SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA
DEL CUSCO

En la Sociedad de Beneficencia del Cusco trabajamos para
garantizar una vida libre de desigualdades y discriminacion
para todas las personas en situacion de vulnerabilidad, riesgo
0 abandono que atendemos desde 1835; a través de una
administracion moderna, efectiva, eficiente y transparente de

sus recursos y con un grupo humano con vocacion de servicio.

Nos centramos en la persona a través de la practica del
servicio y como institucion, buscamos cultivar la integridad,
transparencia, respeto, COMpromiso, probidad,
responsabilidad y eficiencia, teniendo como prioridad servir y

no ser servidos.
Oficina de Personal.

“El que no vive para servir, no sirve para vivir.”
Santa Madre Teresa de Calcuta.
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL CUSCO

Resolucion do Prosidencia do Divectorio N4 202......-s8c
oo 22 SEP 2022

VISTO: El Memordndum N°036-PD-SBC-2022, de fecha 15 de septiembre de 2022; el Acuerdo de Directorio
contenido en el Acta Ordinaria N°025, de fecha 14 de septiembre de 2022; Memorandum N°228-GG-SBC-2022, de
fecha 15 de septiembre de 2022; y demds antecedentes;

ENEY,. CONSIDERANDO:
N
(’f:,\ Que la Sociedad de Beneficencia del Cusco, es una persona de derecho publico interno, de &mbito de la localidad
e la provincia del Cusco, con autonomfa administrativa, econémica y financiera, que no se constituye como
; entidad publica, y que estd caracterizada por brindar servicios de proteccién social a favor de nifias, nifios,
adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y personas adultas mayores que se encuentran en situacién
de riesgo y vulnerabilidad;

Que, oq fecha 12 de setiembre del afio 2018, se public, en el Diario Oficial el Peruano, el Decreto Legislativo N°

.,’7"» . 1411, Dereto Legislativo que regula la naturaleza juridica, funciones, estructura organica y otras actividades de
/e / ’C’ las Socieades de Beneficencia, con la finalidad de garantizar servicios adecuados a la poblacién en condicién
1 N . z . . . . z z .
; \%&k vulnergbilidad en el dmbito donde funcionan, con criterios homogéneos y estandares de calidad;

S WA

e ERA- Jeqfie, en ellarticulo 7° del referido Decreto Legislativo establece que, el Directorio es el drgano de mayor nivel de
A\JAs Sociedades de Beneficencia y tiene entre otras funciones: “(...) j) Aprobar los planes, programas y demds

-0/ documentgs necesarios para la gestion de la institucién y la proteccién social de su poblacién objetivo. (...)” ;

=SS QuE, el articulo 10° del mismo Decreto Legislativo, establece que el Presidente del Directorio es el titular de la
(\G“C N\ Sociedad de Beneficencia, y tiene entre sus funciones: “(... ) f) Emitir y suscribir las resoluciones presidenciales,
4577 o _

Q??&S’LD i oficializando los acuerdos del Directorio que lo requieran. (...)";
SS ,
f'go jue, a trayés del Informe N°289-2022-OPER/DIGA-SBC, de fecha 16 de mayo de 2022, el Jefe de la Oficina de
‘%/% Yersonal, informa que mediante Resolucién de Presidencia de Directorio N°019-2021-SB(, de fecha 24 de febrero
\ o°> de 2021, selaprobé el Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de Beneficencia del Cusco; documento que
- regula el cgntrol de asistencia y permanencia del personal, asi como, sus derechos, obligaciones y prohibiciones

aplicables 3 los trabajadores de la Institucién; sin embargo, sefiala que ha podido advertir ciertas deficiencias en
su redacci¢n y estructura que generan diversas dificultades para su aplicacién. Por otro lado, sefiala que el
referido dqcumento fue aprobado en el afio 2021, sin embargo, a la fecha, las necesidades institucionales han
variado, por consiguiente, considera que debe ser reemplazado por un nuevo Reglamento Interno de Trabajo,
que se addcue a las necesidades actuales de la Institucién; en tal sentido, remite una nueva propuesta de
“gReglament Interno de Trabajo de la Sociedad de Beneficencia del Cusco; documento que regula tanto la
%Ejornada labpral, como el horario de trabajo, el trabajo a sobre tiempo, la asistencia personal y la permanencia
,fz"de los mismios; asimismo, regula los permisos, licencias y descansos semanales, entre otros, de los trabajadores
77 de la Institugién. Asimismo, precisa que la propuesta alcanzada, regula el régimen disciplinario de la Institucién
©# conapego al proyecto de Directiva que regula los procedimientos disciplinariosen la Sociedad de Beneficencia
' del Cusco, de modo que, en el Reglamento Interno de Trabajo, ya no se regula el procedimiento disciplinario
mismo, sino |que se centra en establecer el marco normativo aplicable. Finalmente, sefiala que, la propuesta
alcanzada pefmitira que la gestién del personal de la Institucion se realice de manera mas efectiva pues se ha
redactado en|estricto cumplimiento del Decreto Le

Institucion;
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Que, a través del Informe Legal N°188-2022-OAL-SBC, de fecha 15 de agosto de 2022, la Jefa de la Oficina de

Asesoria Legal, informa que conforme a lo establecido en el articulo 4° del Decreto Legislativo N°1411, la Sociedad

de Beneficencia del Cusco no se constituye como una entidad publica; asimismo, el numeral 3.1 del articulo 3°

del mismo dispositivo legal, dispone que la Sociedad de Beneficencia del Cusco cuenta con autonomfa
administrativa, que le otorga la capacidad para gestionar y resolver los asuntos propios de su competencia y

organizacién interna, teniendo la facultad de actuar por si misma, contando, ademads, con la facultad de

QE establecer y crear normativa interna para una mejor gestién dentro de la Institucién, como serfa el caso de
?9 Q“ gprobar la propuesta de “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL

(%’ P/?g 5 o SCO”. Asimismo, sefiala que el Reglamento Interno de Trabajo, es un documento que determina las
S Yp Cl4 -‘» ndiciones en que empleadores y trabajadores deben cumplir sus prestaciones, lo que implica que sea un
(” ' (’70/?/ 2dbcumento de vital importancia para todo centro de trabajo. Por otro lado, manifiesta que, tanto la Autoridad

S ,(b acional del Servicio Civil como el Tribunal del Servicio Civil - TSC, en reiterados pronunciamientos indicaron

%j'\:to &~ que las Sociedades de Beneficencia ya no se constituyen como entidades publicas razén por la que no tienen
} m]erenua frente a los procedimientos administrativos disciplinarios aplicables a los trabajadores de la Sociedad
" de Beneficencia del Cusco. Por otro lado, sefiala que la propuesta alcanzada por la Oficina de Personal va acorde
a la normatividad vigente aplicable; en tal sentido, concluye que la propuesta alcanzada es procedente, razén

<<’ NEA/~ Por la cual debe remitirse a los Miembros del Directorio para la correspondiente evaluacién y aprobacién. Sin
ry7 / \§rjuicio de lo anteriormente mencionado, sefiala que, en atencién a las competencias y atribuciones de la
513/ cacf AN #c‘. cina de Planificacién y Presupuesto, establecidas en el literal f) del articulo 29° del Reglamento de
E’,\ C”F b .0 ganizacion y Funciones de la Sociedad de Beneficencia, su drea debe revisar, validar y dar su conformidad a la
O\ Jpropuesta de “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL Cusco”,
' > {%CQ‘ alca zada por la Oficina de Personal;

Que, mediante Informe N°133-2022-OPP-GG-SBC, de fecha 24 de agosto de 2022, el Jefe de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, informa que entre las facultades y funciones que corresponden a su Oficina, no se

et ntran las de revisar, validar y dar conformidad a un instrumento elaborado por un drea distinto al de

° Bnificacion y Presupuesto visto que los objetivos especificos de un drea determinan la implementacién de sus
‘_ §§op 0s instrumentos; asimismo, sefiala que la propuesta alcanzada por la Oficina de Personal, debe ser
%\9 ‘ \_o aluada en materia juridica visto que los argumentos de modificacién corresponden a la mejora de articulados
& { que eyitaran controversias presentadas al interior del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos humanos;

