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Espinar, 19 de junio de 2023.
‘B“‘N\ Visto: El Memorandum N° 224 - 2023-2022/GR.CUSCO/GRSC/U.E.408/D-HE/., de fecha
%@\&wesm t.x 15 de junio de 2023, mediante el cual se dispone la Aprobacién del Manual de Induccién
%E‘de Personal del Hospital de Espinar para el afio 2023, y el Informe N° 279~
’ $92023/GRC/GRSC/U.E. 408 HE/UGYDPH/L-DVACH. de fecha 13 de junio de 2023, y;
" < JCONSIDERANDO:

Que, el Ministerio de Salud como ente rector del Sector Salud que conduce, regula y premueve
la intervencion del Sistema Nacional de Salud, con la finalidad de lograr el desarrollo de la
persona humana, a través de la promocion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de su
salud y del desarrollo de un entorno saludable, con pleno respeto de los derechos
fundamentales de la persona, desde su concepcion hasta su muerte natural;

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece el régimen Unico y exclusivo para las
personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, el mismo que tiene como
finalidad que las entidades publicas alcancen mayores niveles de eficacia -y eficiencia, y
presten electivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como
promover el desarrolio de las personas que lo integran;

//

Que, el articulo 184 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que ¢l proceso de induccion tiene por finalidad
poner en conocimiento de los servidores civiles la informacion relacionada al funcionamiento
general del Estado, a su institucion, a sus normas internas, y finalmente a su puesto;

Que, el manual de induccion de personal, tiene como objetivo el brindar al trabajador una
efectiva orientacion general sobre las funciones que desempenara, los fines de la institucion
y la estructura de esta servira de estimulo para que pueda integrarse sin obstaculos a su
respectivo grupo de trabajo;

Que, la ley N° 28175, ley del marco del empleo publico en su Articulo 2.- Deberes generales
del empleado puablico, Todo empleado publico esta al servicio de la Nacion, en tal razon tiene
el deber de: a) Cumplir su funcion buscando ¢l desarrollo del pais y la continuidad de las
politicas de Estado. b) Supeditar el interés particular al interés comun y a los deberes y
obligaciones del scrvicio. ¢) Superarse permanentemente en funcion a su desempeno. d)
Desempenar sus funciones con honestidad, probidad, criterio, eficiencia, laboriosidad y
vocacion de servicio. e) Conducirse con dignidad en el desempeno del cargo. f) Respetar y
convocar las instancias de participacién ciudadana creadas por la ley y las normas
respectivas.

Que, el Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para
el sector publico, Articulo 1.- Finalidad de la norma. La presente norma establece las reglas
para la capacitacion y la evaluacion del personal al servicio del Estado, como parte del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos. TITULO I de la capacitacion capitulo 1
disposiciones generales Articulo 2.- Finalidad del proceso de capacitacién La capacitacion en
las entidades publicas tiene como finalidad el desarrollo profesional, técnico y moral del
personal que conforma el sector publico. La capacitacion contribuye a mejorar la calidad de
los servicios brindados a los ciudadanos y es una estrategia fundamental para alcanzar el
logro de los objetivos institucionales, a través de los recursos humanos capacitados. La
capacitacion debe ser un estimulo al buen rendimiento y trayectoria del trabajador y un
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Espinar, 19 de junio de 2023.
elemento necesario para el desarrollo de la linea de carrera que conjugue las necesidades
organizativas con los diferentes perfiles y expectativas profesionales del personal.

Que, conforme a la parte considerativa de la presente, y la necesidad institucional segun el
Memoréndum N° 224 2023/GR CUSCO/GRS(,/U E 408/D IIE/ mediante el Cual se dispone

“"‘ég/j Que, mediante el Informe N° ° 279~ 2023/GRC/GRSC/U.E. 408 HE/UGYDPH/L-DVACH. de
s?.,/ fecha 15 de junio de 2023, la jefatura de la unidad de Gestion y Desarrollo del Potencial

Humano de la Unidad Ejecutora N° 408 - Hospital de Espinar por el periodo 2023; con la
finalidad de cumplir con el normal desarrollo de las actividades programas por la institucion,
por lo cual se viabiliza mediante resoluciéon autoritativa, de conformidad a lo establecido en
los articulos 3 y 4, referente a los requisitos de validez y formalidad del acto administrativo

de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

Que, en uso de las facultades administrativas delegadas mediante Resoluciéon Directoral N°
701-2004-MINSA, Ley 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley 27867 - Ley Organica
de los Gobiernos Regionales y su modificatoria aprobada por la Ley 27902, concordante con
el Articulo 61 de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como la
Resolucion de Gerencia Regional N° 004-2023-GRCUSCO/GERESA, de fecha 06 de enero de
2023, de Designacion de Funciones de la Direccion de la Unidad Ejecutora 408 - Hospital
de Espinar, de la Gerencia Regional de Salud de Cusco.

Estando a lo propuesto por los documentos de la parte considerativa y estando con las
visaciones de la Direccion de Administracion, Asesoria Legal y de la Jefatura de la Oficina
General de Gestion y Desarrollo de Potencial Humano de la Unidad Ejecutora 408- Hospital
de Espinar.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el Manual de Induccion de Personal del Hospital de Espinar para el
ano 2023, de la Unidad Ejecutora 408 - Hospital de Espinar, que en anexo se adjunta y que
forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- Transcribir la presente a las instancias correspondientes para su conocimiento
y fines consiguientes, conforme lo establece el articulo 16 de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

o :\ iU
GERH\ AR FHO‘.. «AL At

Dr Edwin ot Ceayahilntipo
) DIREC"I OR EJEggTavo
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UNIDAD EJECUTORA: 408 - HOSPITAL DE ESPINAR

Director Ejecutivo: M.C. EDWIN SOTO CCAYAHUALLPA

Jefe de Asesoria Legal : Abog. Gloria Bertha Masias Quispe.
Jefe de Unidad de RRHH : Abog. Danilo Vijay Avendafio Chara.
Jefe de Unidad de Logistica : CPC. Javier Cirilo Quispe Hualipa.

