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Piura,27 de Diciembre del 2019

El lnforme Ne392-2019-SBP-DRH de fecha L9 de setiembre de 2019, emitido por la Oficina de
Recursos Humanos, sobre la propuesta de Reglamento de Control de Asistencia,
Permanencia y Puntualidad de la Socíedad de Beneficencía de píura;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolución Directoral N'42*2006-SBP-P de fecha 29 de diciembre del 2006
se aprueba el Reglamento de Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad de la
Sociedad de Beneficencia de Piura.

Que, según lnforme N" 392-2019-SBP-DRH de fecha 19 de setiembre de 2A79, emitido por la
Oficina de Recursos Humanos, propone [a actualizacíón del Reglamento de Control de
Asistencia, Permanencia y Puntualidad de la Sociedad de Beneficencia de Piura, debido a que
en la actualidad existen dispositivos c¡ue regulan la naturaleza jurídica, funciones, estructura
orgánica y otras actividades de las Sociedades de Beneficencia; por lo cual resulta necesario
unificar en una sola norma la citada regulación, y, establecer nuevas disposiciones que se

ideren convenientes relacionados a la asistencia, permanencia y puntualidad del
personal del D.L275 y los trabajadores del D.1.728.

Que, mediante lnforme 277-2079-SBP-OAL-MGC, ta Oficina de Asesoría Legal, considera
oportuno efeetuar modificaciones al proyecto de Reglamento de Control de Asistencia,
Permanencia y Puntuatidad para luego proseguir con su trámite para su respectiva
aprobación.

Con Informe N'515-2019-SBP-URH, de fecha 23.!2.2A8, la Oficina de Recursos Hurnanos
alcanza el Proyecto modificado del Reglamento de Control de Asistencia, Permanencia y
Puntualidad de acuerdo a lo señalado por la oficina Legal para su aprobación.

De conformídad con elDecreto Legíslativo N"L4LL, Resolución MinisterialN"lZS-2Oj.g-MlMp
y con las facultades conferidas medíante Resolución de Alcatdía N"0400-2019-A/Mpp de
fecha 30 de abril de 2A79, Resolucíón de Presidencia del Directorio N"033-2019-SBp-p de
fecha 29 de enero del 201-9 y con las visaciones de Asesoría legal y Recursos Humanos.

-"Er'tv-"-'^ 
sú llutu

.^ oe ÁsnstEclmlENTos

RtrntRtno
2 

^ 
--" i, ';- '.ii L' ;':; ¿-.-v

-t

fn

^z1O
¿-l

'yoEo

§,unn

Jr. Lima N' 878 2do. Piso - Piura Telf.: 328112 - 325672 - Fax: 301536

r

,
di

t'



I

;:ÉEá

g Sol,k¿"ad, dn 84*r/4de de ?¿,éra

Rgsor-uclór'¡ DE pREstDENctA DE DtREcroRto

Ns 183-2019 -SBP-P

?iura,27 de 0Íciernbre del2019

§E RE§UELVE:

ARTíCULO PRIMERO.- APRUEBESE ef Regtamento de Control de Asistencía, Permanencia y
Puntualidad de la Sociedad de Beneficencia de Piura, la misma que consta de dos títulos (ll),

(X) capítulos, sesenta y nueve (69) artículos, seis (sexta) dísposiciones cornplementarías,

tres {tercera} disposición final, y que obra adjunta como parte integrante de la presente

esolucíón.

ARTíCULO SEGUNDO.- DEJESE sin efecto la Resolución de Presidencia de Directorio N'424*

2006-5BP-P de fecha 29 de díciembre de 2006, así como las demás disposicÍones internas que

opongan al Reglamento que por Ia presente Resolución se aprueba.

REG ISTRESE, COMU NtqUESE y ARCH TVESE

/

k. Lima l\r" 878 2do. Piso - Piura Telf.: 328112 - 325672 - Fax: 301536
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REGLAMENTO DE AslsTENc¡A' PERMANENC¡A Y PUNTUAL¡DAD DE Los

SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

TITUTO I

GENERALIDADES

Artículo 1'.- DEL OBJETO

El presente reglamento tiene como objeto regular el procedimiento del adecuado control de

asistencia, permanencia y puntualidad de la Sociedad de Beneficencia de piura.

Artículo 2'.- DE LA F|NALIDAD

2-1 Promover la puntualidad, asistencia, permanencia, eficiencia y productividad de los

trabajadores en el servicio o puesto de trabajo al cual ha sido asignado.

2-2 Precisar las responsabilidades de los Jefes inmediatos y de la Unidad orgánica

competente y

2.3 Contar con la información oportuna sobre asistencia, puntualidad y permanencia que se

requieren para las demás acciones de gestión de los recursos humanos.

Artículo 3u.- BASE LEGAL

3.1 Constitución Política del perú de 1993

3.2 Ley N"27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General" y sus modificatorias

aprobadas por Ley N"28032 y Ley N"2g197.

3.3 Ley Nu 27785 'Ley orgánica del sistema Nacionai de controi y de la contraioría General

de la República

3.4 Ley N"27815 Ley del Código de Ét¡ca de la Función Pública y su modificatoria Ley

N"2g496

3.5 Ley N'28175 "ley Marco del Empleo público,,

3.6 Ley N"26790 Ley de Modernización delseguro Social,,.

3.7 Decreto Legislativo N'1411, que regula la naturaleza jurídica, funciones, estructura

orgánica y otras actividades de las sociedades de Beneficencia

3.8 Decreto Legislativo No276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

"Remuneraciones del Sector público,,

3.9 Texto Único Ordenado del D. Leg. N" 728, Ley de Productividad y Competitividad

Laboral, aprobado por Decreto Supremo Ns OO3-97.

3.10 Decreto Supremo N'005-90-PCM ,Reglamento de la Ley de Bases de Ia Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector público,,:

CAFAE"3.11 Decreto Supremo N"005-7G
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REGTAMENTO DE.AslsTENc¡A, PERMANENüA y puNTUAilDAD DE Los
SERVIDONES OE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

3'12 Manual Normativo de Personal N'00L-92.|NAP/DNp contror de Asistencia y
Permanencia,,

Artículo 4".- OBJETTVOS

1' Garantizar la puntualidad Asistencia y permanencia en el centro de Labores.
2' Establecer aspectos disciplinarios para un correcto comportamiento laboral del

personal.

3' Lograr que la Puntualidad constituya una práctica habitual en tos trabajadores de la
sociedad de Beneficencia de Piura, para así mejorar la atención a tos ciudadanos.

4' Mantener actualizada la información referente a fa puntualidad y fuistencia que sea
Necesaria para otras acciones.

Artículo 5'.-ALCANCE

El presente Regtamento es de obligatorio cumplimiento por los funcionarios, servidores
sujetos ai Régimen Laboral de la Actividad públ¡ca, Régimen Laborai cie ia Actividad prirrada,

que desarrollan labores en la oficina central y servicios descentralizados de la sociedad de
Beneficencia de piura.

Artícuto 6".- DE t.A DEFtNtCtótrl o¡ TÉRM!NOS

1' Asistencia'- Es la acción de concurrir al puesto de trabajo en el horario estabiecido por
la entidad.

2' Ausencia'- Es la acción que después de haber registrado su asistencia (hora de ingreso)
no se encuentra presente en el centro de trabajo, dentro del horario establecido.

