af]

e

o QO

“cus N D
Q=-Oo=0

T (IY

' |
por [cined

Las-autori ade :
destitucion E}
as faltas y a los criterios de graduf_alidad preyis:

o

I1S§0

A

eslitucip

dew
)

-0
<
o

=
0o

w

. O,

)~ o0
D
9.

e umentos que se' sustenid | |
enlre olros. La notificacion del aclo o rescrlucién de inicio se realiza dentro:del térmi L '
de Ires (3) dias habiles conlados a partirldel dia siguiente de sy expedicién.: El é:lc
resolucidn de inicio no es impugnaple. Lo

Articulo 95°,. [ ds descargos se Presentan dentro de| plazo de cinco ES) dias hz’xbihs
conforine lo establece el articulo 111 de| Reglamento de la Ley N° 30057, La solit:il}d
de prérroga se presenta dentro (le dicho plazo ‘caso contrarlo, el

conlintia con el procedimie

{
. el Organo Instr
nto hasia Ia emision de sy informe,

c

P ——
=4
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3511 En caso de presenlarse la solicilud de prorroga, corrdspondc al Organo Instruclor

Svaluar la solicilud y adoplando el principio de razonabilidad, conferir el plazo que

:L) sidere necesario, para que el impulado'ejerza su derecho de delensa. 5i el Organo

itruclor no se pronunciara en el plazo r.le dos (2) dias habiles, se enlenders que Iz

L rroga ha sndo olorgada en un plazo adjcional de cinco (5) dias habiles contados 2
ir del diai sngunenle del vencimiento del plazo inicial.

l )
2 La' fase! mslrucllva culmina con la |e|cepcié)n por parle del Organo Sancionador
\lnfolrme a que se refiere el arﬂculo 1114 del Reglamento, emilido por el Organo
lruclor.‘ El ‘informe se sustenta en el anahsls e indagaciones realizadas por el
fgano 1lqslruclor de conformidad con lo di spueslo en el lercer parrafo del literal 2) del
A culo‘ 106‘ del Reglamento de la Ley del Servicio Civi. En el caso de Iz
‘oneslamén escrnla cuando el Organo |Instruclor y Sancionador recae en el jefe
i '_ edna o| el proceélmlenlo se culmina con la emision del informe a que se refiere

jin as a(nba remmendose eI mismo, al Jefe de Administracion de Recursos Humanos
gs : a que flClallce Ia sancnon de ser el casP

: ; i R D ;

I | ‘o'l . . .
w,c_ulo; QG-'.';-'Una vez que el Organo éancnonador recibe el informe del Organo
ructor, gellprrmero comumca 1al hechol I servidor o ex servidor civil en un plazo
><1mo ide *dos (2) dxas habiles, a efeclqs que ésle pueda considerarlo necesario

cnar un lnforme oral ante el Organo Sanc:onador

1%

&m-

'
l‘:l'

bl S_.1 La sohcntud de mforme oral debe ser plegenlada denlro del plazo de tres (3) dias
: I“T_tlles ;:le; notmcado el servidor o ex. seyvndor El Organo Sancionador atiende el
Ldudo senalando Iugar ‘fecha y hora, de conforrnld d con lo eslablecido en el articulo
2 deI Reglamento de la Ley del Servicio Clvﬂ debiendo lener en cuenta que el nlazo
emmr pronunc:amlento‘sobre la COIT\loIIOH de la falla es de diez (10) dias habiles,

o] rogables por |gual periodo de liempo, debldameme sustenlacdlo. =~

BT e S Y S
:;

o

ticulo' 97°.- - Contra las resoluciones. que, ponen fin al Procedimienlo Administrativo
ciplinario, pueden lnterponerse los recurisos de reconsideracion o apelacion anle la

bia autondad que:impuso la sancion. En el caso de las amoneslaciones escritas.,

fecursos-de apelacién son resuellos pot el Jefe de la Oficina de Administracion de
ursos Humanos

30,0
*’o

o)
¢
W VI
O

-
v

-..Cn el caso de la suspensidon y destitucion, los recursos de apelacion son
leltos. por el Tribunal del Servicio ]CIVH. La inlerposicion de los recursos
ir pugnat:voa No : suspende la ejecucion de la sancién, salvo lo dispuesto para la
i i 1éb|hlacm5n como sanuon accesoria.