Jefe de Unidad de Planificacidn y Presupuesto: Econ. Kely Canazas Ayerbe.
Jefe de Unidad de Economia : CPC. Felicitas Cjuno Choauepuma.
Presidente del Cuerpo Médico : M.C. Willy Rusbel Gdmez Veldsquez.

Jefe de Seguros y Referencias  : M.C. José Luis Gémez Quispe.

Jefe de Enfermeras : Lic. Judith Karin Cahuata Turo.

Jefe de Obstetricia : Obst. Yesenia Isabel Navarro Pérez.
lefe de Servicio Farmacia 1 Q.F. Delia Mellado Ortiz.

Jefe de Servicio Laboratorio : Blgo. Jorge Luis Quispe Lupaca.

Jefe de Servicio Nutricién : Nutr. Sonia Rocid Rocha Coyla.

Jefe de Servicios Generales : TAP Neptalin Alvaro Dominguez Quispe.

Jefe de Servicio de Odontologia : Odont. Boris Raul Vega Zegarra.
{r) Programas Presupuestales :Lic. Prusia Athenas Medina Tejada.

(r) Epidemiologia : Lic. Isabel Romero Jacha.
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INTRODUCCION

El presente Manual de induccidn de la Unidad Ejecutora 408 — Hospital de Espinar, procura
ser un eje articulador v de apoyo a los trabajadores ingresantes a la Administracidn Pablica,
como a su vez, para aguelios gue no hayan recibido la respectiva Induccidn, no obstante los
riuevos trabajadores no son los Unicos destinatarios de éste manual, también debe
proporciondrsele a todo el personzl gue se encuentre en una situacidn de transicidn

circunstancial o definitiva, como aguellos transferidos a diferentes posiciones dentro de la

institucion v para quienes ascienden a otros puestos.

El Manual de Induccidn ha sido disefiado metodoldgicamente para apovar el aprendizaie
del inducido en conienidos relacionados con el perfil de un traebajador piblico del sector
~ H b

saiud, asi ademss, con glgunos procedimientos necesarios para ejercer la labor cotidiang,

2 s A 'y Ty
sumando a ella

irz de valores gue identifiquen deberes v derechos.

b Fmmbe berde
Fignie, 1o i

:na, Servicio y/o unidad ha asumido como importante ocuparse del

proceso de sociglizacidn o induccidn de su personal entendiendo que este proceso ofrece
amplias ventajas. Esto significa establecer claramente una transaccién entre lo que la
organizacion ofrece y espera v, de la oira parte qué contribuciones vy expectativas tiene.
Esta etapa de socializacidn permite gue la personz ingresante incorpore la cultura, valores

y clima del trabajo facilitando el ajuste entre "el gue viene y los que va estan".

"La responsabilidod del aprender estd puesto en el trabajudor, es asi como la fose
explorativo y de adoptocidn dard lugar of reconocimiento de la misién y valores

institucionaies e integrocion ol grupo de trabaojo en el cual se desenvolverd.”

Direccién: Barrio Tupac Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrénico: hospitalespinar@hotmail.com
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1. LA INSTITUCION

El Hospital de Espinar estd constituida actualmente como Unidad Ejecutora categorizada
con Nivel Ii-1, con una poblacion asignada promedio actual de 14, 037 habitantes, poblacion
caracterizada por tener bajas tasas de crecimiento y por tener una expeciativa de vida
mayor 2 los 65 afios.

El Hospital de Espinar fue Creado bajo ia Resolucién Directoral N2 0327-07-DRSC. De fecha
03 de mayo del 2007. Resolucién que aprueba el Expediente Técnico de su Creacién
Recorocimiento v Funcionamiento como hospital. Posteriormente es modificada dicha
resolucidn de creacion, con la Resolucidn Directoral N@ 0716—07—DRQ'"/OGOPH Que
cuszmta su creacion con el fin de Iograr ser un [Modeio de ui dad en ’;: : B

De‘ 30 de abaz! Czn% 2014 resueive, autorizar Ea creacidndelaln
Zspinzr, con Opinién favorable por la Direccidn General de Presupuesto Pubhco ge
Ministerio de Economia y Finanzas, mediante Oficio N° 0466 en concordancia a la
Nonagésima Segunda Disposicidén Complementaria Final de la tey N° 30114, Ley de

Presupuesto del Sector Publico pare el afio Fiscal 2014,

El Hospital Espinar es un hospital de Nivel II-1, que promueve, previeneg, recupera v
rehabilita iz salud de ia poblacién de la provindia de Espinar. Brindando atencidén integral
de szlud con calidad y calidez, utilizando eficientemente los recursos, comprometiendo la
participacién activa de los actores sociales.

1.2. VISION

Lograr un nivel optimo de salud al 2025, con estilos de vida saludables, incorporando la
medicina intercultural y garantizando el acceso a los servicios de salud de calidad,
integrados en red, con eficiencia y equidad.

1.3. VALORES

Respeto.
“tica.
Solidaridad.
Comuromiso

2. FINALIDAD

Facilitar ta adaptacion de los nuevos{zs) trabajadoresi{as) al Hospita! de Espinar, con el fin
4 J

gue se involucren en el logro de los objetivos de iz institucidn, propiciendo el alineamiento

del trabajo gue se desarrolla dentro de institucion, con la misidn, la visidn vy los valores del

Direccién: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrénico:  hospitalespinar @ hotmail.com
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servicic vy de la funcidn piblica en general; el periodo de adaptacion y reconocimiento del
ambito laboral, genera v establece un vinculo entre el trabajador hacia sus compafieros v
su puesio de trabajo.