3' certificado de lncapacidad Temporalpara elrrabajo clrr.- Es el documento emitido
por el profesional de es salud mediante el cuat se incapacita al trabajador para la
realización de su actividad laboral habitual, se emite en un formato de Essalud por
consulta externa, hospitalización, emergencia y se emite por el tiempo que dure la
incapacidad del trabajador.

4' comisión de servicios.- Es la orden que se da por escrito a un trabajador para que se
ejecute determinada labor fuera de su centro de trabajo.

5' Desq¡ento'- Deducción pecuniaria a Ia remuneración del servidor en aplicación al
presente Reglamento u otra norma legalmente establecido.

6' Descanso Médico.- Es el período de descanso físico o mental prescrito por el médico

en este caso el trabajador enfermo logre una
tratante, necesario para que

Página 2
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REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUAL¡DAD DE LOS

SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

recuperación ffsica y mental que le permita su recuperación total, lo que no significa

incapacidad para el trabajo.

7. Falta Admin¡strauva.-Es el incumplimiento de un deber u obligación, que se sanciona

de acuerdo a las normas establecidas.

8- lnasistencia.- Acción de no concurrir al centro de trabajo en los horarios establecidos.

9. Justificación.- Es la prueba fehaciente (s) que justifican una tardanza e inasistencia del

trabajador a su centro de trabajo.

10- Licencia.- Facultad o autorización que se emite por escrito a un trabajador para no

concurrir a su Centro de Trabajo de acuerdo a Ley.

lL. Permiso.- Es la autorización que se da trabajador para abandonar su centro de

trabajo dentro de la jornada laboral y no debe superar el tiempo equivalente de una

jornada laboral durante el mes en ejercicio

12. Suspensión.- Es Ia disposición de la autoridad superior que impide a[ trabajador

concurrir al centro de trabajo sin goce de remuneraciones por el tiempo señalado en la

resolución administrativa correspondiente.

13. Tardanza.- Es el ingreso del trabajador a su centro de trabajo, después de la hora

oficialde ingreso.

74. Tolerancia.- Es el límite máximo permisibte de tiempo para el ingreso durante el

horario de entrada del personal a su centro de trabajo.

TtTUt_O il

DISPOSIC¡ONES GENERATES

CAPITUTO I

DE LAJORNADA DE TRABA'O

Artículo 7".- Lajornada laboral que deben cumplir los funcionarios y servidores de la Sociedad

de Beneficencia de Piura, el ingreso es a las 8:00 am y hora de salida a las 4:00 pm en la forma

siguiente:
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SERMDORES

ADMINISTRATIVOS

DE LUN _ VIE

SERVtCtO

CEMENTERIO

SAN MIGUEL

ARCANGEL

DE LUN - VIE

SERVICIO

CEMENTERIO

SAN

TEODORO

DE LUN - VIE
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REGTAMENTO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUATIDAD DE LOS
SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

-El personal de los servicios completan sus 4o horas semanales el día sábado.
-El personal del Políclínico social realízan turnos de 12 horas hasta completar sus ¿o horas semanales.

ATtíCUIO 8"- DE IA PRESTACIóN DEI. SERVICIO FUERA DE IAJORNADA DETRABA.'O
La prestación de servicios administrativos u operativos fuera de la jornada de trabajo se
realizará previa solicitud delJefe inmediato con ta debida justificación, debe ser autorizada por
la Gerencia General y debe ser remitida a ta oficina de Recursos Humanos en caso exista
compensación con día (s) de descanso físico.

Artículo 9"'- El descanso físico por compensación por horas trabajadas fuera de la jornada de
trabajo' se realizará al mes siguiente de producido el hecho previa coordinación entre el jefe
inmediato y la Jefatura de Recursos Humanos.

Artículo 10o'- Los funcionarios y servidores observaran buen trato, respeto, solidaridad y
disciplina durante la jornada ordinaria de trabajo entre sus compañeros y público general.
Artículo 11"'- Los servidores de la sociedad de Beneficencia de piura at concurrir a sus centros
de labores se registraran obligatoriamente marcando su asistencia utilizando el reloj
biométrico marcador, o el cuaderno de registro, según corresponda tanto al momento de
ingreso y salida en ros horarios o turnos en ra mañana, tarde y noche.

Artíarlo ti2"'-lajornada y et horario laboral del Gerente General según emana de la naturaleza
del cargo de confianza se encuentra exceptuado de laborar la jornada máxima legal, podrán
trabajar jornadas superiores o inferiores a ta misma.

Artícr¡lo 13"'- De existir deficiencias en el marcado, deberá comunicar el hecho a la unidad de
Recursos Humanos, quién tuego de confirmar la deficiencia en el marcador autorizara la
corrección a la que hubiera lugar, de no ser así se considerará como no marcado, procediendo
al descuento correspondiente.

Artícuto 14".. DE ¡A RE§PON§ABILIDAD DEI. CUMPTIMIENTO DE tos HoRARIos
La responsabilidad del cumptimiento de los horarios, en cuanto al ingreso, permanencia y
salida del puesto de trabajo o servicio es de entera responsabilidad del trabajador

con el iefe Inmediato y la Jefatura de Recur
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REGLf{MERJTü Di AS¡sTENeiA, pERMANÉñieiA y puruTUAL¡DAü DE Lüs

SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

Ártícuio 15''- E¡ Coniroi ¡Je Asistencia cie ios trabajacrores cie las üficinas, servicios y/o
Dependencias descentralizadas queda a cargo de Ios jefes, los que deberán informar
oportunamente a la Dirección de Recursos Humanos dentro de los primeros 05 clías de cacla

rnes, remitiendo ios repories de control y las papeietas del personai rjel mes anierior.
Artíct¡io 16'.- La joi'nacia de irabajo diai"ia pai"a ios se¡-vidoi-es, sea cuai fue¡.a su condicrón
laboral (Nombrados, contraiacJos, etc.)es de oCHo (08) horas cjiarias, sin derecho a refrigerio.
Artícr.rIo 17".. DEL REGISTRO Y CoNTROL DE AsIsTENCIA

Los servidores esián obiigados a regisirar su ingr eso y saiida de acuerdo a los horarios
asignacios, según coi-responda, cie ia siguienie manei-a

1' Al ingreso y salida del servicio o centro de trabajo, serán registrados en el sistema del
parte diario de asistencia que se encuentra en el serrricio de vigilancia de la oficina
ceniral, y de ias oficinas, servicios y/o dependencias desceniralizadas queda a cargo de los
jefes, los que deben informa¡'oportunamenie a la jeíatui-a cje Recu¡-sos Humanos, dent¡-o

de los primeros 05 días de cada mes, remitiendo los reportes de control y las papeletas de

salidas del personal del mes anterior.

2' Ei servidor i'esponsable del control de asisiencia y permanencia del personal, según

coi'i'esponda, anotai-á ias obsei'vaciones, en caso de inasisiencia i-egisii-ai-á en ei sistema
y/o subrayará de color roio en el recuadro de las horas de ingreso o salida de acuerdo a

k:-s horarios establecldos haciendo constar la ocurrencia suscitada.

Ariícuio 18''- 5e conside¡-a ingreso o salida a la acción de marcar al ingreso o saiicia

spectivamente en ei sisiema de Conii'oi de Asisrencia de personai.