;.3.;‘

..‘
i s
[%)

i ,ﬂ\;gtﬁcqjo 985-.;;Las fallas disciplinarias pueden ser calificadas como laves, graves y
mpy graves. '

‘ 94,7 Falta Muy Grave Se considera falla (lllsclplnnana muy grave a aquella infraccion
(:" tha por: el trabajador respeclo a log deberes esenclales de la funcion que

dgsarrolla o las que emanan del conlrato adminisiralivo de servicios, de tal indole que
hAga lrrazonable la subsistencia de h relacnbn laboral.
N | | : .
| ! { \
’ : i ! . ! i
i Ly
{ i ;
i” ! i - '
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Asimismo, conslituye un criterio para calific

ar una con
€asos en que el incumplimiento de las obligaciones

ducla corno muy grave, aquello
del cargo, ocasiona un

que emanan del contrato o'propia .
a paralizacién lemporal del serviclo que presta ,.lzll enli(I.Jd b (

generan_un perjuicio econdmico relevanlk para el Hospital, ponen .en ;;‘ri'?sgo, leg
/ seguridad, integridad y salud de las persohas, o la accién u.omisién del (rabajador
,O, implica la contravencion a la buana fe laboral, el deber de lealtad y los valores élic
de la funcidn. !

w0

. J \ 1
198°2'Falta Grave.- Se considera falla disciplinaria grave a las siguientes comislones:

a) La comisién cle fallas leves que han sido. sancionac
escritas comelidas en forma reincidente o reileraliva.
b) El incumplimiento injustificado de

“pm,;,(;_‘.\ buena fe que debe exislir en
e I

as con amoneslaciore:
¢ .
las obligaciones de lrabajo que: lastimen! I

lal relacion laboral, as como, la, reiter dd
159 resislencia a las érdenes de sus superiores relacionadas con sus labore's.

¢) La apropiacién consumada, o tenlativa, de bienes de Ia Edfldagl'ique se |l !
. . ' .y 0 PR >
encuentran bajo su custodia, asi como la retencidn o ulilizacion indebida de

mismos, en beneficio propio o de ler'teros. con prescindencia de su valor.
d) .Gl uso o entrega a terceros de.

- informacion reservada del; Hospital,
sustraccién o ulilizacion no aulgrizada de documentos, la; entrega
informacion fals on'la inlencién de causarle pe
una venlaja,

é
de
rjuicio y oblener
e b
e) Los aclos de violencia, grave indisciblina, injuria’y faltamiento de p’,alabrg verba
0 escrito en agravio de su Jefe inmedialo, sus comparneros _de.flabores old
terceros, que sea que se cometan denlro del Centro de Labores o fuera de ¢
“cuando los hechos se deriven direcla

menle de la relacién laboral, |
f) El dado intencional a las sedes, inslalaciones,
materias primas y demas bienest

encuenlren en posesion de esla.

g) La simulacién de enfermedad. ’ ] t

h) Aceplar donaciones de dinero, objetgs de valor, viajes, préslamosjpersonales‘
Ccualquier otra dadiva a su favor

J . . .
a a la institucion ¢

Y

AR v
]

=l Dy

instrumentos, documentacion|| |

de propied‘ad del Hospilafl 0 que Se;i :

)
h
\
2
[¢

. |
0;y:mas de s

Y

periodo de treinta (30) dias calendari
dias en un periodo de 180 dias nalurales,

j) La concurrencia reiterada en est
0 sustancias eslupefacienles

|
o de un tercero de las actividade's: que real#za; : ; :
el Hospital.* 2 o i (! ii p
i) El abandono de trabajo por mas de (res (03) dias consecutivos|o cinco (05)" : ; :
dias no consecutivos en un |

ado de embriaguez o bajo lnﬂue_né;ia de! droglag| |
Y aunque no sea reiterada, cuando: por g :
naturaleza de la funcion o del lrabajo revista excepcional gravedad. 4
autoridad policial prestara su concyrso Para coadyuvar en la verificacion g
lales hechos:; la negaliva cel 1lrabajador a someterse a |

correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho eslado

se-hara conslar en el ateslado policial respectivo. .
k) La dernora en Ia tramilacion de ex

perjuicio econdmico relevante a Ia inslil
Iy Proporcionar informacién falsa, vulnera

'

pedientes administr
ucion, '

ndo la buena fe de| empleador,

alivos 'que causp

T e e N

;J-Ji."‘f’,f
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m) Negllgenc-a en el desempeﬁo de sus funciones en su pUPS(o y en las
comisione" que se le encargue.