3. OBJETIVO

El brindar al trabaiador una efectiva orientacion general sobre las funciones gque
desempefiara, los fines de la institucion y la estructura de esta servird de estimulo para que
pueda integrarse sin obstéculos a su respectivo grupo de trabajo.

Este proceso se oriente a:

s Promover el autodesarrolio de las personas.

e Integrar z sus miembros alrededor de un fin comdn y crecimiento grupal.

o Flexibilizar el manejo de ias situaciones y de los problemas gue se presentan.

e Agilizar los procedimientos de todas y cada una de las éreas de nuestira organizacién.
» Inveliucrar a todas y cada una de las personas que conforman la organizacion.

s Promover fa puntuzlidad, asistencia, permanencia,

s Generar informacidn oportuna sobre las obligaciones, deberes y derechaos.

4. BASE LEGAL

e ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, v su Reglamento Decreto Supremo G40-2014-
PCIM.

= ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

e ley N°27815, Ley del Cédige de Etica de la Funcion Puablica.

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

s ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especiza! del
Decreto legislativo N° 1057 v otorga derechos laborales a los Centraiados
Administrativos de Servicios.

*  Decreto Legislative N° 1161, se aprobd iz Ley de Organizacidén vy Funciones del
MIiINSA.

o Decreto legislative N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa v de
Remuneraciones de!l Sector Piblico su Reglamento Decreto Supremo N° 005-90-
PCM.

¢ Decreto Legisliative N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
de! Sistemza Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.

e Decreio Legisiativo N° 1025, gue aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento
para el sector piblico.

¢ Decretc legisiativo N° 1057 gque reguls e! Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Direccién: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrénico:  hosupitalesiinar@hotmail.com




GOTIRDY RESIONAL

CUSCO

TrubeirTiog

“CUSCO CAPITAL HISTORICA DEL PERU”
“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrolle”

¢« Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, se apruebs el Reglamento del Decreto

Decreto Supremo N° 006-2008-AS, Sistema Nacional de Residentado Médico.
Cecreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de iz Ley del Ministerio de Salud
Decreto Supremo N° 023-2005-SA, Reglamento de Drganizacidn v Funciones dei
Ministerio de Salud vy sus modificatorias.

¢ Resolucidén Ministerial N° 1027, lineamientos de Politica Nacional de Recursos
Humanos en Salud.
Resolucion  Ministerial N° 526-2011/MINSA, elsboracidn de documentos
normativos.

«  Ordenanza Regional No 045-2013- CR/ERL Cusco, de aprobacién del Reglamento de
Organizacidn y Funcicnal del Gobierno Regional.

¢« Resolucidn Ejecutiva Regional N° 082-2014-GR CUSCQ/PR, que aprueba el
Reglamento de Organizacidn v Funciones de los Organos Desconcentrados de la
Direccién Regional de Salud Cusco.

« Resolucién Ejecutiva Regional N° 0-2015-GR CUSCGO/PR, que aprueba el Cuadro para
Asignacidn de Personal Provisionai de los Organos Desconcentrados de Ia Direccion
Regiona!l de Salud Cusco,

5 AMBITO DE APLICACION
Fersonal nuevo ingresante al Hospital de Espinar.

Es deber v responsabilidad de! irabajador tomar en conocimiento las leyes, directivas,
normas, reglamentos y todo documento que sea inherente a sus funciones y al centro
donde lzbora.

6. COMPETENCIAS

 Observar una conducta funcionaria intachable, Las actuaciones de los servidores
piblicos deben adecuarse completamente a los deberes que les fija la ley vy
constituir un testimonio de ética plblica ante la comunidad.

¢ Desempefiar honesta y lealimente la funcidn o cargo. Significa rectitud en el obrar
v una lealtad de caracter impersonal con la funcion que se debe desempediar.

« Darle prioridad al interés general sobre el particular. El servider piblico debe tomar
en cuenta para sus decisiones v acciones, el conjunto de intereses, sin dar lugar a
privilegios.

CONTENIDO

7. PROBIDAD ADMINISTRATIVA

Direccidn: Barrio Tupadc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrénico: hospitalespinar@ hotmail.com
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El principio de probidad se encuentra establecido en la Ley N° 27815 del codigo de ética de
fa funcidn pablica v su reglamento N° 038-2005-FCM, obliga a las autoridades y funcionarios
de la Administracidon Publica a observar una conducta intachable y un desempefio honesto
y leal de iz funcidn o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particuiar

Estén sujeios al principio de probidad los funcionarios piblicos y las autoridades. Toda
perscna que preste servicios para iz Administracion del Estado estd obligada a dar pleno
cumplimiento a este princinio fundamental. Esto incluye a los funcicnarios nombrados v
contratados.

El deber de legalidad se plantea como un limite 2 l2 accidén de la Administracion Pablics, la
cual exige que sus organismos se ajusten estrictamente &l ordenamiento juridico, debiendo
actuar dentro de su competencia; vy no tendrén mas atribuciones gue las que expresamente
les haya conferido.

Todo abuso o exceso en ef ejercicio de sus potestades dard lugar 2 las acciones y sanciones
correspondientes, buscando otorgar con ello seguridad juridica absoluta a los ciudedanos,
debide & que Iz Administracion Péblica no puede intervenir mas alld de lo permitido por la
Constitucidn v lzs leyes.

s

La Contraloriz General de la Republica tiene lg responsabilidad de ejercer el control
administrativo de ’egahdad de los actos de la Administracidn Piblica; de esta manera
asegura el adecy aa’ > cumplimiento de dicho deber en los servicios plblicos. Por su parte,
los tribunales de justicia mediante sus sentencias son los encargados de la interpretacion

iudicial del alcance de las atribuciones v limites de la accidn estatal.
7.1. DEBERES ASOCIADOCS A LA PROBIDAD:

El deber de izrzrrjuiz, implica una diferenciacién de funciones que consiste en gue los
servidores publicos guedan subordinados al ordenamiento y control por parte de sus
respectivas autoridades o jefaturas. aungue estas Oliimas mantienen la responsabilidad del
b
i

des
desempefio general de la unidad u érgano gue dirigen.