Que, a través del Informe Legal N*198-2022-OAL-SBC, de fecha 05 de septiembre de 2022, la Jefa de la Oficina de
Asesdrfa Legal, ratifica en todos los extremos lo manifestado en el Informe Legal N°188-2022-OAL-SBC, por el
que sg opind que la propuesta de Reglamento Interno de Trabajo alcanzada por la Jefatura de la Oficina de
nal, es acorde y no contraviene las normas legales vigentes aplicables a la Sociedad de Beneficencia del
deviniendo en procedente;

g través del Informe N°078-GG-SBC-2022, de fecha 06 de septiembre de 2022, el Gerente General, remite al
& Pres&dente del Directorio, la propuesta de “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD DE
/ BENERICENCIA DEL CUSCO”, tomando en consideracién los informes emitidos por las dreas correspondientes

y en particular las conclusiones favorables a las que han llegado las Jefaturas de la Oficina de Asesorfa Legal y
Plamfx acion y Presupuesto; para su conocimiento, evaluacién y aprobacién correspondiente en Sesién de

ta de Sesidén Ordinaria N°025, de fecha 14 de septiembre de 2022, acuerda por unanimidad lo siguiente:
PROBAR EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL CUSCo”;

*/Que, en observancia a los aspectos sefialados en los considerandos precedentes, mediante Memorandum
N°036-PD-SBC-2022, de fecha 15 de septiembre de 2022, el Presidente del Directorio, pone en conocimiento a la
Gerencia\General, los acuerdos adoptados en Sesién de Directorio para su ejecucién e implementacion;
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Que, mediante Memordndum N°228-GG-SBC-2022, de fecha 15 de septiembre de 2022, el Gerente General, remite
el Acuerdo de Directorio contenido en el Acta de Sesion Ordinaria N°025, de fecha 14 de septiembre de 2022, a
la Oficina de Asesorfa Legal para que se proyecte la correspondiente Resolucién oficializando el acuerdo
arribado ya detallado;

Y, estando esta Presidencia de Directorio en uso de las facultades conferidas en el Decreto Legislativo N° 1411,y
con el visto bueno de la Gerencia General, Direccién de Administracién, Oficina de Personal y la Oficina de
Asesorfa Legal; .

S \RESUELVE:

RTiCULO PRIMERO: APROBAR, el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD DE
> BENEFICENCIA DEL CUSCO; que consta de diecinueve (19) capitulos, ciento dos (102)
articulos y siete (07) disposiciones finales y complementarias; el mismo que como
anexo forma parte de la presente Resolucidn.

RTICULO SEGUNDO: DISPONER, a la Direccién de Administracién, Oficina de Personal, y las demds dreas
administrativas de la Sociedad de Beneficencia del Cusco, cumplan con Ia
implementacion y ejecucién del Reglamento aprobada por el presente acto
Resolutivo.

ARTICULO TERCERO: NOTIFIQUESE, con las formalidades de Ley a las siguientes dreas administrativas
/ correspondientes como son: Gerencia General, Direccién de Administracién, Oficina
de Personal, Oficina de Planificacién y Presupuesto, Oficina de Contabilidad y
Finanzas, Sub Gerencia de Bienes Inmuebles, Sub Gerencia de Servicios Funerarios y
Cementerios, Oficina de Desarrollo Institucional e Imagen, Oficina de
Abastecimientos y Control Patrimonial, Oficina de Proyectos y Mantenimiento,
Oficina de Asesorfa Legal, la Oficina del Organo de Control Institucional, Centros de
Atencion Residencial “San Judas Chico”, “Marfa Salome Ferro” y “Virgen de
Natividad”, Centro Gerontoldgico “San Francisco de Asis”, Hospital de Salud Mental
“San Juan Pablo 11" y al Area de Informatica 3 efectos de que el responsable de la
elaboracién y actualizacién del Portal Institucional deba hacer la publicacién
correspondiente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

539,‘,5"‘” DE BENEFICENCIADEL CUSCO /2

%, ,
qAE -




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL
CUSCO

Elaborado por: Kelvin Yamir Mercado Zegarra

Firma:

Cargo: Jefe de la Oficina de Personal

Revisado por: Wendy Maricela Valenzuela Walde

Cargo: Jefa de la Oficina de Asesoria Legal

Mayo de 2022
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CAPITULO |
GENERALIDADES

’ e manera complementaria a los servicios que presta el Estado, bajo los enfoques de derechos,
408 genero intercultural e intergeneracional.

'Q/o lo regulado por el Decreto Legislativo N® 1411, Decreto Legislativo que Regula la Naturaleza
Juridica, Funciones, Estructura Organica y otras Actividades de las Sociedades de Beneficencia.

D
e

Articulo 3.- El presente Reglamento Interno de Trabajo - RIT establece un conjunto de normas
esenciales que regulan la prestacion de servicios y el comportamiento laboral de los trabajadores,
propiciando, manteniendo y fomentando las buenas relaciones entre estos y la SBC a través del correcto

obligatorio y factor condicionante de la relacién laboral, cualquiera fuera su condicién o régimen
laboral.

Articulo 5.- El RIT de la SBC constituye una directriz para el comportamiento de su componente
humano; por tanto, quedan sometidos a sus estipulaciones, tanto la institucion, como todos sus
Nabajadores. Los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
Abajadores, salvo estipulaciones en contrario, hacen parte del presente reglamento.

M¥rticulo 6.- Todas y cada una de las normas contenidas en el presente RIT tienen caracter enumerativo, mas no
si limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en este, seran resueltas por la SBC en uso de
su poder de direccidn y con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.

Articulo 7.- La base legal sobre la cual se sustenta el RIT, se halla contenido en los siguientes
dispositivos legales:

o Constitucion Politica del Peru.

e Decreto Legislativo N° 1411, Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica, funciones,
estructura organica y otras actividades de las sociedades de beneficencia.

e Decreto Legislativo N° 650, Ley de Compensacion por Tiempo de Servicios.

e Decreto Supremo N° 001-97-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de Compensacion por

3
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\Tiempo de Servicios.
Decreto Legislativo N° 688, Ley de Consolidacion de Beneficios Sociales.

Decreto Legislativo N° 713, Consolida legislacion sobre descansos remunerados de los

trabajadores.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y reglamento.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 039-91-TR, Establece el Reglamento Interno de Trabajo, que determine

las condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de

sus prestaciones.

Decreto Supremo N° 012-92-TR, Reglamento del Decreto Legislativo N° 713 sobre los

descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad
privada.

e Decreto Supremo N° 008-2002-TR, Reglamento del TUO de la Ley de Jornada de Trabajo,
Horario y Trabajo en Sobretiempo.

e Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Dictan disposiciones sobre el registro de control de
asistencia y de salida en el régimen laboral de la actividad privada.

e Ley 27240, Ley que otorga permiso por Lactancia Materna.

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

del Sector Publico.

Atticulo 8.- Todos los trabajadores estan en la obligacion de conocer el contenido del presente RIT y contar

// manentemente con un ejemplar del mismo. Su desconocimiento no excluye al trabajador de su

umplimiento. En caso de perdida, el trabajador debera solicitar la entrega de un nuevo ejemplar, el que
sera facilitada de forma inmediata. El consto del nuevo ejemplar estara a cargo del trabajador.

Articulo 9.- La aplicacién del presente RIT no restringe las facultades de la SBC para normar
eglamentariamente el ingreso de personal a esta entidad, el contrato de trabajo, la aplicacion de las
yanciones disciplinarias, asi como las demas acciones de personal que correspondan.

CAPITULOII
INGRESO A LA SBC

Articulo 10.- El ingreso de trabajadores a la SBC estd determinado por las necesidades de la
institucion y se realiza por concurso publico de méritos o bajo los procedimientos de contratacion directa
de personal, de acuerdo a los lineamientos aprobados por el Directorio de la SBC, con excepcion de
aquellos cargos calificados como de direccion o de confianza.

Articulo 11.- Son requisitos para ingresar a la SBC:
a. Ser mayor de edad.
b. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion.
c. No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.
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mplir con los requisitos o el perfil del cargo al que se postula.

Aprobar el proceso de seleccion correspondiente, de acuerdo a las especificaciones y requisitos
establecidos por la SBC.

lo tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
atrimonio, unién de hecho o convivencia con trabajadores que tengan la facultad de nombrar,
contratar o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal.

De encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), debera
presentar la documentacion que acredite la cancelacion de la obligacion del pago de la pension
alimenticia que dio origen a la inscripcion en dicho registro.

h. Otros documentos que puedan requerirse para puestos por cuya especialidad o naturaleza

Sedn necesarios;
Cumplir con los demas requisitos que establezca la SBC, en cada oportunidad.

Articulo 12.- Dada la naturaleza de los servicios que presta la SBC, se podra exigir la presentacién
de certificados médicos - psiquiatricos, para el ingreso a la Institucion, con la finalidad de determinar
las condiciones de la salud mental del postulante.

Articulo 13.- La SBC asume que la informacién, datos y documentos proporcionados por los
rabajadores son verdaderos y realiza la verificacion concurrente o posterior que considere pertinente.

iculo 14.- La Oficina de Personal organiza, administra y actualiza la informacién relativa a su historia

aboral de cada trabajador de la SBC, cambios en sus datos personales y/o familiares, asi como
cualquier otra informacién o documentacion relativa a su vinculo laboral con la SBC.

Articulo 15.- Es obligacion del trabajador comunicar cualquier modificacién o actualizacién de dicha
\informacién a través de los medios que la institucion establezca.

iculo 16.- La SBC podra implementar un archivo virtual de los legajos personales que administra la
cina de Personal, de manera paralela al legajo fisico, procurando que una vez que sea
mplementado en su totalidad, se sustituya en su aplicacion. La Oficina de Personal se encargara de

CAPITULO Il
CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 17.- Los trabajadores a que hace referencia el presente capitulo estan comprendidos en el
régimen laboral de la actividad privada, conforme lo prescribe la Primera Disposicion Complementaria
Final del Decreto Legislativo N° 1411; por lo que,les corresponde los beneficios reconocidos por Ley.

Articulo 18.- Toda contratacion de personal contara con autorizacion expresa de la Gerencia General;
la misma que sera comunicada a la Oficina de Personal. La Oficina de Personal, debera contar con la

5
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CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

: .- Es facultad de la SBC, fijar la duracion de la jornada de trabajo, de los turnos y horarios
tro de los cuales esta deberd cumplirse, asi como la forma y la modalidad de la prestacion de las
apores, dentro de criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades de centro de trabajo.
jornada de trabajo se fija teniendo en consideracién el limite previsto en la Constitucion Politica del

Articulo 22.- El horario de trabajo para la actividad administrativa es el que se detalla a continuacion:

Hora de ingreso 7:30 Horas.
Hora de salida 16:30 Horas.
Refrigerio 13:00 Horas a 14:00 Horas.

iculo 23.- La atencion al publico en las dependencias autorizadas de la SBC es de ocho (08) horas
Jfarias consecutivas, sin tomar en cuenta el horario de refrigerio.

Articulo 24.- La jornada y el horario de trabajo en el Hospital de Salud Mental “San Juan Pablo II”, los
Centros de Atencion Residencial, la Sub Gerencia de Servicios Funerarios y Cementerios, la Oficina de
Tesoreria y Finanzas y la Sub Gerencia de Bienes Inmuebles, se adecuara a la naturaleza de sus
funciones y la necesidad de servicio, conforme a la legislacion vigente.

Articulo 25.- Asimismo, por razones debidamente justificadas y dentro del marco normativo vigente,
se podra disponer el cambio o adecuacién del horario de trabajo, respetando la jornada laboral méxima
establecida por Ley.

Articulo 26.- Los trabajadores que laboren en areas de actividades continuas no podran abandonar
6
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egistro de salida del centro de trabajo. La compensamon debe otorgarse dentro de los cuatro meses
posteriores a la realizacion de las labores en sobretiempo, previa emision, a solicitud del trabajador, del
reporte de asistencia por la Oficina de Personal. Dicho reporte sera remitido también a la unidad
rganica donde labora el trabajador, para que a su vez de comdn acuerdo con el trabajador se
forme a la Oficina de Personal, la programacion de las compensaciones.

: icqu 29.- En caso de no contarse con la autorizacién para realizar labores en sobretiempo, se
€ /r enderd que la permanencia del personal en el centro de trabajo, fuera de su jornada ordinaria,
gorresponde una decision individual y voluntaria no destinada a la realizacién de labores por encargo
de la SBC, y que no le otorga derecho a la compensacion del sobretiempo, quedando por tanto la
SBC, liberada de cualquier obligacion de compensar de manera alguna tal permanencia.

Articulo 30.- El trabajo en sobretiempo no podra ser utilizado para compensar faltas, permisos o

iculo 31.- Los funcionarios de direccion o de confianza y aquellos que no estan sujetos a
gcalizacion inmediata, estan excluidos de la jornada maxima y del horario de trabajo, de conformidad
o e 0N las normas legales. Sin embargo, estos deberan suscribir un acta de compromiso en el cual se
comprometen a registrar su hora de ingreso y salida, sometiéndose a las normas de control y
permanencia del personal de la SBC.

CAPITULOV
ASISTENCIA Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 32.- Todo trabajador de la SBC estéa obligado a:
1. Concurrir puntualmente a sus labores, observando el horario de trabajo

establecido y a registrar su ingreso y salida del su centro de trabajo y horario de
refrigerio.
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La asistencia debe registrarse mediante los procedimientos dispuestos para este
fin.

El trabajador debe permanecer en el centro de trabajo durante toda la jornada
laboral, desempefiando las funciones asignadas, salvo que, por razones de servicio,

se encuentre desarrollando éstas fuera del local institucional.
La salida antes de la hora establecida sélo podra producirse con la autorizacion del

jefe inmediato.

Articulo 34.- El trabajador que no registre sus ingresos y salidas, sera considerado inasistente, salvo
justificacion o autorizacion expresa.

Articulo 35.- El trabajador cuenta con una tolerancia diaria de cinco (05) minutos al horario de ingreso
ue, acumulada mensualmente, no podra exceder de sesenta (60) minutos. El ingreso dentro de los diez
{ON0) minutos posteriores al periodo de tiempo de tolerancia, se considerara como tardanza. Si el
Aireso se produjera luego de cumplido el tiempo sefialado precedentemente, se considerara como
gsistencia del trabajador. Las reglas expuestas deberén ser interpretadas de la siguiente forma:

2

}folerancia de 05 minutos 07:31 horas a 07:35 horas

Tardanza 07:36 horas a 07:45 horas

Inasistencia 07:46 horas en adelante

rticulo 36.- El trabajador que omitiera registrar su ingreso o salida, solo podré justificar esta omisidn
dentro de las 48 horas posteriores, con la autorizacion de jefe inmediato superior. Esta justificacion
cede hasta dos veces por mes, debiendo, en este caso, descontarse de la remuneracion del

0

rticulo 37.- Las tardanzas, las salidas no autorizadas y las inasistencias conllevan descuento de
remuneraciones, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que resulten aplicables. El exceso de
tiempo destinado al refrigerio es considerado tardanza y esta sujeto a descuento. La tolerancia a que
se refiere el articulo 35 del presente RIT, no resulta de aplicacion para el computo de la tardanza por
exceso en el tiempo para el refrigerio.

Articulo 38.- La inasistencia al centro de trabajo debera ser puesta en conocimiento del Jefe inmediato
el mismo dia en que se produce. El jefe inmediato debera comunicar tal hecho a la Oficina de Personal
dentro de las 24 horas de comunicado el hecho.

Articulo 39.- La justificacion de la inasistencia debera ser hecha ante la Oficina de Personal, dentro del

8
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. No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.

. No justificar la inasistencia en la forma y en los plazos previstos en el presente
reglamento.

—Omitir el registro de ingreso o de salida al centro de trabajo.

. Registrar la salida antes de la hora establecida.

. Abandonar el puesto de trabajo dentro de la jornada laboral.

Articulo 41.- La Oficina de Personal podra efectuar visitas inopinadas de control de asistencia y
permanencia del personal, en todos los centros administrativos, de produccion y atencién de la SBC.

CAPITULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

iculo 42.- El permiso es la autorizacion que extiende el jefe inmediato del trabajador, para
4usentarse del centro de trabajo durante parte de la jornada laboral. Su otorgamiento debera ser
puesto en conocimiento de la Oficina de Personal, y se evidenciard con la suscripcion de la
correspondiente papeleta de salida y en los casos que corresponda, con la incorporacion del visto
bueno del jefe inmediato en la solicitud presentada por el trabajador, en la debida forma y oportunidad.

rticulo 43.- Los permisos pueden concederse por:

a. Motivos personales.

b. Atencion médica del trabajador o hijos menores de edad.

c. Citacidn judicial, fiscal o policial.

0S permisos por mgtivos’ pgrsongleg se gnc?ugntran sqjgtos a descugnto. No obstante, los permisos
por salud o atencién médica, citacion judicial o policial, no ocasionan descuento alguno de la

remuneracion del trabajador. Estos permisos deben justificarse con la respectiva citacion o con la

constancia de atencion médica.

Articulo 44.- La papeleta de salida debera contener obligatoriamente:
a. Nombre de la Unidad Organica a la que pertenece el trabajador.
Nombre del trabajador.
El motivo o justificacion de la salida.
El crédito de tiempo.
Los registros de la hora de salida y retorno que deberan ser consignados por el personal de

P00 o

9
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seguridad o guardiania que se encuentra en la puerta de salida de cada centro laboral.
La firma del jefe inmediato y el visto bueno del jefe de la Oficina de Personal.

' eta 0 comision de servicio en cumplimiento de sus funciones, en otras unidades organicas de la
2SHC u otras instituciones publicas o privadas, la Oficina de Personal debera entregar al trabajador un
& mato adicional o anexo de la papeleta de salida, para que el funcionario, autoridad o persona que
W enda o con quien se entreviste el trabajador, coloque su sello y firma en sefial de que el trabajador
< c

umplié con el motivo consignado en la papeleta.

Articulo 46.- La licencia es la autorizacién para ausentarse del centro de trabajo por un periodo no
menor a un dia. Las Licencias pueden ser concedidas con goce de haber o sin goce de haber y debera
presentarse minimamente con cinco (05) dias de anticipacion al inicio de la licencia, salvo caso fortuito,
D rza mayor que debera acreditarse. En la solicitud presentada por el trabajador, debera
rporarse el visto bueno del jefe inmediato para que se pueda dar inicio a su tramitacion.

Articulo 47.- Es facultad de la SBC el otorgamiento de licencias o permisos por motivos particulares, los
ue estan supeditados a las necesidades propias del servicio, no siendo obligacion de la SBC
concederlos cuando las mismas no lo permiten.

Articulo 48.- Las licencias sin goce de haber por motivos particulares, por periodos menores a 30 dias,

Articulo 50.- Las Licencias con goce de haber seran concedidas en los siguientes casos:

a. Lalicencia por fallecimiento del conyuge o conviviente, hijos, padres y hermanos, se otorgara
hasta por cinco (05) dias habiles. En el caso de fallecimiento de abuelos y nietos, la licencia
se otorgara hasta por tres (03) dias habiles. Si el deceso ocurre fuera de la localidad, donde
labora el trabajador, la licencia se podra ampliar por tres (03) dias habiles adicionales.

b. Lalicencia por matrimonio se concede por cinco (05) dias habiles.

c. La licencia por onomastico del trabajador, se otorga por un (01) dia. Esta licencia se hara
efectiva el dia del onomaéstico del trabajador, sin poder trasladarse a otra fecha, salvo que
coincida con el dia de descanso semanal del trabajador, caso en el que la licencia se hara
efectiva el dia habil inmediato siguiente. Para hacer uso de esta licencia, el trabajador

10
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debera presentar al responsable de Control de Personal de la Oficina de Personal, la copia
del Documento Nacional de Identidad donde consta la fecha de nacimiento del trabajador.

La licencia por maternidad, paternidad, licencia sindical, licencia por enfermedad terminal o
accidente grave de familiares directos se otorgara segun lo establecido en las leyes de la
materia.

Otros casos que sefalen las disposiciones vigentes y aquellos que, a criterio de la
institucion, se consideran justificadas.

o-51.- En el caso de las licencias con goce de haber, el goce de los mismos procede una vez
% glle ha sido autorizado por la Oficina de Personal, salvo que se trate de circunstancias imprevistas, en
yo caso se requerira de la regularizacién correspondiente. Excepto en el caso de las licencias por
fallecimiento de un familiar o las concedidas por el aniversario del nacimiento del trabajador, pues estos
e conceden automaticamente.

CAPITULO VI
DESCANSOS SEMANALES Y VACACIONES

ENE
e,
iculo 52.- La SBC respetaréa las normas vigentes relativas al descanso semanal obligatorio.

|cqu 53.- Por razones de necesidad de servicio, la SBC puede establecer regimenes alternativos o
5 umulatlvos de jornada de trabajo y descanso semanal, respetando la debida proporcién entre los
dias trabajados y los dias de descanso, determinando el dia en que el trabajador disfrutara del
descanso semanal en forma individual o colectiva.

Articulo 54.- En los casos en que se requiera que el trabajador preste servicios en dia de descanso
evia autorizacion de su jefe inmediato. Lo que debera comunicarse a la Oficina de Personal.

iculo 55.- El trabajador tiene derecho a treinta (30) dias calendario de descanso vacacional
Jgmunerado por cada afio completo de labor efectiva, debiendo ademas cumplir con el reécord que la ley
CuscQ sefala. El descanso vacacional se toma dentro del afio siguiente a aquel en el que se adquiere el
derecho.

Articulo 56.- El derecho a vacaciones es irrenunciable. Las vacaciones deben tomarse
obligatoriamente una vez adquirido el derecho.

Articulo 57.- La fecha de inicio del descanso se fija por acuerdo del trabajador y su jefe inmediato,
teniéndose en cuenta las necesidades y los intereses de la Institucion. A falta de acuerdo, decide la
SBC.

Articulo 58.- El periodo vacacional no puede ser interrumpido. Sin embargo, a solicitud del trabajador y
11
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, ~ CAPiTULOVII
TN EVALUACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

‘! ") iculo 60.- Los trabajadores seran evaluados periddicamente en el desempefio de sus cargos.

iculo 61.- La SBC promueve la capacitacion y el entrenamiento de sus trabajadores, de acuerdo a

a disponibilidad presupuestal de la institucion. Los trabajadores deben participar en los programas de
capacitacion o entrenamiento para los que sean seleccionados. La negativa injustificada se considerara
falta laboral.

ok NE,(\ Articulo 62.- El trabajador, con autorizacion de su jefe inmediato y sujetandose a las disposiciones y
& \itaciones que rijan en la SBC, puede asistir dentro del horario de trabajo, a eventos y clases de
Asiisoria (@ pacitacion autofinanciados, siempre que versen sobre temas que le sean de interés institucional,
@gpiendo acreditar su participacion mediante la presentacion de la copia del certificado de
7 paC|taC|on respectiva, a la Oficina de Personal.

ClscO

CAPITULO IX
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA SBC

rticulo 63.- De conformidad con las normas legales vigentes, la SBC, goza, de forma exclusiva, del
der de direccion, el cual implica la facultad de poder normar reglamentariamente las labores, dictar
EFA) . A DE enes necesarias para su ejecucion y sancionar disciplinariamente, dentro de los limites de la
P @@zonabilidad, cualquier infraccidn o incumplimiento de las obligaciones a cargo del trabajador.

|cqu 64. - Ademas de aquellas contenidas en las disposiciones legales vigentes, la SBC, como
empleador, tiene las siguientes facultades:

a. Cumpliry hacer cumplir el presente reglamento, pudiendo, si fuera el caso, aplicar sanciones
disciplinarias segun la gravedad de la falta.
b. Formular politicas, reglamentos, normas y directivas internas para el desarrollo de las labores

los trabajadores.
c. Crear o suprimir puestos de trabajo de acuerdo las necesidades institucionales, previa

evaluacion técnica.

d. Determinar las labores y tareas que deben realizar sus trabajadores, dirigiendo la realizacion

de estas labores y sancionando a quienes incumplan las disposiciones impartidas.
12
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La SBC puede hacer rotaciones de personal de acuerdo a sus necesidades operativas y
siempre dentro de los parametros de razonabilidad.

Establecer y modificar las funciones de los cargos y las responsabilidades que deriven de su
desempefio, con previo conocimiento de los trabajadores que han de ocuparlos.