983 Falla Leve'="Se considera falla disciplinaria leve a aquellos incurnplimientos que
endo subsanados antes de la imposicjén de la sancién, no hubieran generado
guna perjuicio funcional o econémico a la Enlidad. Son consideradas como fallas

ves las sigUientes conduclas: ,
k !

a) EI no’ conservar o hacer mal uso cle los equipos, Uliles y maleriales que se le
proporcmna al servidor para el desémpeﬁo de sus funciones.
b) R ‘ahzar acu\{ldades ajenas a los servicios delerminados en su contrato o las
lmpartldas por el jefe inmediato. 5.
: p) Efectuar colectas o recabar fir mas denllo de las horas de lrabajo.
: :c!) Placllcar acfwxdades de prosellhsmo polilico o partidarias en el cenlro de

1

r’el?cmnados con'el EJEI’CICIO de su hargo y otras aﬁner que tranvnonamenle se.

g le asrgne- i : l :

0 Lal'demora mjusufcada enla lramﬂécuon de expedientes administrativos que no
cabsen perjuicio econémico a la institucion.

a) Tardanza injustificada en el mqreso al centro de labores. la reincivencia de

: dtcha conducta represenia un agra\sanle la imposicion de la sancion.

1h). Alterar el conlrol de ingreso o salida.

i) Faltar al lrabajo sin )usurucamon algbna salvo que se incurra en causal de falta

' grave ;

j) No mcorporarse a su puesio de tr-mb'x;o en horas de oficina sin conocimiento de
su Jefe inmediato.

k) No guardar la debida composiura durante la jornada laboral alterando las

1’ buenag relamones con los demas lrabajadorps

[) Eluso; |ndeb1do del correo mshlumonal

m) lnCUITlI' en manifiesto acto de ocnq duranle la Jornada laboral, tales como la
uhllzacwn de videojuegos, vnsuahzac:on de peliculas ¢ programas de TV, o de

snmllar conducta.
n) Uso de palabras soeces durante la jomad a de lrabajo
0) P,lntar pacedes, pegar volanles y oh‘as aclividades similares que alenlen contra

él crnélo de la inslitucién.

. 1

I rculo 99"- La exlmcaon del vinculo cqnlraclual del trabajador no lo libera de
sponsablhdad administrativa, civil o penal contraida por fallas cometidas durante el
ohpo en que ésla se produjo, a cuyo efeclo*la Oficina de Administracion de
ecursos Humanos informara a la Oficina; Ejeculiva de Administracion y a la Oficina
Asesorla Jurldnca respeclo a las conduclas infractoras, quien dispondra de las
|ones perllnenles para remilir copia de lo acluado a la Procuraduria Publica del

vierno Reglonal idel Callao, en caso korresponda iniciarse acciones civiles y/o

i

-

ales.

CAPITULO XV .
1 \

-
B,

‘
i
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PROTECCION FRENTE A LA DISCRIMINACION POR VIHISIDA
Articulo 100°.

posiciones referidas a la proteccidn cie los servi
nlo para sus recl

lofe
amos referidos al tratamiento del Vi y SIDA i
centro de trabajo. i

eN| &

En ese sentido, el Hospital se obliga a:

a) No exigir a sus servidores

Que se;realicen la prueba del VIH ‘{y.‘ SIDA oLq :
exhiban los resullados.de ésta como requisito para contratarlos o renovarits |ell ] !
contralo. R "

b) Adoptar medidas que ga
o afectados a consecuen
¢) No realizar directamente

g
g =

ranticen el apoyo Yy asislencia a

Voo .
los servid{:’ares i'nfecl?d hell,
Cia del VIH y SIDA. v

pruebas de VIH y SIDA a sus servidore$, a efectos el ;
9aranlizar la autonomia de I2 voluntad y confidencialidad de las mismas,
1

"'/’-”f"'\ El Hospilal realizara charlas informalivas sobre VIH y SIDA a sus servidores, como

i minime, una vez al afo. v

N\ Articulo 101¢.- Los servidores portedares:
s
Q'

:de VIH y/o SIDA podran acuéjlc; de manerg|
< __\,ﬂ..‘g\_f‘ X volunlaria, al Jefe de Ia Olicina de Administracién de Recursos I-l‘umanlos parg|p
A=[18= reclamar cualquier acto de discriminac trealizando| eh ||
£%1§,.c!§$" contra suya. Dicho reclamo sera de
L NAPARAN,

idn u hostilidad que se estuviera
procedimieht
similar al establecido en el Capitulo precedente.

bidamenle invesligado, con un
wm.C

)
L]