El deber de imparcialidad, implica que en la ioma de decisiones debe seguir criterios
obietivos vy sin discriminaciones arbitrarias, sesgos, perjuicios o tratos inapropiados.

El deber de denuncizr, Los servidores plblicos estan obligados a denunciar los crimenes ¢
simples delitos ante el Ministerio Publico o ante Iz Policia, asi como, los hecios irregulares
que nc constituvan crimenes o simples delitos ante la Cficina Administrativa de la
institucién.

El deber de #ficacis, implica la capacidad para conseguir un resultado determinado. Se
complementa con el deber de eficiznciz que implica obiener el resuitado con el mas
adecuzdo uso de los recursos disponibles, Los servidores publicos deberdn velar por ia

Direccién: Barrio Tupac Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrénico:  hosnitalestinar@hotmail.com
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eficienie e iddnez administracidn de los recursos plublicos por el debido cumplimiento dels
funcién piblica. Asimismo, deben cumplir la exigencia legal de orientar el desarrollo de sus
funciones al cumplimiento y materializacidén de los objetives de la institucién v a la mejor
presiacién de los servicios, no dilatar innecesariamenie los asuntcs eniregados a su
conocimiento, tramitacion o resolucidn, v responder a la maxima economia de medios con

ra

eficacia.

.]

El deber de continuidad, obliga a que el desempefic de las funcicnes debe ser permanente,
debido a que somos un Hospital de nivel i — 1, tanto el personal administrative como
asistencial, tienen el propdsitc satisfacer necesidades y demandas plblicas de manera
regular y continua.

El deber de desempefio p i cargo, obliga a gue los servidores publicos que
conduzcan personalmente y de manera directa las funciones piblicas que se les ha

3

encomendado, estando restringida la delegacidn de responsabilidades.

El deber de la servicialidas f
Espinar, del pleno respeto v servicic a la persona ‘wmana En este sentido, se debe a los
usuzrios internacs, externos v personal gue labora en las diversas oficinas v departamentos

v deferente.

: osk wiblicos, estipula gue los funcionarios estan obligados 2
proteger el patrimonio fiscal. Este deber se expresa en rendir cuentas cuando se
administren fondos o bienes y en no atentar contra ios bienes de la institucion.

A

El deber de mantene
funcson nub!sca més 3

=3
o

srgie con el cargo, extiende el desempefio de la
encias del Estado, requiriende un intachable
iblico vy que éste no comprometa la reputacion de ia

o
Q
- 3
]
Q
-5
=4
w
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=
=
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iﬁstuucsan.

El deber de respetar la dag’ﬁzdad de los demas, consiste en ia prohibicidn de la realizacidn

de actos que atenten contra la dignidad o la posicion de ios demads. Las relaciones laborales
deben siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la persona.

8. DERERES Y DERECHOS

8.1, DERECHOS

¢ Derecho al trabajo remunerado.

¢ Derecho a permiso sin goce de remuneraciones,

« Derecho a vacaciones remuneradas para personal con mas de un afio de servicio.

e [erecho a ausentarse ¢ reducir su jornada de trabajo por un pericdo de tiempo con

el fin de atender o restablecer su salud. Para ausentarse debe presentar una licencia
médica {CITT).

Direccidn: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electronico:  hospitalespinari® hotmail.com
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¢ [Derecho a Licencia Miaternaly a todos los beneficios que otorga la Ley.

e Derecho a participar en actividades de capacitacion.

e Todo funcionario tendré derecho a gozer de estabilidad en el emplec v 2 ascender
en el respectivo escalafdn, salvo los cargos de exclusiva confianza.

s Participar en los concursos y/o convocaiorias, para una mejora del puesto
remuneracion.

e Hacer uso de feriados, permisos y licencias.

Recibir asistencia en caso de accidente en actos de servicio ¢ de enfermedad

contraida & consecuencia de! desempefio de sus funciones

« Tendrd derecho a gozar de todas las prestacicnes y beneficios que contemplen los
sistemas de bienestar social en conformidad a la ley.

» Tendrd derecho a solicitar el cambio de su cargo.

e Derecho a percibir las remuneraciones del servidor ptblico fallecido, por parte del
Coényuge, hijos o los padres, hasia el Gltimo dia del mes en que ocurriera el deceso,
de acuerdo a2 las normas vigentes.

e Derecho 2 percibir pensidn de invalidez si se declarase la irrecuperabilidad del
servidor plblico con motivo de un accidente o enfermedad producida por el
desempefio de sus funciones.

(2

8.2. DEBERES

s Prestacidn personal del servicio con eficacie, capacidad y diligencia en el lugar,
condiciones de tiempo y forima gue determinen las normas vigentes.

e Rehusar dadivas, obseguios recompensas o cualesquiera otras ventajas con motivo
del ejercicio de sus funciones.

« Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua.

o Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
institucitn y a la mejor prestacion de los servicios que a esta correspondan.

¢ Reaiizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacidn y eficiencia contribuyendo a
materializar los obletivos de Iz institucion,

»  Cumplir Ia jornada de trabajo v realizar los trabajos extraordinarios que ordene el
Superior jerarguico.

s Cumplir las destinacicnes y las comisiones de servicio que disponga la autoridad
Competente.

+ Obedecer las érdenes impartidas por el superior jerdrquico, que estén dentro del
marco normativo.

e El principio de probidad administrativa gue implica una conducta funcionaria
morzlmente intachable y una entrega honesta y leel a2l desempefic de su cargo, con
prioridad del interés publico sobre el privado.