Fiscalizar la prestacion de servicios de los trabajadores.

Programar y establecer la jornada de trabajo, turnos, horarios y determinar el numero de
trabajadores, de acuerdo a las necesidades de funcionamiento, en armonia con las
disposiciones legales vigentes, sus necesidades operativas y requerimiento de atencion, sin
mas limitaciones que las que fije la normativa vigente.

Sancionar disciplinariamente dentro de los limites de la razonabilidad y proporcionalidad, las
infracciones o incumplimientos de las obligaciones laborales del trabajador.

Las demas facultades establecidas en las normas legales, el presente reglamento, las
directivas y politicas que emita la SBC, asi como aquellas que se desprendan de su
condicion de empleador.

Articulo 65.- Queda entendido que el listado de facultades de la SBC que contiene el presente
reglamento no es limitativo, sino meramente enunciativo y podré ser modificado por la institucion en
ncidn de sus propias necesidades operativas.

iculo 66.- Ademas de aquellas contenidas en las disposiciones legales vigentes, la SBC, como
pleador, tiene las siguientes obligaciones:

a. Aplicar las disposiciones contenidas en este Reglamento.

b. Proporcionar al trabajador los elementos y condiciones que resulten necesarios para el
adecuado cumplimiento de sus funciones.
Difundir entre los trabajadores las disposiciones internas vinculadas a la relacion laboral.
Posibilitar programas de capacitacion acordes a los objetivos institucionales, que favorezcan
el desarrollo profesional y técnico de los trabajadores de esta entidad.
e. Fomentar y mantener la armonia laboral.

f.  Informar al trabajador de la calificacion que hubiera obtenido en cada oportunidad en que se le
evalle.

g. Hacer conocer al trabajador, la inclusion en su legajo personal de documentos referidos a
méritos o deméritos.

h. Observar las obligaciones sobre el acceso al trabajo, el derecho de accesibilidad y otros
derechos y obligaciones contempladas en la normativa, para las personas con discapacidad.

i.  Observar el marco legal aplicable a la SBC que prohibe la discriminacién remunerativa entre
varones y mujeres.

j. Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad de los trabajadores,
contenida en su legajo personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

k. Efectuar el pago de remuneraciones y demas beneficios sociales que correspondan a sus
trabajadores en las condiciones y oportunidades establecidas en los contratos de trabajo y
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

13
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CAPITULO X
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

No ser discriminado por razén de origen, raza, color, discapacidad, sexo, orientacion sexual,
identidad de género, edad, idioma, religion, opinion, ascendencia, origen social, condicion
economica, ejercicio de la libertad sindical, ser portador de VIH, ser portador de tuberculosis
o de cualquier otra enfermedad, y en general, por ningin motivo legalmente prohibido.

Que se le proporcionen los elementos y condiciones que resulten necesarios para el adecuado
cumplimiento de sus funciones.

La reserva sobre la informacién que contiene su legajo personal. La misma que no puede
ser conocida fuera del ambito de la relacién de trabajo, salvo mandato judicial.

Percibir sus remuneraciones y beneficios sociales segun lo establecido por las leyes y
complementariamente por las normas y directivas dictadas por la SBC.

. Que no se reduzca su remuneraciéon ni se rebaje su categoria, sin el correspondiente
amparo legal, judicial o volitivo.

Gozar anualmente de vacaciones, de acuerdo a las normas vigentes.

Hacer uso de permisos y de licencias por causas justificadas, observando las normas
correspondientes.

Gozar del descanso semanal remunerado.

Recibir capacitacion acorde a los objetivos institucionales, que favorezca a su desarrollo
profesional y técnico.

A poseer un ejemplar del presente RIT.

Ser considerado para ocupar cargos de mayor jerarquia de acuerdo a los requisitos y

condiciones que establezca la institucion.

| Plantear, por conducto regular, sus sugerencias Yy reclamos siempre que Sean
razonables, posibles y justificados.

m. Gozar de todos aquellos otros derechos reconocidos en la Constitucidn, leyes, y los que

emanen de normas, politicas o procedimientos emitidos por la SBC.

Articulo 68.- Ademas de aquellas obligaciones contenidas en las disposiciones legales vigentes, el
trabajador de la SBC, tiene las siguientes:

a. Cumplir las disposiciones recogidas en este RIT y por las disposiciones legales pertinentes,
incluyendo las normas internas referidas a las obligaciones que surgen de la relacién
laboral.

b. Tener una buena conducta, respeto y cortesia hacia sus comparieros de trabajo, superiores,
subordinados, a las personas que tiene bajo su cuidado y de ser el caso, con el publico en
general.

c. Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos. En este sentido, debe cumplir con
las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos relativas al desempefio

14
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de sus labores, salvo los supuestos de arbitrariedad o ilegalidad manifiestas. Las que debera
poner en conocimiento del superior jerarquico del que emite la orden.
Desempefiar sus labores con buena fe, diligencia, honradez, lealtad, dedicacion y eficiencia,
procurando siempre alcanzar mejores niveles de produccion, seguridad y calidad. Cualquier
forma intencional de disminucién en el desempefio efectivo del trabajo o en la calidad o
productividad, sera consideradacomo falta sujeta a sancién.
Cumplir con el horario de trabajo y de refrigerio establecidos por la SBC. Durante la jornada
laboral el trabajador debe permanecer en su centro de trabajo o en la dependencia en la que
le corresponde prestar servicios.
Guardar reserva absoluta, ante cualquier persona, durante y después de su jornada de
abajo, sobre cualquier actividad e informacion confidencial de la SBC. Los trabajadores no
podran entregar a terceros ni a otros trabajadores, directa o indirectamente, informaciones
técnicas, sistemas de trabajo, programas de coémputo y/o documentos de cualquier
naturaleza, relacionadas con la SBC o informacion considerada como reservada, de
conformidad con las disposiciones legales sobre la materia.

Al momento de concluir su vinculo laboral, los trabajadores deberan devolver a la SBC,
cualquier documento, informacioén técnica, o de otra indole que haya sido puesta a su
disposicion para el cumplimiento de sus funciones.

Preservar las instalaciones, mobiliario y, en general, los bienes de la SBC, particularmente

aquellos que le hubieran sido entregados para facilitar el desempefio de sus funciones o los

que se encuentran bajo su responsabilidad. Asimismo, se debera reintegrar a la SBC el valor
de los bienes que, estando bajo su responsabilidad, se perdieran o deteriorasen por
descuido, omision o negligencia, debidamente comprobadas.

Acudir a laborar cuidando de su presentacion personal.

Comunicar y justificar su inasistencia a laborar de conformidad con las normas sefialadas

para estos casos.

k. Comunicar, en forma inmediata, a la Oficina de Personal, los cambios de domicilio, las
variaciones en la composicion familiar (nacimiento, fallecimiento, estado civil o convivencia)
y el centro de trabajo del conyuge o conviviente.

. Cumplir con presentar las declaraciones juradas, comunicaciones y deméas documentos
que les sean requeridos para los fines y usos propios de la institucion.

m. Registrar en forma personal su ingreso y salida de su centro de trabajo. Los trabajadores no
pueden ingresar a los locales de la SBC mientras se encuentren de vacaciones o con
licencia con o sin goce de haber, salvo que cuenten con la debida autorizacién del jefe del
area a la que pertenecen. Asimismo, los trabajadores no podran ingresar a otros locales de la
SBC, distintos a su centro de trabajo, salvo que cuenten con la debida autorizacion del jefe
del area a la que pertenecen.

n. Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la SBC.

0. No atender, durante horas de trabajo, asuntos particulares, salvo autorizacién expresa de su
jefe inmediato.

p. Cumplir con las normas de seguridad e higiene ocupacional que se impartan en la SBC.

q. Someterse a los exdmenes médicos, pruebas y andlisis médicos, en los términos,condiciones
15
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y periodicidad que determine la SBC. Se excluye de dicho examen la prueba del VIH y sus
resultados, teniendo caracter confidencial en caso el trabajador decida realizarla.

Permitir la revision de sus objetos personales o paquetes cada vez que le sea exigido, al
ingresar o salir de los locales de la Institucion.

Poner en conocimiento de la Oficina de Personal los actos que vulneren el presente RIT, el
Cédigo de Etica y Conducta de la SBC y toda normativa laboral aplicable, por parte de otro
trabajador en el ejercicio de sus funciones.