Los servidores que sean pontadores del VIH y/o SIDA, y que como con'f.ecuéncla cl"
dicha enfermedad, de conformidad con ‘la normalividad vigente, -califiquén parg :
obtener una pensién de invalidez, podran realizar el tramite perlinente ant_é*_}é'i ONV dil

Ao AFP respecliva, para lo que podran conlar con el apoyo del Hospital as través dellg

Vo T

== que forma parte de la Oficina de Admiﬁiéltaﬁ:iéntde

§l nidad” de Bieneslar Social,

& Recursos Humanos,

CAPITULO xvI ‘ S i
DE LA EXINTICION DEL CONTRATO . i :
. {

Articulo 102°.- £l Contrato Administralivo dé Servicios se extingue por: l 1t
' b :
= - H : it
a) Fallecimiento del servidor. Vet mi
b) Extincién del Hospilal. : f .1 ; R
¢) Renuncia . : P ﬁ |
d) Mutuo disenso ) : ' &

e) Invalidez absoluta permanente sobrevinienle L

. . . (i
f) Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses. . |
9) Vencimienlo de) plazo del contrato.

e

o

.

. ) | RV Y TR k \
oowr EIN N TR TN Apalla

.
\
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\rticulo 103°.- El servidor o funcionario que renuncie al cargo debe presentar 53U
oficilud a través de la Olficina de Tramile Documenlario con una anticipacion no
1gnor de lreinla (30) dias calendarios previos al cese; en el caso de solicilar Ia
xEneramon del plazo establecido, su solicitud debera conlar con el vislo buerio de su
inmediato.

NS (4 s pel 70 s Tt _'
IS O

exoneracuén se enlendera aceptada si: 'No es observada o rechazada, por escrito,
1tro del tercer dia natural de comunicada la renuncia.
I
-|cqu 104° - Los servidores que renunc;e al Hospilal, estan obligados a efecluar Ia
‘rega‘de cargo conforme alas dlsposnmones establecidas en los Lineamiénlos para
LHr rega'de Cargo bajo responsabilidad.

. DISPOSICIONES COMPL!:MENTARIAS Y FINALES
il fIR MERA Correspondera ala Dweccnén General a propuesta de la Oficina de
dnimmstracwn de Recursos Humanos, emlhr las disposiciones que complementen el
4 H esenle Reglamento Interno de Trabajo asi como dar el tratamiento adecuado a los
. ﬁ;jo% os que no'se; encuenlren contemplados en el presenle Reglamenlo, dentro de los
) 'Wntes dellrespeto a'!os derechos del lraba;ador y las compelencias de las 2nlidades

1
ublicas, asi como las dlsposmxones apllcaLgles cde la Ley cel Servicio Civil.,

1

= UNDA Las disposiciones del presente Reglamenlo le son aplicables, conforme a
; naturaleza juridica, al personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276 "Ley
: bases de la Carrera Administraliva y de Remuneraciones dii Sector Publicc” y al
4r onal: :perteneciente al Decrelo Leglolallvo N°® 1057 “Decreto legislalivo que Regula
Regxmen’[specxal de Conlratacion Admmlatralnva de Servicios”, en tanto no se
‘olnga ,expresamenle a lo. dispueslo en la correspondients normaliva sobre la

al’eria '

B L T L T LT T T,

i T. FiCERA Los casos no previstos y/o m(raccuones a normas laborales o élicas gue
‘ol Sp Jetecten en-el centro de trabajo, o que afecl«,n el desenvolvimiento armdnico de las
r lalcrones laborales, no conlemplados | expresamenle en el presente Reglamento,
seran resuellos en cada caso, alendlendo a las circunslancias, antecedentes,
}ngecuenmas u olros aspeclos perlinentes, aplicandose los principics de

qnabllldad y buena fe, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

i

_.__N_-_~

/iXRTA ~Los jefes de las diferenles unidades organicas son responsables de
perwsar el estriclo cumphmlenlo de las, disposiciones conlenidas en el presente
P }amento dentro del ambilo de sus respectivas compelencias, informando a la
4
§
{.

i na de Administracion de Recursos Humanos sobre las inobservancias al mismo.

i \ITA Los casos no conlemplados en el presenle Reglamemo seran resugltos por
Ofcma de AdmlnlslraCIon de Recursos Humanos del Hospital de acuerdo a ley o

IFlor|an1ente por Ias direclivas complemenlarlas, de ser el caso.

'—m

SEXTA.- >EI presenle reglamenlo tendra vlgencua a partir del dia siguiente de su

-
—

]:' Jhcamon en‘el Portal Inslilucional (www. hndac.gob.pe) del rlospilal.
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