¢ Guardar secreic en los asuntos de caracter de reservados en virtud de la ley, del
reglamento, o por instrucciones especiales.

Direccidn: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrénico: hostitalestinari@hotmail.com
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Llevar una vida social acorde con fa dignidad del cargo.
Proporcionar con fidelidad v pi’ cisidn los datos que la institucidn reguiera relatives
a situaciones personales o de familia.

Denunciar ante el Ministerio Pumico o ante ia policiz con la debida prontiiud fos
crimenes simples delitos v a2 la autoridad competente los hechos de cardcier
Irregular.

Usar las horas laborales Gnicamente para cumplir con las obligaciones gue les fueron
encomendadas.

Abstenerse de pariicipar en actividades o intereses incompatibles con sus funciones.

8.3. PROHIBICIONES

Ejercer facultades, atribuciones o reprezentacidn de las gue no le hayan sido
delegadas.

e Intervenir, en razén ce sus funciones, en asunios en gue tengan interés él, su
cénvuge, sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por afinidad
hasta el segundo grado, v las personas ligadas a éi por adopcidn.

Actuar en juicio ejesfcaemo acciones civiles en contra de los intereses del Estado ©
de las instituciones gue de &l formen parte, salvo que se trate de un derecho gue
atafiz divectamente a% empleado publico.

o Intervenir ante los tribunales de justicia como parte, testigo o perito, respecio de
hechos de gue hubiere tomado conocimiento en el gjercicic de sus funciones, o
declarar en juicic en gue itenga interés el Fstado o sus organismos, sin previa
comunicacin a su supericr jerdrquico
Utilizar la funcidn pibiica pare presionar a particuliares ¢ subaiternos a respaldar unz
causa o campafia politica partideria o para impedir, favorecer u obstaculizar de
cuslquier manera la efiliacidn o desafiliacidn de los servidores publicos en
organizaciones civiles o en p rtidos politicos.

Disponer del tiempo laborable, recursos humanos, fisicos y financieros del Estado
para el servicic de activi d des, causas, campafiz de los partidos politicos vy
movimientos partidarios.

Scmeter @ tramitacidén innecesariz o dilacién os asuntos entregados a su
conocimiento o rescliucion, o exigir para estos efectos documentos o requisitos no
establecidos er: fas d;.@csacsones vigentes.

Sclicitar, hacerse prometer o aceptar donativos, veniajas o privilegios de cualguier
naturaleza para si o para terceros.

=+ Eiecutar actividades, ocupar tiempo de Iz jornada de irabajo o utilizar personal,
material o informacion reservada o confidencial del organismo para fines ajenocs a
los institucionales.

Realizar cualguier actividad politica deniro de la Adminisiracién del Estado o usar su
autoridad, cargo o bienes de la institucién para fines ajenos a sus funciones.

(D
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¢ Atentar Contra los bienes de lz institucidn, cometer actos que produzcan la
destruccién de materiales, instrumenics o productos de trabzjo o disminuyan su
valor o causen su deterioro.
Realizar cualguier acto atentaiorio 2 iz dignidad de los demés empleados publicos.
Se Considerard como una accidn de este tipo el acoso sexual.

9. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO LEY N° 30222

Las instituciones de salud, desde el punio de visia de la seguridad, son organizaciones
complejas que presentan gran diversidad de riesgos laborales. Esto es debido a la diversidad
e tareas que se desarrollan v 2 la compleiidad de los edificios que las albergan.

La Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como objetive promover una cultura de
prevencion de riesgos laborales. Para ello, cuenta con el deber de prevencidn de los
empleadores, el rol de fiscalizacidon v controidel Estado v la participacidn de los trabajadores
y sus organizaciones sindicales, quienes, z través del didlogo social, velan por la promocidn,
difusién y cumplimiento de la normativa sobre la materia.

Tener en consideracion las siguientes situaciones:

Exposicion 2 agentes bioldgicos los agentes pueden estar expuesios a sangre y otras
sustancias bioldgicas potencialmente peligrosas.

Exposicidn 2 guimicos, los agentes pueden estar expuestos a sustancias guimizas
peligrosas tales como desinfectanies, anestésicos y drogas peligrosas.

Riesgo eléctrico, como en cualguier otra instalacidén el personal puede estar
expuesto a riesgo eléctrice originado en deficiencias de a instalacion eléctrica o en
Iz mranipulacion de equipamiento.

Caidas, las caidas y resbalones originados en pisos hiimedos, escaleras eic.

leridas corto punzantes en muchos de los puestos de trabajo de los hospizales,
existe el riesgo de cortes y pinchaduras con elementos potencialmente infecciosos
como agujas, bisturies y otros elementos corio — punzantes.

Ruidos, el personal de algunos seciores tales como lavederc, cocing,
mantenimiento, salas de maauinas, eic., puede estar expuestc a niveles alios de
ruido.
Violencia, {pacientes y publico), la exoosicidén a diferentes tisos de viclencia
criginada en el publico como las personas que concurren a realizar irémites, turnos,
espera y en los pacientes gue concurren 2 la atencién o que se encuentran
internados. También debe Considerarse la violencia originada en familiares de
pacientes.
Siress, el trabajo en hospitales oblige 2l personal a enfrentarse con las situaciones
mas estresantes de las que se puadan encentrar en un puesto de trabajo.

a
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¢ Accidentes Incidentes, el conocimiento v aplicacién de las normas de seguridad
reducen la probabilidad de incidentes {eventos sin danos)} v accidentes {eventos con
consecuencias para el trabajador o para el patrimonic de la institucidn).