Usar adecuadamente las instalaciones de la institucion, velando por el consumo racional de
electricidad, agua y otros recursos.

Abstenerse de realizar actos de indisciplina o de violencia, de injuria, faltamiento de palabra,
Sea en agravio del empleador, del personal jerarquico o de otros trabajadores, cuando se
comentan dentro del centro de trabajo o fuera de él, si los hechos se derivan directamente
de la relacion laboral.

Desempefiar sus funciones con transparencia, discrecién y actuando con absoluta
imparcialidad politica, econémica y de cualquier otra indole, demostrando independencia a
sus vinculaciones con personas, partidos politicos u otras instituciones publicas o privadas.
. Las demas obligaciones que sefiala el presente reglamento y otras normas que dicte la
SBC.

iculo 69.- Queda establecido que las obligaciones y derechos enumerados en este capitulo, no
gn limitativos ni taxativos, sino meramente enunciativos, de modo tal que los trabajadores deben
mplir las obligaciones y exigir los derechos que son inherentes a las condiciones de tales.

CAPITULO XI
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 70.- Sin perjuicio de lo previsto en la legislacion laboral, administrativa, civil o penal, todo
trabajador de la SBC esta prohibido de:

a. Proporcionar informacion falsa u omitir presentar la informacion requerida, en las formas y
condiciones establecidas por la institucion.

b. Atribuirse la representacion de la SBC ante terceros, sin estar premunidos de las facultades
para ello.

c. Hacer declaraciones publicas a titulo personal, sobre temas relacionados con la SBC, sin
autorizacion.

d. Utilizar el nombre de la institucién en la atencion de temas de indole personal; asi como
aceptar o mantener situaciones/relaciones en cuyo contexto sus intereses personales,
laborales, econdmicos, financieros o cualquier otro tipo, pudieran estar en conflicto con el
cumplimiento de las funciones dentro de la institucién.

e. Incurrir en el uso de la fuerza o cualquier medio de coaccion contra cualquier persona
albergada en nuestros centros asistenciales.
f.  Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre de la

16
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SBC o su patrimonio.

Ausentarse de la SBC durante el horario de trabajo sin autorizacién del jefe inmediato

conforme esta establecido en las normas de asistencia y permanencia de este RIT.

Extraer de los locales de la SBC los bienes muebles o materiales de trabajo, documentos,

libros, impresos, u otros medios de almacenamiento digital, aun cuando le hayan sido

confiados para la ejecucion de sus labores, a menos que se cuente con autorizacion acorde
con los procedimientos internos.

i.  Participar por si mismo o a traves de terceros, en los remates o subasta de bienes que realice

la institucion, cualquiera sea la modalidad.

Incurrir en actos discriminatorios contra cualquier trabajador y/o persona albergada por la

BC por motivo de enfermedad, origen étnico, género, condicidn social, religion, opinién,
orientacion sexual, educacion o capacidades diferentes, entre otros.

k. A faltar al deber del respeto mutuo y el trato cordial entre todos los trabajadores, sin
menoscabo de los principios de autoridad, responsabilidad y disciplina, asi como al deber de
colaboracion y celeridad con que deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos
que se puedan generar en el trabajo.

. Introducir bebidas alcohdlicas y cualquier tipo de drogas a las instalaciones de la SBC.

m. Dormir durante la jornada de trabajo.

n. Presentarse a sus labores, en estado de ebriedad o bajo el efecto de sustancias
estupefacientes.

0. Portar cualquier tipo de armas o instrumentos punzo cortantes que pongan en riesgo la
salud de los trabajadores o publico en general.

p. Organizar, promover o realizar en los locales de la SBC ventas, panderos, rifas, colectas y
actividades analogas con fines de lucro, sin contar con la autorizacién de la Gerencia
General.

q. Realizar dentro de los locales de la SBC actividades proselitistas de politica, religion o
similares.

r.  Fumar en todas las instalaciones de la SBC, conforme lo establecido en el articulo 12 del
Reglamento de la Ley N° 28705, Ley General para la Prevencion y Control de los Riesgos del
Consumo de Tabaco, aprobado por Decreto Supremo N° 015-2008-SA.

s. Ejercer actividades que no estén vinculadas a sus labores, en el horario de trabajo o dentro

de las instalaciones de la SBC.

CAPITULO XII
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 71.- La SBC adopta las medidas de salud, seguridad e higiene ocupacional a fin de preservar
la vida y la salud de sus trabajadores. Las actividades de prevencién de riesgos se efectuan de acuerdo
a los instrumentos de gestion elaborados para tal fin.

Articulo 72.- La SBC procura que las oficinas en las que labora su personal cuenten con seguridad,
amplitud de espacio, iluminacion, ventilacion libre de impurezas, bajo nivel de ruidos e higiene.
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gxamenes meédicos y psicoldgicos adicionales a los legalmente obligatorios a los trabajadores, para
& erminar las aptitudes fisicas y psiquicas en la cobertura de puestos de trabajo.

 Rrticuio 76.- Todos los trabajadores estan obligados a cumplir con las normas sobre seguridad y

sgjud en el trabajo impartidas por la SBC, mediante los instrumentos de gestion de la Seguridad y
alud en el Trabajo, aprobados conforme a Ley, iniciandose las acciones administrativas
rrespondientes a quienes las infrinjan y/o pongan en peligro su vida, la de otros trabajadores o la de

CAPITULO Xl
FOMENTO DE LA ARMONiA LABORAL

ifticulo 77.- La SBC considera que el fomento y mantenimiento de una relacién laboral arménica es
s spensable para el cumplimiento de su finalidad y funciones. En ese sentido, conceptia las
aciones de trabajo como una tarea comun de integracion, responsabilidad, cooperacion y
participacién de todos los trabajadores, para la consecucion de sus metas y el bienestar de los

mismos.

= Artl’culo 78.- Las relaciones laborales se fundamentan en el respeto mutuo y el trato cordial entre los
7 \; bajadores; sin menoscabo de los principios de autoridad, responsabilidad y disciplina.

Articulo 80.- La SBC tiene en cuenta los avances tecnoldgicos y cambios normativos relativos a las
nuevas formas de atender las prestaciones de trabajo al momento de disefiar sus politicas sobre
condiciones laborales.
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~ CAPITULO XIV
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ediante carta simple o notarial, incorporado en el documento presentado el visto de su jefe
mediato, ello a fin de acreditar que éste ha tomado conocimiento de la decision adoptada.

Afticulo 83.- El trabajador podra solicitar retirarse antes del plazo previsto por Ley, quedando la SBC
n potestad de aceptarla en forma parcial o total. La solicitud se entendera aceptada si no es

Articulo 84.- Los trabajadores que finalicen su relacion laboral con la SBC, estan obligados a efectuar
la entrega de cargo, dentro de las 72 horas de producirse la conclusion del vinculo, debiendo entregar
una copia del acta de entrega de cargo a la Jefatura de Personal a efecto de incorporarse en su legajo
nersonal de acuerdo al procedimiento establecido para tal fin.

CAPITULO XV
VIOLENCIA DE GENERO

Articulo 85.- La SBC promueve la lucha eficaz contra las diversas modalidades de violencia que
pudiesen afectar a sus trabajadores, de conformidad con lo dispuesto por la normativa vigente sobre
la materia. Entre estas modalidades de violencia se consideran: el acoso, la difusién de imagenes,
material audiovisual o audios con contenido sexual, acoso sexual, chantaje sexual, hostigamiento
exual, entre otros. La SBC cuenta con un procedimiento de queja en caso de hostigamiento sexual
demas formas de acoso.

& [

sSprticulo 86.- La SBC se mantiene atenta a la evolucion legislativa y adecua sus procedimientos a
Cuscos efectos de adoptar las medidas necesarias para sancionar las diversas modalidades de violencia
aludidas.

CAPITULO XVI
VIH, SIDA y OTRAS ENFERMEDADES

Articulo 87.- La SBC protege los derechos laborales, promueve la erradicacion de rechazo y
proscribe la discriminacion de las personas real o supuestamente afectadas con VIH y sida conforme
lo establecido en la Resolucion Ministerial N°® 376-2008-TR y otras enfermedades con tratamiento
legal especial. La SBC adopta medidas que garanticen el apoyo y asistencia a estos trabajadores. La
Oficina de Personal debe recibir las quejas o reclamos de los trabajadores afectados.