Gerencia General no se encuentra sujeto a marcar en el Sistema de Control de Asistencia,
rbido a la naturaleza clel cargo, previo autorizac!ón de Presidencia por Acr.lercjo de Direciorio.

ai
G,:rrtral

§;r rP.Pl

CAPiTULC ¡¡

DE LAS INASISTENCIAS Y TARDANZAS

Artículo 19"'- se considera INASISTENCIA lNJUsrlFICADA, Ia N0 concurrencia al centro de

trabajo opoi'iunamente l',lo comunicada y justlficada ante ei jefe inmediaia y/ojefe de la
Dii'ección de ¡-eci-,i-sos i-it.¡manos en cuanio se tenga la pi'imei"a opoi-iunidaci pai-a hacerio y se

deberá justificar- con documento sustentatorio hasta ei día siguiente de reincorporado el

irabajador a sus acti,¡iciades laborales salvo expresa dei jefe de Recu¡-sos
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REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS

SERVIDORES DE IA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

Artículo 20"'- El trabajador que no registre y no justifique esta omisión, será considerada como
inasistencia o habiendo registrado el ingreso y que injustificadamente no registre ta salida será
considerado también como inasistencia.

Artículo 21'.-Se considera inasistencia:

a) La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificante.

b) La salida del centro de trabajo antes de la hora de salida reglamentaria sin justificación

alguna.

c) utilizar papeletas que carezcan de requisitos necesarios que deben contener tales como:
I Fi¡madetinteresado

{ \f B" yfirma deljefe inmediato
y' V" B" y firma det Jefe de Recursos Humanos

d) El no registrar la hora de ingresos o salida en el reloj marcador de control de asistencia
según sea el caso.

e) Marcar con anticipación a la hora de salida normal.

f) La salida del trabaiador del local institucional con la debida autorización pero sin registrar
su salida.

g, cuando resulte como asistido en el reloj de control de asistencia y se compruebe que
físicamente el trabajador no se encuentra laborando en su oficina, inmediatamente et
Jefe de la oficina de Recursos Humanos realizará Ia investigación pertinente para las

sanciones de acuerdo a Ley.

h) [a salida del traba.¡ador del local institucional sin fa debida autorización (papeleta

debidamente autorizada) estará sujeta a sanción administrativa bajo responsabilidad del
jefe inmediato.

Artía¡lo 22""b oficina de Servicio social o quien haga sus veces, verificara las causas de la
inasistencia por motivo de salud, efectuando visita domiciliaria y emitirá informe a la oficina
de Recursos Humanos.

Artículo 23".- Las lnasistencias injustificadas por más de tres (03) días consecutivos, no seráh
objeto de subsanar, procediéndose al descuento respectivo y la determinación de la falta
d isciplina ria correspondiente.

Artículo 24".- las inasistencias injustificadas son materia de descuento proporcional del
íntegro de la remuneración total por el período no laborado dependiendo del régimen laboral
del trabajador.

Página 6
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REGIAMENTO DE ASISTENC¡4, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS

SERVIDORES DE IA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

Artículo 25o'- Las tardanzas en el ingreso de oficina central y los servicios y otras dependencias
(horarios est¡blecidos) después de los 05 minutos de tolerancia serán computadas

m"qnsuelF.ente y descontadas del haber total deltrabajador de la SleUlente manera:
¡ De 8:06 am a 8:10 am, er descuento se efectuara por 10 minutos.

o De 8:1L am a 8:20 am, er descuento se efectuara por 20 minutos.

o De 8:21am a 8:30 am, er descuento se efectuara por 30 minutos.

Artíeulo 26'.- El trabaiador que asista a determinados eursos de capacitación y/o comisión de
servicios, cuyos gastos sean asumidos por la entidad, deben atcanzar el formato de
autorización de viaje sustentado y autorizado y a su retorno en cuanto a la capacitación

alcanzará copia del certificado debidamente fedateado y en relación a la comisión de servicios
un informe detallado de la misma en los formatos establecidos bajo responsabilidad.

Artículo 27".- El Personal de Control de Asistencia, No recibirán papeletas después de

efectuada la comisión y la ausencia será considerada como evasión del centro de trabajo,
procediéndose al descuento respectivo y las sanciones de Ley.

Artículo 28".- Queda prohibida la realizaeión de labsres ajenas al qu.ehacer de !a Socledad de
Beneficencia de Piura durante la jornada laboral. lgualmente está prohibido permanecer en los
pasadizos del centro laboral efectuando acciones que no tengan relación a su trabajo.
Artículo 29".- El responsable de vigilancia de turno, solo permitirá la salida del tocal al

trabaiador nombrado o contratado que presente el Formularis de eontrsl de Asisteneia de
Personal (Papeleta de Salida), debidamente autorizadq caso contrario dará cuenta de Io

ocurrido al Jefe de Recursos Humanos o el que haga sus veces. AI final de la jornada diaria, el

encargado del control de asistencia registrara las salidas de los servidores sobre la base de las
papel etas correspondientes.

CAPíTULO III

DE LA PERMANENCIA

Artículo 30".- Todos Ios trabajadores de ta Sociedad de Beneficencia, están obligados a

permanecer durante la jornada laboral, bajo responsabilidad en sus respectivos puestos de
trabajo. si por alguna razón necesitare ausentarse de su centro de trabajo deberá contar con
la correspondiente autorización a través det Formulario de control de Asistencia del personaf

(Papeleta de Salida).

Articulo 31"-- Eljefe inmediato superior al ser responsable directo de la permanencia de los

adores a su cargo en sus respectivos puestos de tra

j

:. 1 I

Página7

tr
t4-
W-
W-

!:1

,-13
..2-

úi'(i":

t*:



7 ai¡

7aa4

??7=

?;é

€_:1

?aa:.

'L,

:.?=

!:, -4..

REGLAMENTO DE AS¡STENE¡A, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS

SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE P¡URA

situación de abandono de puesto dará cuenta en forma inmediata a la oficina de Recursos

Humanos, por lo tanto; están obligados a ejercer un estricto control, sin excluir la
responsabilidad que corresponde al propio trabajador por su ausencia.

Artículo 32".- Después de registrar su ingreso, los funcionarios y servidores deberán

constituirse inmediatamente a su lugar habitual de trabajo, para desarrollar fas tareas propias

de su cargo, caso contrario será objeto de llamada de atención por el Jefe de ta Ofrcina de

Recursos Humanos.

CAPíTUIO ¡V

DE I.A§ UCENC|AS Y PERMISOS

Artfculo 33".- El permiso es la autorización escrita que se concede al trabajador para

ausentarse temporalmente o no concurrir a su respectivo centro de trabajo, dentro de la

jornada y horario de trabajo y por el máximo de un (01) día.

El permiso se otorgará a través de la respectiva boleta de permiso firmada por el jefe

inmediato del trabajador y visada por el responsable de control de asistencia de Ia sede, la cual

deberá ser presentada con el cargo correspondiente y de preferencia con 24 horas de

anticipación.

Artícr¡lo 34".- El permiso sin goce de remuneración que exceda las 4 horas se descontará et día

completo.