Para todos los riesgos descriptos exisien los procedimientos normas, elementos de
proteccion personal, destinados a minimizarlos y garantizar los niveles mas bajos de
exposicidon posibles. El personal ingresante debe tomar conocimiento fehaciente de los
riesgos a los gue puede esiar expuesto durante su jornada lzboral. Deberd consultar con su
superior inmediatc acerca de cuelguier situacion que se le presente en su jornada laboral
qgue a su criteric pueda resultar riesgosa. Asimismo, tiene obligacion de informar los
incidentesy accidentes sufridos, asi como los que le haya tocadc presenciar o sobre los gue
pueda aportar informacién y referirse a los respectivos documentos de gestidn relacionados
si fuera el caso.

El empleador, entre otras, tiene as siguientes obligaciones: {..) d) Practicar exdmenes
médicos cada dos afios de manera obligatoria & carge del empleador. Los exdmenes
medicos de salida son facultativos y podrén realizarse a solicitud del empleador o
trabajador. En cualquiera de los casos, los costos de los exdmenes médicos los asume el
empleador. En el caso de ios trabajadores que realizan actividades de alto riesgo el
empleador se encuentra obligado a realizar los exdmenes médicos antes, durante vy a
término de la refacion laboral. El reglamentc desarrollard, a través de las entidades
competentes los instrumentos que fueran necesarics para acotar el costo de los exdmenes
médicos.

10. TRAMITES FRECUENTES
10.1. VACACIONES

Las vacacicnes al que tienen derecho los servidores con el goce de remuneracién durante
30 dias, después de haber cumplido un afio de trabajo consecutivo, teniendo en
consideracién que los permisos v licencias sin goce de haber v las sanciones que impliguen
interrupcidn en la prestacién de servicios ocasiona la postergacidn del derecho al goce
vacacional dentro del ciclo laboral correspondiente, es asi como se tiene derecho hacer
efectiva las vacaciones.

“Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, para todos los servidores publicos.”
16.2. PERMISCS

Los permisos con goce de remuneraciones son concedidos por la jefatura inmediata siendo
facultad del jefe directo otorgar o denegar dicho permiso, ademés de elio se debe contar
con el visto bueno de la Cficina de Personal, en los siguientes casos:

¢  Enfermedad.

Direccién: Barrio Tupac Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electronico:  hospitalestinar(i?hotmail.com
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Ca p acitacidn sea esta oficiali zad'é o no oficializada.
Citacién expresa de auicridad judicial, militar o policial.
«  Funcion edil.
«  Comisién de servicios,
= Maternidad.
Docencia o estudios universitarios con éxito.
Representacion Deportiva.
e Por refrigerio.
s {tros motivos sujetos a evaluacidn de la jefatura inmediata

103, LICENCIAS Y/O PERMISCOS POR ENFERMEDAD

£s o derecho gue tiene el servidor, para no asistir al centro de trabaio, por uno o mas dias.
Pars su otorgamiento se tendré en cuenta que cada cinco dias consecutivos o no, dentro
del afio calendario, se computaran como 7 dias. Las licencias pueden ser:

Con goce de remuneraciones o sin goce de remuneraciones, la misma que sera
solicitade por parte del interesado hasta por nueve dias con boleta de ausencia y
~on seliciiud a partir del décimo dia.

-~

‘Lo licencia Por Enfermedad debe ser presentada en lo Gficing de Personal”.
10.4. DE LA MATERNIDAD

Lzs trabaiadoras tendrén derecho a un descanso de maternidad de 98 dias subsidiados por
el ESSALUD, cmrertasmeve d fas de Pra—ﬁataé v ruarentamu@ve daas de f‘ost—natal Este

ndicando !a fecha probable de Dario. Sz por prescripcion mé dica se requiere mas
o, procede conceder licencia por enfermedad comin. Este derecho es irrenunciable.

“Cuando lo trabajodora lo solicite, procede ccceder al uso de su periodo vacacional ol
términc de la licencia precitada”,

10.5. COMISION DE SERVICIC

Lz Zomisidn de Servicio se ctorga a elgunos servidores que reguieran atender, duranie la
jornade labora! diaria, asuntos oficiales fuers del centro de trabajo previa autorizacion de

fz jefatura inmediata y el Visto Bueno de |z Oficina de Personal, formalizéndose a través
de |z boleta de salida.

Direccidn: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
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La renuncia es el acto en virtud del cual el servidor p;’;b ico manifiesta al Director del Hospiial
la voluntad de renuncia a su cargo. La renuncia debe sar presentada por escrito en Mesa de
Partes de la institucidn, con copia a su jefe inmediato.

La renuncia no tendré efecio sino desde la fecha en gue quede totalmente tramitada la
resolucion, a menos que en la renuncia se indicase una f ha determinaday asi lo dispongs
el Birector de General.

1]

Lo permanencia de un servidor publico en cafidad de controtado solo se puede extender

nasra el 31 de diciembre de cade 0fic 0 hasta que sean necesarios sus servicios. 5i sus
servicios son requeridos se renovard su contrato siempre gue no excedon o fecha antes
descrita”,

1i. CAXACITACION

Se entiende por capacitacion el conjunto de actividades permanentes organizadas y
sistematicas destinadas a2 ogue los servidores piblicos desarrollen, complementen
perfeccionen o aciuzlicen los conocimientos v destrezas necesarios para el eficiente
desempefs de sus cargos o aptitudes funcionarias.

Se ¢can 1ras Upos ge canaciiacion:

La capacitacidn para Iz promocidn, que corresponde aguella que habilita a los
servidores pubiicos para asumir cargos superiores.

La capacitacidn de perfeccionamiento, gue iiene por obieio mejorar el desempefio
del servidor ptiblico en el cargo que ocupa.

La capacitacion voluntaria, que corresponde a aguella de interés para la institucién

ey

ci
v gue no estéd ligada a un cargo determinado ni es habilitante pare el ascenso.

la definicion distingue entre capacitacién y educacidn, ai sefialer que los estudios de
educacidn basica, media o superior y l0s cursos e posi-grado conducentes a la cbtencién
de un grado académico, no se considerardn actividades de capacitacidn y que por lo tanio

no son de responsabilidad de fa institucion.