19



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE | Version: 001

LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL Vige_ncia:
cusco Péaginas: 26

\
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL CUSCO

CAPITULO XVII ,
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

~ CAPITULO XVII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 90.- De acuerdo al numeral 30.6. del art. 30 del Decreto Legislativo N° 1411, que regula la
naturaleza juridica, funciones, estructura organica y otras actividades de las Sociedades de
Beneficencia, modificado por el articulo 4 del Decreto de Urgencia N° 009-2020, el procedimiento
disciplinario para los trabajadores de la Sociedad de Beneficencia, se rige por las disposiciones del

xto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728.
HSOR \Lti

4 culo 91.- La SBC es competente de modo adicional a lo que establezcan las leyes laborales, para

inir las conductas que se consideran faltas de los trabajadores y establecer los procedimientos y
ganciones disciplinarias.

rticulo 92.- Las sanciones disciplinarias que se aplican en la SBC tienen por finalidad, entre
otras, que el trabajador rectifique su comportamiento, salvo en aquellos casos en que la falta
cometida sea calificada como grave y la sancion fuese el despido.

\‘ rticulo 93.- Durante la vigencia del vinculo laboral, la SBC podra aplicar las medidas
a ciplinarias que se establecen en el presente RIT, directivas internas y aquellas que prevé la
egislacion vigente.

iculo 94.- Compete a la Oficina de Personal, actuar como fuente y criterio en la
administracion de las medidas disciplinarias, a fin de guardar la coherencia necesaria en sus

aplicaciones.

Articulo 95.- Las sanciones disciplinarias que la SBC aplicara, seran las siguientes:

a. Amonestacion verbal. Es entendida como una llamada de atencién al trabajador como
consecuencia de haber incurrido en una falta leve y por primera vez. Es efectuada por el jefe
inmediato en forma personal y reservada, sin necesidad de iniciar un procedimiento
disciplinario, no quedando registro documentario de ello.

b. Amonestacion escrita: Sancién que por su naturaleza y magnitud implica una advertencia o
apercibimiento que se impone al trabajador por cometer falta laboral o cuando hay
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reincidencia o reiterancia en faltas leves, por las cuales ha sido amonestado verbalmente o la
comision de otras de mayor grado.

Suspension: Sancion que conlleva a la separacion temporal del trabajador sin percepcion de
sus remuneraciones ni de otro beneficio condicionado a la asistencia, desde un (01) dia hasta
trescientos sesenta y cinco (365) dias naturales, debiendo para ello tomar en cuenta la
gravedad de la falta y los criterios para la graduacion de la sancion establecidos por la SBC.
Despido: Sancién maxima aplicable, que conlleva a la separacién definitiva del trabajador de
la SBC, produciéndose la extincion del contrato de trabajo o la relacion laboral del trabajador
con la SBC. Aplicable cuando exista: (i) comision de falta grave, conforme a lo dispuesto en el
articulo 25 del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 aprobado por Decreto
Supremo N° 003-97-TR, Ley de productividad y competitividad laboral, el Reglamento Interno
de Trabajo y el Cédigo de Etica y Conducta; (i) condena penal por delito doloso; (iii)
inhabilitacion del trabajador; entre otros que pudieran establecer normas especificas
aplicables a los trabajadores de la SBC.

Articulo 96.- Las faltas laborales, segun las circunstancias y magnitud, se clasifican en leves y

ENER Jraves.
N

ZArticulo 97.- Son faltas leves:

El incumplimiento injustificado del horario de trabajo cuando no suponga falta grave.

La inasistencia injustificada al trabajo que no califica como grave.

La conducta incorrecta con sus superiores, compafieros o subordinados que no califica

como grave.

d. El descuido, negligencia o incumplimiento de sus obligaciones como trabajador de la SBC
que no represente una falta grave.

e. Cometer reiteradamente faltas sancionadas con amonestacion verbal.

f.  Realizar dentro de la SBC actividades ajenas al cumplimiento de sus funciones, sin la

correspondiente autorizacion.

Actos de violencia verbal a nuestros clientes que no le causen perjuicio a SBC.

La falta de diligencia y compromiso en el uso y administracion de la pagina web y fan page en

diferentes redes sociales de SBC.

i.  No cumplir oportunamente con las funciones propias de su cargo.

j. No presentarse a las evaluaciones médicas y/o psicoldgicas requeridas por la SBC.

k. No presentarse a la evaluacién de desempefio laboral, convocada por SBC, sin causa
justificada.

| Las tardanzas reiteradas, aquellas que causen dafio a las actividades de la SBC.

m. El usoy abuso deliberado o simulado de enfermedades, para no asistir al centro de trabajo.

n. Proporcionar intencionalmente, falsas informaciones sobre el trabajo, cuando no cause

perjuicio al empleador.

= «Q
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Manejar u operar equipos, maquinarias o vehiculos sin estar autorizado para ello, cuando no
cause dario a la SBC.

Reincidir o reiterar en faltas laborales después de haber sido amonestado o exhortado.

Hacer uso reiterado y prolongado del teléfono celular o "beepers" en horas de trabajo.

Fumar al interior de las instalaciones de la SBC.

Dejar maquinas, equipos Y fluidos eléctricos encendidos después de concluida su labor.

t.  No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de entrada o

al término de la hora de refrigerio.

u. Abandonar el centro de trabajo en horas de labores sin autorizacion correspondiente, siempre

ycuando no genere perjuicios a la SBC.

v. Permanecer fuera de su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizacion del jefe inmediato.

w. Dormir dentro de las instalaciones de la SBC, en horario de trabajo.

x. No participar en las actividades de capacitacién o charlas presenciales y/o virtuales
obligatorias organizadas por la SBC.

y. No mantener la higiene de la infraestructura y mobiliario de la SBC.

z. No participar en actos protocolares a los cuales se disponga la asistencia obligatoria.

aa. Incumplir las disposiciones de uso del uniforme institucional.

bb. No proporcionar informacion para la actualizacién de sus datos personales o cualquier otra
informacién que requiera la SBC

cc. Otros de similar gravedad.

SCO” Articulo 98.- Son faltas graves sujetas a sancion, incluyendo despido, de ser el caso, las

siguientes:

a. Incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la
buena fe laboral.

b. La reiterada resistencia a las érdenes relacionadas con sus labores.

c. Paralizar de forma reiterada e intempestiva el trabajo antes de la finalizacién de la jornada
laboral establecida, sin autorizacion previa y expresa de su superior inmediato; o ausentarse
del centro de trabajo sin la papeleta debidamente autorizada por el jefe inmediato superior y
visado por la OPER.

d. Lainobservancia del Reglamento Interno de Trabajo o del Reglamento Interno de Seguridad
y Salud en el Trabajo y el Codigo de Etica y Conducta que revista gravedad.

e. Ladisminucion deliberada y reiterada en el desempefio de las labores o del volumen o de la
calidad de produccion.

f. La negligencia en el cumplimiento de sus obligaciones y funciones.

g. La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios de la SBC o que seencuentren
bajo su custodia, o de propiedad de otros trabajadores o de tercerosque se encuentren en
los locales de la SBC, asi como la retencion o utilizacion indebida de los mismos, en
beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

h. El uso o entrega a terceros de informacion reservada del empleador; la sustraccién o
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utilizacion no autorizada de documentos de la SBC.

Proporcionar informacién falsa al empleador con la intencion de causarle perjuicio u obtener
una ventaja.

La concurrencia en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes y aunque no sea reiterada, cuando por la naturaleza de la funcion o del
trabajo revista excepcional gravedad. La negativa del trabajador a someterse a la prueba
correspondiente se considera como reconocimiento de dicho estado.

k. Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o escrita,
incluyendo redes sociales, correo electronico y otros medios de comunicacion que estén a
nombre del trabajador o sean proporcionados por la SBC, en agravio de la institucién, de sus
representantes, del personal jeréarquico y de otros trabajadores, sea que se cometan dentro
o fuera de la SBC.

Incurrir en actos que atenten contra el pudor y las buenas costumbres en el centrode trabajo,
incluyendo el acceso a través de internet de paginas web refiidas con la moral y/o la
distribucion a través de correo electronico de material de esa naturaleza.