Artícu|o 35..- DE IáS LICENCIAS PoR ENFERMEDAD

Las licencias y/o permisos por enfermedad se otorgarán en los siguientes casos por:

1. Porenfermedad con Goce de Haber

a. Cita Médica, se otorga por razones de enfermedad en et caso de citas, consultas,

análisis clínicos y/o exdmenes médicos, el cual deberá solicitarse a través de la boleta

de permiso y acreditarse con la atención de la constancia de atención respectiva.

b. Lactancia, se concede a la madre trabajadora por una hora diaria at inicio o término de

la jornada laboral, pudiendo ser fraccionada en dos tiempos iguales dentro de la
jornada laboral, hasta que el niño tenga un año de edad. para el otorgamiento dei

permiso se expedirá la Resolución Administrativa respectiva.
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REGTAMENTO DE ASISTENCIA, PERMANENC¡A Y PUNTUALIDAD DE LOS

SERVIDORES DE I.A SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

c. Permiso por horas como consecuencia de citación expresa, judicial, militar o poiiciai,

que estén relacionadas con las labores que realizan en la institución, para lo cual

deberá presentar la acreditación correspondiente.

d. Onomástico, descanso remunerado que se efectivizará el día det acontecimiento, sin

embargo, si el onomástico es un día sábado, domingo o feriado, el día de descanso

será tomado el primer día hábil, considerándose a los trabajadores sujetos al Régimen

Laboral del Decreto Legislativo N"276 y del Decreto Legislativo N"729.

Los permisos y licencias son otorgados al trabajador como resultado de algunas de las

situaciones siguientes:

1. La prescripción médica expedida por EsSalud, por una dependencia asistencial del

Ministerio de Salud o por médico especialista tratante.

2. Los permisos para asistir a EsSalud son autorizados por el Jefe inmediato

correspondiente con el visto bueno de la Jefatura de Recursos Humanos, previa

verificación de la documentación sustentatoria. Y que no debe exceder de un día.

Artícu|o 36".- DE TAS UCENCIAS POR MATERNIDAD

Las licencias por maternidad (Gravidez) se otorga hasta por noventa (90) días subsidiadas por

EsSaiud por pre natal y post natal, para lo cual la trabajadora presentará el certificado Médico

Oficial, indicando la fecha probable del parto. Si por prescripción médica requiere más tiempo

se acumulará el periodo post natal que será considerado como descanso médico por

incapacidad temporal para el trabajo. (Ley N'29409 Art 2" y su modificatoria Ley N"3OB07).

Corresponde licencia por maternidad altrabajador padre-esposo o conviviente por un período

de diez (10) días a partir del día del alumbramiento.

Artíct¡Io 37.-DE IÁS UCENCIAS POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO

El permiso o licencia por fallecimiento de cónyuge, hijos, padres y(o hermanos, requiere de

constancia y certificado de defunción; se otorga por cinco días en cada caso, pudiendo

extenderse por tres (03) tres días más, cuando el deceso se produce en un ligar geográfico

diferente donde labora el servidor.

ArtíCUIO 38".. DE I.AS UCENCIAS POR CAPACITACTÓN OFICIAL¡ZADA

La licencia por capacitación oficializaday/o perfeccionamiento profesional se otorga hasta por

dos {02} años. Con goce de remuneraciones, previa resolución de licencia pertinente.
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REGLAMENTO DE AslsrENctA,, PERMANENCTA y PUNTUALTDAD DE Los
SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

Artículo 39"'- DE lA tlcENclA PoR clrActóru rxpnrsRJUDtctAt, MtLtrAR o poltctAt
La licencia por citación expresa judiciat, militar o policial, se otorga al servidor que acredite la
notificación con el documento oficial respectivo y abarca et tiempo de concurrencia más tos
términos de la distancia.

Artícuro 40".- DE tA LrcENc¡A poR coMrsróN DE SERVTCTO

La licencia por comisión de servicio se otorga para atender en el día asuntos oficiales fuera del
centro de trabajo, mediante la papeleta de salida cuando la usencia es de dos o más días se
requiere comunicación escrita del Jefe lnmediato superior o Jefatura de Recursos Humanos de
la sociedad de Beneficencia de Piura, debiendo emitirse el acto resolutivo respectivo de
aprobación de la comisión del servidor y/u funcionario.

ArtíCUIO 41".- DE IAS LICENCIAS POR REPRESENTACIÓN $ND¡CAI

Los dirigentes de las organizaciones Gremiales o sindicales, gozan de facilidades para ejercer la
representatividad gremial, Ia que se oficializa mediante la resolución respectiva, de acuerdo a
las disposiciones específicas sobre el particular.

Artículo 42".-DE tAS UCENCTAS pOR DOCENCIA

El permiso para ejercer docencia universitaria se otorga por un máximo de (06) horas
semanales, debidamente acreditado con el documento respectivo, el tiempo utilizado debe
compensado por el trabajador, igual derecho le asiste al trabajador que sigue estudios
superiores con éxito.

ArIíCUIO 43".- DE IA LICENCIA POR ONOMASTICO DEt TRABAJADOR

Eltrabajador (a) goza de un día de descanso por su onomástico. si ta fecha fuera domingo o
feriado se toma el primer día útil siguiente. En los casos que por necesidad de servicio el
trabajador no hiciera uso de dicho beneficio lo tomará en el primer día o último día de la
semana.

Artícuio 44é.-DE t.A LtcENCtA pOR tACfANctA

El permiso por lactancia es de una (01) hora diaria al ingreso o salida, con goce de
remuneraciones y se concede a solicitud de la trabajadora, hasta que et lactante cumpla (01)
un año de edad' Este permiso no es acumutable se oficiatiza con la resolución administrativa
respectiva.

Artículo 45"-- DE r.A L¡cENctA poR Morvos pARTrcurAREs

Los permisos y licencias por motivos particulares pueden ser otorgados hasta por (90) noventa

Los permisos a cuenta de vacaciones
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REGI.AMENTO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUATIDAD DE I.ÜS

SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCTA DE PIURA

soi¡citará con una anticipación de 24 horas, no se aceptari regularizaciones saivo por casos
excepcionales de emergencia debidamente comprobados.

ArIíCUIO 45"- DE I.A LICENCIA POR CAPACITACIÓN NO OFICIALIZADA

La licencia por capacitación no oficializada, procede hasta por doce (12) meses; sin goce de
remuneraciones, obedece al interés def trabajador y no cuenta con auspicio institucional.
Artículo 47".-DE rA ucENcrA poR AsuNTos pERsoNALEs

La licencia por matrimonio, por enfermedad grave der cónyuge, padres o hijos y por
situaciones de procesos judicial o administrativo que requiera presencia personal o
indelegable del trabajador (a), debidamente acred¡tada, se deduce del período vacacionai
inmediato inmediato siguiente, sin exceder de treinta (30) días.

Artículo 48'.- DE lA UCENCTA pOR COMPENSACTONES

cuando se requiera los servicios de un trabajador fuera del horario oficial u horario normal de
trabajo, el tiempo extraordinario que labore es retribuido en compensación horaria
previamente autorizada, siempre que ésta no haya sido remunerada y será visada por la
Jefatura de Recursos Humanos de la sociedad de Beneficencia de piura.

El tiempo o días puede ser gozado máximo hasta en el mes siguiente de haberse generado, a
sol¡c¡tud del propio trabajador, en coordinación con su jefe inmediato y visado por la Jefatura
de Recursos Humanos de ra sociedad de Beneficencia de piura.

CAPíTULO V

DE f-AS VACACÍONES ANUAI.ES

Artículo 49"'- Las vacaciones es el derecho de los trabajadores det Decreto legislativo N"276 y
del Decreto Legislativo N"728, para gozar de (30) treinta días consecutivos de descanso con
goce íntegro de sus respectivas remuneraciones.

El tierecho ie vacaciones se genera después que el trabajador cumpla doce (12) meses de
servicios remunerados tomando como referencia la fecha de ingreso a la administración
pública, los permisos y licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen interrupción
en la prestación ocasiona la postergación del derecho de goce vacacional por et mismo periodo
y dentro del ciclo laboral correspondiente.