El Ministerio de Szlud, establece anualmente lineamienios metodologicos para la
planificacion, eiecucidn y evaluacion de las actividades de capacitacion. Es asi como dentro
de estos lineamientos los Servicios Plblicos deben formular anualmente programas que
permitan asegurar el zcceso vy cobertura de capacitacidn a todos los servidores piblicos dei
Sector Salud.

12. SERVICIO DE BIENESTAR DE PERSONAL

Busca el eguilibric bio-psico social del trabajador, 2 través del desarrollc de modo
progresive de artw»d des orientadas z la satisfaccion de necesidades, en los aspecics de

Direccién: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrénico: hosuitalestinar@hotmail.com
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.z

salud preventiva, recreacidn, deporte, asisienciz social, seguridad social v otros,
fundamentalmente soporie social con iz institucién mejorando asf | !

rando tensiones emocionales, procurando asi un mayor y mejor rendimi
gue desempefian, lo que g su vez redundaré en beneficic de la institucién.

libe

“Lu politica de Bienestar de Persona del Hospital Espinar, esté dirigido o Trobajadores
Activos, Cesontes aplicando Normas y Reglamentos estabiecidos”,

2.1. CBIETIVO

Fomentar las buenas relaciones interpersonales v laborales entre los trabajadores.
« Realizar actividades de recreacién con el propdsito de proporcionar a los
bajadores vy su familia medios de esparcimiento gue ztiendan a sus necesidades
io-psico sociales e integrar 2 a familia.
Celebrar las fechas més importantes durante el afio con la finalidad de mantener
buenas relaciones entre trabajadores v ia institucion.

13“ =

: orientacion v difusién sobre los nuevos procedimientos en el
gamien io de ios subsidios y Derechiohabiente en EsSalud y ia SUNAT - ingresc

oiorgar y
por el T-REGISTRC a los Derechchabiente del Personal Nembrado y Contratado.

2 7

Adecuada E—"}formacaon, orientacién oporiuna sobre Normas, erechos vy
obligaciones de los trabajadores con la institucidn y dentro del hospital. Difusidn de
iz misma en lza vitrina de Bienestar de Personal.

o Actualizacién de Datos de Fichas sociales del perscnal nombrado destacado

contratado-todas las veces gue se sea necesario.

e Informacion, orientacidn y difusidn sobre derechos v beneficios que brinda EsSalud
al personal: nombrado, contratado, jubilado v sobre leyes y Normas del Aseguradoe.
infermacion, orientacidn, actualizacidn de datos v sacar resumen de dependientes
y Carnet de Fonserfuts - difusién de la misma.
informacidn, orientacién y difusidn sobre la Libre Desafiliacion de la AFP.

« Actualizar informacidn en las vitrinas, para que el trabajador v ! usuario se informe
adecuadamente con Fuente.

12.3. ACTIVIDADES ECONOMICAS

Integrar v apovyar & iz Comisién encargada de las actividades Institucionales: Dia: de
la Secretaria, Madre, Padre, Dia del Empleado Piblico, Aniversario del Hospital,
Navidad y Afio Nuevo. Esta Comisidn es conformada para desarrollar actividades

Direccidn: Barrio Tupac Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
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institucionales, Comisidn conformada por unz servidora designada por la Direccidn
General con Resclucidn Directoral anualmente.
Las Actividades Institucionales importantes, como: Dia de la Secretaria, Dis de fa
Madre, Dia del Empleado Fablico, Dia del Padre, Aniversario del Hospital, Flesta
infantil v Fiesta de Fin de Afio se realizan con Actividades Pro Fondos que aporta
voluntariamente interviniendo en las ectividades que realiza la Comisidn y Bienestar
de Personal integra activamente.
Bienestar de Personal impulsa a los trabajadores en general v se coordina con los
Sindicatos: Cuerpo Médico, Enfermeras, entre otros sindicatos; directamente si se
acuerda reziizar actividades Bienestar social Promueve dichas actividades
directamente- los fondos que se recaudan, los Adminisira el Presidenie de la
Comisidn de Actividades y/o la Tesorera.

e SUBCAFAE, zpova ai Comité de Actividades econémicamente cuando se le solicita
formalmente con un documento para luego sustentar con una factura con RUC.

12.4. ACTIVIDADES DE SALUD

Pianear v Gestionar, programar, dirigir, coordinar, eiecutar, supervisar, controfar vy difundir
el Chegueo Anual de Prevencion de salud en coordinacidn con EsSalud; gue incluye:

« Deteccidén de enfermedades nutricionales, meiabdlica v riesgo cardiovascular

o

Deteccidn de dafio renal.
e [Deteccidn de dafio en aparato respiratorio.
Deteccién de riesgo de ceguera.
s (Oncologia preventiva especializada: céncer de mams, cuello utering, préstata.
Salud oral: odontcliogia.
s Szlud mental y otras enfermedades.
¢ Campalias de vacunaciones.
s Campafia de Salud Visual medida de la vista, despisiaje de catarata, pierigidn,
esirabismo, ambliopia, micpla, hipermetropia y Astigmatismo se realizard en
coordinacién con el Especialista en Oftalmologia.

12.5. ACTIVIDADES RECREATIVAS

Planificar, gestionar, organizar, dirigir, evaluar en forma directa las actividades de Sano
esparcimiento informando oportunamente a la Jefatura; para:

¢ Realizacidén de dos paseos al afic: temporada de Verano e Invierno.
* Actividades deportivas y/o a fines.

12.6. PROGRAMA DE ESTIMULC LABORAL NO ECONOMICG

Direccion: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrénico: hostitalespinar@hotmail.com
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iene como finalidad brindar al trabajador como reconocimienio por lg labor que
empefia, o por finalizar su ciclo laboral déndosele las gracias por os servicios prestados

25
~ 3
tstaco.

o))

La forma de realizar el programa de reconocimiento al mejor trabajador es en base a
indicadcres de evaluacidon proporcionados por la Gficing de Personal, sean los propios
companieros del drea que elijan al mejor frabajador. Siguiends iz misma modalidad los
ganadores de cada area elegirén al trabajador representativo.