. La conducta dolosa o negligente que amenace o cause dafios a los edificios, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacion, base de datos, infraestructura,
tecnoldgica, materia prima y demas bienes de la propiedad de la SBC o en posesién de
este.

El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos, las ausencias injustificadas por
mas de 5 dias en el periodo de 30 dias calendario o méas de 15 dias en un periodo de 180
dias calendario, hayan sido o no sancionadas disciplinariamente en cada caso.

La impuntualidad reiterada, siempre que se haya aplicado al trabajador sanciones
disciplinarias previas de amonestaciones escritas 0 suspensiones.

Atentar contra el buen nombre de la SBC o utilizarlo sin la autorizacion expresa, generandole
a la beneficencia graves perjuicios.

El acoso u hostigamiento sexual cometido por funcionarios y trabajadores de la SBC,
cualquiera sea la ubicacion de la victima del hostigamiento en la estructura jeréarquica de la
SBC.

La hostilidad repetida y manifiesta o la agresion fisica o mental, de palabra o de obra contra
cualquier trabajador y usuario de la SBC o cualquier otra persona que se encuentre en los
locales de la SBC.

Participar o colaborar en la elaboracion de publicaciones falaces, calumniosas o agraviantes
en contra de la SBC, sus directivos o cualquiera de sus trabajadores, o difundir noticias o
informacion de tal naturaleza.

La conducta dolosa o negligente que causa dafio 0 ponga en riesgo la seguridad de la
integridad de cualquier trabajador de la SBC o de cualquier persona que se encuentra en los
locales de la institucién

u. Cualquier tipo de suplencia no autorizada o de suplantacién.

v. Emitir opiniones sin autorizaciéon expresa a través de la prensa, la radio o cualquier otro
medio de comunicacién sobre asuntos de la SBC.
w. Aceptar recompensas, dadivas o préstamos de personas directa o indirectamente vinculadas
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gjercicio de ellas.

estas se vea afectada la imagen de la SBC.

a-propia.

para terceros.

centro de trabajo o durante la jornada de trabajo.

. Ejercer o realizar competencia desleal contra la SBC.
. No reportar el sobrante de caja en el dia.

No reportar el dinero al cierre de operaciones.

parte de sus funciones.

Cualquier tipo de violencia de género.

de la SBC.

se justifiquen y estén debidamente facultados para ello.

0 en contra de este y/o del personal de la SBC.

Cualquier tipo de violencia de género conforme a lo dispuesto en el presente RIT.
Negarse a recibir informaciéon o documentos o a firmar el cargo respectivo, en sefial de
recepcion, de las comunicaciones que le curse la SBC o sus superiores jerarquicos.
Organizar y/o participar en reuniones dentro de las instalaciones de la SBC y el horario de

trabajo que, alteren la disciplina y el normal desenvolvimiento del trabajo o que producto de

. Simular reiteradamente enfermedad o accidente para acceder a permisos o licencias.

a la SBC, por el cumplimiento de sus funciones o que pudieran comprometerlas en el

. Registrar la asistencia (entrada, salida y/o refrigerio) de otro trabajador o permitir que registren

. Solicitar, hacerse prometer o aceptar donativos, ventajas o privilegios u obtener beneficios
similares, como consecuencia de actos u omisiones, en razén del cargo o funcién para si o

. Realizar actividades personales o ejecutar trabajos particulares no autorizados dentro del

. Solicitar y/o recibir montos dinerarios por los servicios que la SBC presta, sin que esta sea

Permitir y/o realizar juegos de azar, hacer apuestas, vender o comprar rifas y/o articulos de
cualquier naturaleza, asi como juntas y cualquier otro acto similar dentro de las instalaciones

kk. Ingresar a las instalaciones de la SBC con armas de fuego u objetos que puedan originar
accidentes, salvo cuando estén expresamente autorizados para ello, o por razones de trabajo

l. Presentar documentos o informacion falsa o inexacta al inicio o durante la vigencia de la
relacién laboral, sobre aspectos laborales, personales u otros de cualquier naturaleza, a favor

mm.Utilizar el nombre de la SBC, de sus directivos, marcas, logos, slogans u otros signos

distintivos, el uniforme y/o cualquier otro inherente a la SBC, en beneficio propio o de
terceros, o hacer uso del uniforme asignado en actos que atenten contra el prestigio e imagen

de la SBC.

nn. Realizar actos que trasgredan la ley, el orden publico y las buenas costumbres en el ejercicio

de sus funciones.
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Obstaculizar la investigacion de hechos presuntamente irregulares o el normal desarrollo de

los procedimientos disciplinarios desarrollados en la SBC.

. Toda accién u omision que ocasione perjuicio econémico a la SBC.

. Incumplir las recomendaciones derivadas de los informes de control o auditoria.

. Incumplir con todas aquellas funciones y/u obligaciones relacionadas con la implementacion

del Sistema de Control Interno.

ss. No cumplir con la implementacion de las medidas de remediacién y medidas de control
determinadas en el Plan de Accidén Anual de la SBC, dentro de los plazos establecidos en el

mismo.

Cualquier incumplimiento o inobservancia de las normas legales al presente reglamento y

demas normas o politicas internas, asi como la infraccion de las obligaciones que se

desprenden del contrato de trabajo y de las funciones propias de cada trabajador y que no sea

calificada como leve, o que, de serlo, se incurra en ella de manera reiterada.

Articulo 99.- Las sanciones disciplinarias aplicadas al trabajador dejan de considerarse como un

REN I demérito transcurridos tres afios en el caso de amonestacién verbal, cuatro afios en caso de
Camonestacion escrita y cinco afios tratandose de suspension.

CAPITULO XIX

<
6
>

,(770 ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 100.- Todo trabajador de la SBC tiene derecho a formular solicitudes o reclamos sobre
asuntos referidos a la relacion laboral, su desenvolvimiento profesional, su linea de carrera,
remuneraciones 0 beneficios sociales en general

Mrticulo 101.- La Gerencia General sera responsable de resolver en Unica instancia todos los
fieclamos de los trabajadores. Su accidn esta dirigida a prevenir y solucionar los conflictos laborales,
jndividuales o colectivo, cuando corresponda.

Articulo 102.- El trabajador tiene la facultad de acudir a la Gerencia General para presentar su

reclamo en forma verbal o escrita y de manera individual o colectiva.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - El presente reglamento sera autorizado y/o aprobado por los canales que prevé la Ley;
el que posteriormente se entregaré a todos los trabajadores por medio de la Oficina de Personal.

SEGUNDA - El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando asi lo exijan
las necesidades institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas
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UARTA.- Para los casos no previstos en el presente reglamento, rigen las disposiciones que dicte

la SBC, en ejercicio de sus derechos y dentro de las facultades de acuerdo al ordenamiento legal. En
“olal sentido, queda entendido que el listado de derechos, facultades, prohibiciones y faltas que
 contiene presente RIT, tienen caracter enunciativo, mas no limitativo.

la SBC. No se puede invocar desconocimiento total o parcial para justificar su inobservancia o
incumplimiento.

SEPTIMA.- El presente reglamento entra en vigencia a la presentacion del mismo ante la Autoridad
Administrativa de Trabajo; y sera entregado a los trabajadores de la SBC; asi como también,
ifundido en los medios de comunicacion interna.
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL CUSCO

CARGO DE RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL CUSCO.

FECHA DE ENTREGA ‘ Cusco, ‘ ‘ ‘ ‘

Identificado(a) con DNIN® .......ccvvvvviiiiiiienn, , Trabajador(a) de la Sociedad de Beneficencia
del Cusco, DECLARO haber recibido en forma gratuita, una copia del REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL CUSCO, cuyo objetivo es establecer
un conjunto de normas esenciales que regulan la prestacion de servicios y el comportamiento
laboral de los trabajadores, propiciando, manteniendo y fomentando las buenas relaciones entre
estos y la institucion, a través del correcto ejercicio de los derechos y deberes que las leyes, normas

institucionales y el Reglamento Interno de Trabajo sefialan.

Firmando este documento asumo mi responsabilidad de dar lectura, anélisis y socializacion del
contenido del REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, y a cumplir con sus estipulaciones, a fin
de optimizar el funcionamiento y el desarrollo de la SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DEL CUSCO.
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