ArtícuIo 50".- DE IAOBUGATOR¡EDAD DE IAsVAcAcIoNEs

El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable, para todos los funcionarios y servidores
hasta el funcionario de más alto nivel. El no uso de
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REGTAMENTO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS

SERVIDORES DE tA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

compensac¡ón económica extraordinaria, sólo procede dicha compensación por fallecimiento,
cese o renuncia del trabajador (vacaciones truncas), siempre y cuando se haya generado este
derecho.

Artículo 51".- -En casos excepcionales y debidamente justificados (por necesidad de servicio) el
trabajador podrá hacer uso del periodo vacacional en forma fraccionada, de acuerdo af marco
normativo de los regímenes laborales del Decreto Legislativo N"27G y Decreto Legislativo
N"728, elcómputo se efectuará de iguat forma que el de las licencias.

ArIíCUIO 52"- DE I.AACUMUIAC¡ÓN DE IAS VACACIONES

Las vacaciones pueden ser acumuiables convencionalmente hasta por ei límite de dos (02)
períodos, considerándose las necesidades del servicio, lo que debe acreditarse por escrito y
expedirse la correspondiente resolución.

Artícu|o 53".- DEL INICIO DEL PER¡oDo VAcAcIoNAL

El período vacacional programado se inicia indefectiblemente el primer día de cada mes y en

forma continua, salvo el caso que por necesidad de servicio o emergencia sea diferido para

otra fecha- De existir deducciones por permisos o licencias estas se de los últimos días del
mes programado- Antes de iniciar este goce, el trabajador debe hacer entrega de cargo a su
jefe inmediato, o al trabajador designado para su reemplazo., en un plazo no mayor de tres
(03) días hábiles.

Para hacer uso del periodo vacacionat el trabajador debe contar con la autorización
respectiva, mediante m emora ndo.

ArtíCr¡IO 54".- DE I.A OFICINA ENCARGADA DE TA PROGRAMACIóN VACACIONAL

La Jefatura de Recursos Humanos es la Unidad orgánica encargada de Ia programación del rol
de nacaciones tomando en cuenta la fecha de ingreso a la entidad y es aprobado mediante
resolución de Gerencia General.

Artía¡lo 55u-- si el traba¡ador cesará en sus funciones o se rescindiera su contrato de trabajo
en el régimen laboral respectivo, se efectúa de acuerdo a Ley la liquidación remunerativa
correspondientg por vacaciones truncas o no gozadas conforme a Ley, si hubiera gozado de
permisos y/o licencias por asuntos personales a cuenta de vacaciones, siempre y cuando no
haya cumplido un ciclo laboral.

ArtíA¡IO 55".- DE I.A PERDIDA DEL DERECHO VACACIONAL

El derecho vacacional se pierde en los siguientes casos:
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REGLAMENTÜ DE A§ISTENCIA, PERMANENCIA Y PUñITUALIDAD DE LOS

SERVIDONES OS IA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

Cuando por motivos personales a cuenta de vacaciones ha hecho uso de permiso de 20 a
22 días útiles, según corresponda en forma no consecutiva o licencia por 30 días

consecutivos.

No hacer uso de las vacaciones por tres periodos consecutivos.

CAPíTUTO VI

DE tA IDET\¡TIFICACIÓN E IMAGEN INSTITUCIONAL

Artículo 57'.- DEL USo DEL UNIFORME INSTITUCIONAL

EsHn obligados a usar el uniforme institucional los funcionarios y trabajadores de fa sociedad

de Beneficencia de Piura, durante los días de labores en horario normal de trabajo, el cual

debe mantenerse en perfectas condiciones. Está prohibida la modificación parcial o total del

uniforme institucional.

El incumplimiento del uso del uniforme el servidor será pasible ai descuento por planilla del

valor del uniforme y dará origen a las medidas disciplinarias que correspondan.

La Jefatura de Recursos Humanos, es la encargada de difundir y hacer cumplir la disposición

del uso del uniformg debiendo advertir que el personal que incumple con lo establecido será

sujeto de sanción.

Artíq¡Io 58".- DEL COMPORTAM¡ENTO DE Los FUNcIoNAR¡os YTRABNADORES

Los funcionarios y trabajadores de la Sociedad de Beneficencia de piura, ejercerán buen trato,

respetq solidaridad y disciplina durante la jornada laboral de trabajo, con sus compañeros de

trabajo y con el público y usuario que acuden a los diferentes servicios de atención que presta

la entidad.

Artículo 59".- DE lA PARTtctpAc¡oN DE EVENTOS tNsflTUc¡oNAtEs

Es obligatorio la participación de los funcionarios y trabajadores de fa Sociedad de

Beneficencia de Piura, en eventos oficiales de carácter cívico, social y cultura.

CAPíTUIO VII

HORAS EXTRAS Y COMPENSACÚN HORARIA

Artío¡lo 6Oó.- Constituyen horas extraordinarias al tiempo laborado fuera de la jornada y

horario legal de trabajo realizando tareas muy urgentes o que por su naturaleza no pueden
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REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS

SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

efectuarse durante la jornada de trabajo previa autorización del funcionario y de acuerdo a las

directivas internas de la Institución.

Artículo 61".- Solamente pueden realizar horas adicionales los servidores, trabajadores que

iaboren jornada compieta, estas están supeditadas a fa necesidad del servicio de fas

dependencias y ofi cinas-

Artículo 62".- El pago de horas adicionales está supeditado a la aprobación de la partida

presupuestalespecífica, normativa vigente y Directivas de Racionamiento y Mov¡l¡dad.

Artículo 63".- La COMPENSACION HORARIA se efectuara previa solicitud de las jefaturas

correspondientes y autorización del funcionario, esta se otorgara a la suma de horas

adicionales, corresponde efectuar el uso de COMPENSACION HORARIA como máximo dentro

del mes siguiente.

CAPITULO VIII

FATTAS Y SANC¡ONES DISCIPLINARIAS

Artículo 54'.- En el presente reglamento se considera falta de carácter disciplinario a las

infracciones que comete el trabajador, relacionadas con el control y registro de su asistencia y

permanencia en su centro de trabajo, Durante la jornada laborai, una falta es tanto más grave

cuanto más elevado sea el nivel o jerarquía del trabajador o funcionario que la comete. La

reincidencia, reiteración constituye serio agravante.

Son faltas de carácter disciplinario, que de acuerdo a la gravedad de la misma pueden ser

sancionados, a continuación se detallan:

1. El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente reglamento de control,

de asistencia, permanencia y puntualidad del personal que labora en la Sociedad de

Beneficencia de Piura.

2. Las ausencias injustificadas por más de tres (03) días consecutivos o por más de cinco (05)

días no consecutivos en un periodo de treinta (30) días calendario o más de quince (15)

días no consecutivos en un período de ciento ochenta (180) días calendario.
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REGI.AMENTO DE AS¡STENCIA, PERIVIANENC¡A Y PUNTUALIDAD DE LOS

SERVIDORES DE tA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

3' Registrar asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo dentro del horario

establecido.

4. Adulterar la base de datos del sistema computarizado o de los registros y/o tarjetas de

Control de Asistencia

Hacer abandono o ausentarse de su centro de labores dentro del horario establecido, sin

la autorización respectiva mediante la papeleta de salida.

lncurrir en tardanzas en forma reincidente ylo reiterada.