13. ACCIONES DIVERSAS

de la estructura institucionsl y recorrido por Ea 23: Esta accidn le
: ervidor ingresante un conocimiento de campo de las distintas dreas y de {os
servicios como el acceso al comedor, servicios higiénicos, aud orig, etc.

sga; Dei Reglamento Interno de Trabajo, Codigo de Etica, Reglamento de Control de
2 v asi como el Manual de Induccidn para Ingresantes, con ia lectura de las mismas
resante obliene informacion esencial para su desenvolvimiento en el hospital.

La finglidad de rotar af perscnal por los diversos servicios asistenciales vy
i nas v Departamentos que conforman la institucion, es brindarle una
nocidn de conjunto acerca de las diversas dreas que conforman a la Institucidn.

ncior adizto: Presentard a los compafiercs de trabajo, describird |
modalidad de funcionamiento del drea {asigriacion de tareas a los responsables de cada una

tc). Describir las principales tareas gue desarrollan en el servicic, Oficina vy
Depa«rmn ntos, interiorizario sobre el tipo de documentacion y/o informes que emitirg,
cuando le corresponda.

entes del Trabzjo: Toda lesidn que una persona sufre 2 causz o con ocasidén del
»rabajo y que le produzca incapacidad o muerte. Se Consideran también accidentes de
trabajo los sufridos por dirigentes de instituciones sindicales a causa o con ocasién del
desempefio de sus cometidos gremiales.

13.1. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

Cuando se produce e! accidente de Trabajo o Enfermedad Profesional se procede 2 o
siguiente:

1. Comunicar a su jefe Directo.

2. Concurrir 2 la Unidad de Emergencia.

Direccidn: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrénico: hosoitalespinar@hotmail.com
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3. Declaracion del accidente, medianie el formulario.

4. Ef 2rea de Servicio Social v/o el drea que corresponda, procederd a Realizar los trémites
pertinentes, antes v después de ocurrido el accidente.

14. RESPONSABILIDADES

La responsable de la aplicacidon de la induccidn general es la Oficina de Personal, v Iz
indicacidn especifica de i2 Unidad u Oficina en el cual va a trabajar, siendo los lefes y/o
Responsables de Servicio, Oficinas, Unidades v Areas los responsables de dicha accidn.

Direccién: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrdnico: hospitalespinar@hotmail.com
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ANEXOS
1. CONCEPTOS CLAVES

Las Personzs: Son el origen, la naturaleza y finalidad de las organizaciones v su participacion
dentro de la misma puede definirse como el capital humano, que utiliza sus capacidades v
atributos a favor del desarrcllo de la organizacién v de las demds personas.

feccidn: Proceso administrativo para la identificacion de candidatos e
de persmo% eri la orgamzacaon realizado = part de la definicion de las

rara de induccidn: Proceso a través del cual se introduce al personal de nuevo ingresc

en las actividades de la organizacidn, se le indican sus responsabilidades principales y se le

. comunican los derechos y obligaciones implicados en el ejercicio de su funcién. El proceso
Y de induccion constituye el primer paso en la planeacion de un plan de carrera.

arrera: Proceso continuo por el cual unindividuo establece sus metas de desarrolio

ifica los medios para esicanzarlas. Las carreras individuales y las necesidades

ionales no son cosas separadas y diferentes. Busca orientar a los empleados en la
Ge su carrera para satisfacer las necesidades de ambos.

e Actividad sistemdtica de seguimienio del desempefio v resuitados de las
actividades de un empleado en el contexto de la organizacién. El punto de partida para fa
evaluacion se defineen la desrﬁpcién de puesto vy el perfil del mismo; con base en ésie, se
construye el plan de carrera en el cual se identifican las éreas de oportunidad y necesidades

de mejora en el desempefio del empleado.

én ; i: Documento gue describe el cobietivo, responsabilidade
princi paies unciones, competencias y caracteristicas necesarias para asegurar el logro de
los resuliaos previsios en el desempefio de una actividad técnica o profesional.

Cantrato: Convenio formal entre dos o mas personas para constituir, reglar, modificar ¢
ex’tmgur un vinculo. En este caso se trata de un documento en el cual se establecen los
términos de |z relacidn entre el empleador v el empleado o prestador de servicios.

Se consideran tanto los contratos de honorarios como los gue corresponden al personal de
estructura (base v confianza).

niunto de documentos preservados en fa Subdireccién de
es se describe la travectoria del empleado dentre de |
Orgom?acmﬁ E% expedienie Incluye documentos de identiificacion, certiﬁcac%ones,

econccimientos de formacidn, registros de incidencias, movimientos, conirato(s),
nomb'om ientos, etc.

Direccion: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
Correo Electrénico:  hosplitalespinar@hotmail.com
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2cor: Toda persona que, en cuaiguier caracter, preste servicios,

o Es la probabilidad de gue suceds un evento, impacio o consecuencia adversos.
Prevencidn Conjunio de acciones que se pueden realizar con el fin de impedir algiin suceso.
Sziudl: El estado de completo bienestar fisico, mental, espiritual, emocional vy social.
Enfermedades Profesionales: Aguellz producida de manera directa por el ejercicio de la

profesion o el trabeio que realice una persona, y que le produzcs incapacidad o muerte.

2. GRGAMIGRAMA

I3 . '

El orgaznigramez es la representacion gréfica cue permite identificar los niveles de
dependencia v la relacidon entre las dreas o unidades.

Direccidn: Barrio Tupdc Amaru / Calle Domingo Huarca Cruz - Espinar
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