Permitir por parte de los jefes inmediatos, el uso excesivo de permisos y otros de

carácter similar que signifique justificación de ausencias reiteradas en el centro de

labores.

8. Tratar de sorprender a la autoridad regularizando y/o justificando ausencias fuera de su

oportunidad o extemporán eas.

9. Apoderarse o desaparecer temporal o definitivamente, en su beneficio o de terceros, fos

registros y/o controles de su asistencia o cualquier otro documento relacionado a ésta.

10' La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o

sustancias estupefacientes.

11. ta simulación de estar enfermo

L2. la reiterada resistencia al incumplimiento de las órdenes de sus superiores relacionados

con sus labores.

13. La negligencia en el desempeño de las funciones.

14. El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de

su superior del personaljerárquico y de los compañeros de tabores.

15' El encubrimiento, por parte deljefe inmediato o Jefe de recursos Humanos, o personal de

vigilancia, al trabajador que incurra en las faltas previstas en los incisos precedentes;

siempre que se compruebe el conocimiento de la falta y/o su participacién en los hechos

suscitados.

16. Realizar actividades de proselitismo político durante fa jornada de trabajo, o a través del

uso sus funciones o de recursos de la entidad.

17. Permanecer en el centro de trabajo, servicios y dependencias descentralizadas de la SBp,

después de haber concluido la jornada laboral, sin previa autorización.

18. El incumplimiento a las disposiciones de la Directiva de Control de Asistencia,
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REGI.AMENTO DE ASISTENCIA PERMANENC¡A Y PUNTUALIDAD DE LOS

SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

Artículo 65o'- La calificación de la gravedad de la talta es atribucién de la autoridad
competente o de la comisión de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, ta
§eeretería Técnica del PAD apoya el desarrollo del procedimiento disciplinario, la oficina
de Recursos Humanos es el Órgano sancionador y el Jefe lnmediato actúa como órgano
lnstructor.

Artículo 65"'- Las faltas de carácter disciplinario que según su gravedad pueden ser
sancionados con cese temporal, destitución, rescisión del contrato, previo proceso
administrativo disciptinario y de acuerdo al régimen taboral del Decreto Legislativo N"276
o Decreto Legislativo Nó729 según corresponda.

Artículo 67..- DE tAs SANCIONES

La sanción es una acción administrativa que se impone a un trabajador, como
consecuencia de una infracción a la norma establecida y que tiene por objeto asegurar su
observancia y estricto cumplimiento. Asimismo el grado de la sanción corresponde a la
magnitud de la falta, según ta gravedad.

Toda falta debe sancionarse según su gravedad y en el acto, mediante Ia emisión de la
resolución por la autoridad competente.

Las sanciones aplicabres por fartas disciprinarias, pueden ser:

a) Amonestación verbat o escrita

b) suspensión sin goce de remuneraciones de uno (01) hasta por treinta (30) días, se
oficializa por resolución a propuesta de la comisión de procesos administrativos
disciplinarios, la misma que debe ser visada por elJefe de Recursos Humanos,

c) cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce meses, previo proceso
administrativo disciplina rio.

d) Destitución previo proceso administrativo disciplinario y se oficializa con la emisión de
ia resolución administrativa respectiva.

CAPÍTULO IX

PREMIOS Y ESTÍMULOS

Artículo 58".- DELOTORGAMIENTO DE ESTTMULOS

La Sociedad de Beneficencia de Piura, otorgará a sus trabajadores a sus trabajadores premios
y Estímulos, en los casos siguientes:
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REGLAMENTO DE AslsrENctA' PERMANENC¡A y PUNTUALTDAD DE Los
SERVIDORES DE IA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

'/ En los casos de los trabajadores que durante un año laboral destaquen por su
asistencia, puntualidad y disciplina, serán reconocidos haciéndose merecedores a los
i,ncentivos que a continuación se detalla:

1. Beca por capacitación

2- Agradecimiento y fericitación a través de Resorución

3. Diploma y medalla almérito

4, Premios a cargo del CAFAE, según el régimen laboral

5. Reconocimiento púbrico y/o erección como mejor servidor der año, por grupo
ocupacional

6' Los encargos en comisiones Especiales que efectúa el servidor, se reconocerán
qomo méritos.

7 ' Premios a cargo de las organizaciones sindicales al cual pertenecen los
trabajadores

8' La institución puede conceder premios a los trabajadores que han destacado en el
año, con la finalidad de promover su autorrealización personal, que serán
otorgados en el DÍa del trabajo, por aniversario de la sBp o fin de año.

CAPÍIULO X

DE LAS RESPONSABILIDADES

Artículo 69''- son responsables del cumplimiento y apficación del presente reglamento, en lo
que les cornpete:

1. El Gerente Generar como máxima autoridad administrativa

2' El Jefe de Recursos Humanos encargado del cumplimiento, conducción y difusión de
las acciones de control de personal de la sociedad de Beneficencia de piura.

3. ElJefe inmediato del trabajador.

4. Todos los servidores de la institución.

D¡SPOSICION ES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA

La oficina de Recursos Humanos, procederá a distribuir er Reglamento de Control de
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REGIAMENTO DE ASI§TENCIA, PERfuIANENC¡A Y PUNTUALIDAD DE LOS

SERVIDORES DE I.A SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA

medio informático (correo electrónico - email) en un plazo no mayor de quince ($)
días contados a partir de su aprobación, así como a los trabajadores, servidores o
funcionarios que ingresen a la institución con posterioridad. El presente reglamento
será de acceso a la información pública a través de su portalweb www.sbpiura.gob.pe

SEGUNDA

Las solicitudes de Licencia, se dirigirán al Gerente General de la Sociedad de
Beneficencia de piura con el V"B" deljefe inmediato.

TERCERA

Durante la jornada de labores no puede realizarse reuniones y/o asambleas de
carácter gremial o sindicat o de cualquier otra índote extra laboral sin la autor¡zac¡ón
expresa escrita u oral det titular de la entidad, el incumplimiento de esta disposición
dará lugar a la aplicación de medida disciplinaria.

CUARTA

Los trabajadores de la Sociedad. de Benefrcencia de piura están obligados a usar el
uniforme institucional y portar visible el carnet de identificación (fotocheck) durante su
permanencia en el centro de labores, servicio o dependencia, el jefe inmediato
supervisa su estricto cumplimiento. Su incumplimiento será objeto al descuento
equivalente al costo.

qUINTA

De acuerdo a norma correspondiente por Gobierno Central o Gobierno Regional
cuando declare días no laborables; las horas no trabajadas durante los días no
laborables, serán compensadas en los días inmediatos posteriores, o en la oportunidad
que establezca eltitular de la entidad, en función a sus propias necesidades.

SEXTA

Los aspectos n,o conternplados en el presente Reglamento serán consultados a la
Dirección Regional de Trabajo de Piura - DRTP y/o resueltos de conformidad con las
normas específicas para cada caso de los Regímenes Laborales.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA

La jornada laboral puede modificarse solo por disposición del Gobierno Central,

Página
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REGLAMENTO DE AS¡STENC¡A, PERMANENCIA Y PUNTUAL¡DAD DE LÜS

SERVIDORES DE tA SOCIEDAD DE BENEFICENCTA DE PIURA

SEGUNDA

Las inasistencias por desastres naturales imprevistos, se justificaran mediante la norma
correspondiente del Gobierno Regional, Gobierno Locat, Gobierno central.

TERCERA

Quedan derogadas las normas que se opongan al presente Reglamento.
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RESoLUCTÓN »n, GERENCIA GE,NERAL
N" 0137 -2020-SBP-GG 09 de Julio del2020

El lnforme Ne 216-2020-SBP-DRH, que adjunta el documento que sustenta la implementación de la
propuesta del documento denominado "Directiva de Trabajo Remoto para los/as trabajadores /as de
la Sociedad de Beneficencia de Piura, para su aprobación y;

STDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo Ne 008-2020-54, se declara por la existencia del COVil)-19 la

emergencia sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) días calendario y dicta medidas cie
prevención y control del COVID-19.

Que, mediante Decreto Supremo Ne 075-2020-PCM, prorroga el Estado de Emergencia Nacional por
las graves circunstancias que afectan la vida de la Nación a consecuencia del COVID-19, r:leclarado
mediante Decreto Supremo Ne 044-2020-PCM y ampliado por los Decretos Supremos Ne 0I;1 2020-
PCM y Ne 064-2020-PCM.

Que, mediante Decreto Supremo Ns 010-2020-TR se desarrolla disposiciones para el Sector l)rivado,
sobre el trabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia Nls 026-2020, Decreto de Urgencia que
establece medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagación del COVID-19.

Que, a través de la Segunda Disposición Complementaria Final del Decreto Supremo Na 010,2020-
TR, resulta aplicable de manera supletoria a las entidades del Sector Público en lo que corri:sponda,
asimismo dispone que la Autoridad Nacional de Servicio Civil puede emitir disposiciones para la
implementación deltrabajo remoto en elsector Público conforme a lo establecido en el Decreto de
Urgencia Ne 026-2020 y demás normas complementarias.

Que, con informe Ne 069-2020-5BP-OAL-MGC de fecha 18 de junio del 2020, la oficina rje Asesoría
Legal, alcanza el Proyecto de Directiva de Trabajo remoto para que sea revisada y/o modificacla por
la Oficina de Recursos Humanos y recomienda que lavaloración de las acciones realizad¿rs son en
aplicación del Plan para Vigilancia,Prevención y Control COVID 19 en el trabajo aprobado por
Resolución de Gerencia General Na 114-2020-SBP-GG de fecha 12 de junio del2020.

Que, con informe Ne 216-2020-SBP-DRH,emitido por la Oficina de Recursos Humanos alr:anza el
proyecto revisado denominado "Directiva que regula el procedimiento para trabajo remoto para los
trabajadores de la Sociedad de Beneficencia de Piura, debiendo emitirse la resolución de aprobación.

Que, la referida Directiva tiene como objetivo proporcionar información para qu{t Ios/as
trabajadores/as de la Sociedad de Beneficencia de Piura puedan aplicar las disposiciones relativas

.ir. Lima N" 878 2do. Piso - Piura Telf.: 328112 - 325672 - Fax: 301536
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RESoLUCTÓN nT GERENCIA GENERAL

N" 0137 -2020-SBP-GG

al trabajo remoto, regulado en el Título ll del Decreto de Urgencia Ns 026-2020 ( que cstablece
diversas medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagación de la COVID-19 cn el
Territorio nacional), en el Decreto Supremo Ns 010-2020-TR y en las disposiciones emitidas sobre el
particular por la Autoridad Nacional del servicio Civil .

Que, estando a lo expuesto, resulta necesario aprobar el documento denominado "Dirr:r.tiva de
Trabajo remoto para los/as trabajadores/as de la Sociedad de Beneficencia de Piura.

De conformidad con el Decreto Legislativo N" 1411, Que regula la naturaleza jurídica, e:;tructura
orgánica,funciones, y otras actividades de la Sociedad de Beneficencia de Piura y con las far:ultades
conferidas con la Resolución de Presidencia del Directorio N"053-2020-SBP-P de fecha 23.o{:2o2oy

visto de Asesoría Legal, Presupuesto y Planificación y Recursos Humanos.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la "Directiva de Trabajo Remoto N'001-2020-5BP-GG,
Procedimiento para trabajo remoto para los trabajadores de la Sociedad de Beneficencia de Piura.
que consta de trece (13) páginas, el que como Anexo forma parte integrante de la presente

lución.

LO SEGUNDO.-NOTIFICAR la presente Directiva a las jefaturas de la Sociedad de Beneficencia
de Piura, para conocimiento y fines consiguientes

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la publicación de la presente Resolución en el Portal lnstitucional
la Sociedad de Beneficencia de Piura.

ISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Pgna.002
09 de Julio del2020
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA
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DE PIUEA

APRoBADO PoR RESoLUCIÓN N" 0137 - 2020-SBP-GG de fecha: 09 de Julio del 2020



DI RECTIVA N"OO1-2020_5BP-GG
I. FINALIDAD

Establecer el procedimiento y las responsabilidades respecto a las modalidades de trabalo que ejercerán
os funcionarios y servldores de la Sociedad de Beneficencia de Piura durante la emergenr .r .,:nitaria por
ei COVID-19, con la finalidad de evitar la propagaclón delvirus.

Ii, OB]ETIVO

2.1 Estabiecer las modaiidades de trabajo de los funcionarios y servidores dr: l¡ Sr:ciedad dr:
Beneficencia de Piura.

2.2 Establecer el procedimiento de cada modalidad de trabajo.
2.3 Asegurar la productividad y el logro de las metas de cada oficina que conforrnan a estructura

orgánica de la Sociedad de Beneficencia de piura.

2.4 Establecer la responsabilldad de los Jefes de Oficlna y trabajadores de la entidad, dr: velar por e1

cumplimiento de la presente Dlrectiva.

BASE LEGAL

- Constitución Política del Perú 1993.
- Decreto Legilslativo N"1411 que regula la naturaleza jurídica, funciones, estructura or¡rirnica v otras

actividades de las Sociedades de Beneficencia.
- Decreto Supremo N" 005-2012 TR, aprueba el Reglamento de la Ley de Seguridad \¡ Salud en cl

Tra bajo.
- Decreto Supremo N" 010-2020-TR, que establecen disposiciones para el sector privarlo y aplicable

supletoriamente a las entidades delsector público sobre eltrabajo remoto.
- Decreto Legislativo N" 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales r.:xcepcionales

en materia de gestión de Recursos Humanos en el sector público ante la emergcncia sanitaria
ocasionada por el Covid-19.

- Resolución Ministe,'rial N'05-5-2020-TR, "Guía para la prevención del Coronavirus cn el ámbrto
la bora 1".

- Decreto Supremo No 044-2020 PCM, Decreto Supremo que declara Estado de Em-orgc:ncia Nacional.
por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nación a consecuencia del brotr: dcl COVlDlg

- Decreto Supremo No 045-2020-PCM, Decreto Supremo que precisa los alcances clel artículo 8 del
Decr€to Supremo N" 044-2020-PCM, que declara el Estado de Emergencia Nacional, por las graves
circunstanclas que afectan la vida de la Nación a consecuencia del brote del COVIDl!-1.

- Decreto Supremo No 046-2020-PCM, Decreto Supremo que precisa el Decreto Supremo N'044
2020-PCM, que declara el Estado de Emergencla Nacional, por las graves circunstanci¿:rs que afectan
la vida de la Nación a consecuencia del brote del COVID-19.
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Decreto supremo No 051-2020-PCM, Prórroga d¿i E;i.d" d;-EmergercLa Ñr.i",,ri*'ffii.i.!á
mediante Decreto Supremo N" 044-2020 pCM.

Resolución Ministeria N" 055-2020-TR, Aprueban el documento denominado "Cruía para la
prevención del Coronavirus en el ámbito laboral,,.
Resolución Ministerial N'072-2020-TR, Aprueban documento denominado "Guia para la aplicación
del trabajo remoto".
Alerta Epidemiológica Código: AE-013-2O20MtNSA.
Resolución Ministerial No 084 2020-MlNSA, Aprueban el Documento Técnico: Atenr-ión y Manejo
Ciínico de Casos de CoVID'19, Escenario de Transmisión Focalizada.
Resolución Mrnlsterial N'139-2020-MlNSA, Aprueba el Documento Técnico: prevencirin y Atención
de personas afectadas por COVID-19 en el perú.

Decreto Supremo No 064-2020-PCM, Prórroga del Estado de Emergencia Naciona ¡ror las gravÉrs
circunstancias que afectan la vida de la nación a consecuencia del COVID-19 y dicta o1 r¿s medidas.
Decreto Supremo No 075-2020-PCM, Prórroga del Estado de Emergencia Nacional por las graves
circunstancias que afectan la vida de la nación a consecuencia del CoVID-19 y dicta otr¡s medidas.
Resolución Minrsterial N" 239-2020-MlNSA, que aprueba Documento Técnico Lineanrrcntos para ia
vigilancia de la salud de los trabaladores con riesgo de exposición a CoVID-19.
Resolución Ministerial N"144-2020-EFlL5, eue designa el Grupo de Trabalo Multisectorial para la
Reactivación de las Actividades Económlcas.
Decreto Supremo No 0BO-2020-PCM, que aprueba la reanudación de actividades..i-onómicas en
forma gradualy progresiva dentro del marco de la declaratoria de Emergencia Sanitaria Nacional por
las graves circunstancias que afectan la vida de la Nación a consecuencia del COVID l!1.
Decreto de Urgencia N'026-2020 , que establece medidas excepcionales ytemporalers para prevenrr
la propagación del coronavirus (covlD 19) en el territorio Nacronal.

IV. ALCANCE

La presente Directiva se aplica a todos los servidores de la Sociedad de Beneficencia rJr prura de los
distintos regímenes laborales, en lo que corresponda.

V. VIGENCIA

La presente directiva entrará en vigencia a partir de su aprobación; se aplicará mrentras dure la
emergencia sanitaria a causa del COVID-19, o lo dispongan las autoridades competentes.

VI. DISPOSICIONESGENERALES

Mientras dure la emergencia sanitaria a causa del CoVID-19, en la institución se utilizarán las
sigu ientes moda lidades de trabajo;
a' Trabajo presencial.- Asistencla física dei servidor o funcionario a la entrdad, dur¡rte la jornada

la bora L

b' Trabajo remoto.- Es la prestación de servicios, sujeto a subordinación, con la ¡rtrscnr:ia física
del servrdor civil o funcionario en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliaro. se realiza a
través de medios o equipos informáticos, de telecomunicaciones y análogos (inLer nel, teletonia
u otros), asícomo de cualquier otro medlo que permita realizar las labores fucra clcl centro d.
trabalo; siempre que la naturaleza de las labores lo permita.
Es de aplicación obligatoria para los servidores o funcionarios que pertenecen a los grupos de
riesgo identificados según los estándares establecidos por el Ministerio de Salud, evitando su

Pj5:gi:-tq*9l-]:.:X.*:l1:§m;^*"*1*.*tgg*_j:rT"p19r^9¡ de aplicaclón ob igatoria a tos
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servidores o funcionarios que la entidad establezca que pueden realtzar su labor desde su

domicilio o lugar de aislamiento.
c. Trabajo Mixto.- lmplica la combinación de trabajo presencial con el trabajo remolo y/o licencia

con goce de haber compensable, alternando dichas modalidades en atención a ¿rs necesidades
de la entidad.

6.2 Los servidores y/o funcionarios que se encuentran en el grupo de riesgo por edad o factores
clínicos, deben realizar trabajo remoto de acuerdo a los criterios establecidos por cl Ministerio de
Salud; dichos servidores serán identificados por la Oficina de Recursos Humanos. Cuando a

naturaleza de sus funciones no sea compatible con eltrabajo remoto, :r , , '
i ,:, ' ,' sujeta a compensación posterior, salvo que el servidor opte por otro medio
compersatorio.

6.3 El lefe inmediato identificará a los servidores, que no se encuentren en el grupo dc riesgo, que
pueden realizar funciones mediante trabajo remoto o trabajo mixto e informará al respecto a la

Oficina de Recursos Humanos, la cual se encargará de verificar que se reduzca al máximo la

asistencia del personal en el mismo horario, con la finalidad de reduclrel aforo. (Vr:r Anexo l).

6.4 Para el caso de los servidores y/o funcionarios que no se encuentran comprendido:; r:n el numeral
6.2 y además por la naturaleza de sus funciones no sea poslble realizar el trabajo remoto, en

concordancia con sus condiciones contractuales, tiene las siguientes opciones qui: deberán ser
autorizadas por el jefe inmediato:
a) ' ,r.:r: t: t : ).. .,..l,rrt i r' ,1. tt r.: ..r :, I .. t,.,.:, ,,1,, 1:1, .¡, ,'.

, : :',,-;, , , : ,, t,:..,.,,.i1,. ,,,,. .r i.,.r,::i ,.. ,;., l.'. I .,: ..r r:.
:..,:: i, I I : i ,-. i , r.i,

6.5 El trabajo remoto no se aplicará a aquellos servidores y/o funcionarios que tenp,an diagnóstrco
confirmado de COVID-19, dichos servidores tendrán descanso médico hasta qur: se les haya

otorgado el alta médica; debiendo operar para tal caso la suspensión imperfer:ta de iabores
debiéndose acreditar dlcha condición mediante Certificado Médico del profesional de salud
trata nte.

6.6 Los jefes inmediatos evaluarán la modalidad de trabajo de los servidores y/o iuncionalos
comprendrdos en el punto 6.5. una vez que se les haya dado de alta, priorizando que reaiicen
trabalo remoto siempre que la naturaleza de sus funciones lo permitan, de Jo contrario podrán
optar por las opciones indicadas en el punto 6.4.

6.7 La Oficina de Informática de ser necesario, brindará los accesos remotos necesarios para realizar
las labores.

6.8 En el supuesto que el servidor y/o funcionario no cuente con equipo de cr)i'nputo, según
disponibilidad de equipos de la entidad facilitará un equipo, el cual será trasladado e lnstalado
por el personal de la Oficina de lnformátlca. El servidor y/o funcionario será responsable del
equipo de cómputo, debiendo devolverlo e¡ las mismas condiciones en la cual Le [ue entregado.

VII. PROCEDIMIENTO

7.1 TRABAJO REMOTO:

7.1.1,. La Oficina de Recursos Humanos, identificará a los servldores que se encuonlran en grupo
de riesgo por edad o factores clínicos e informará aljefe de cada oficina y/o s,rrvicio..

7.1.2. El lefe inmediato de cada oficina, en coordinación con la Oficina de Personal, determinará
si es posible que los servidores que se encuentran en I , , ., r, , :,:

'' r : salvo que la natura eza de sus funciones no lo permita; si la nalL,lraLeza de sus

funciones no lo permite, se les otorgará licencia con goce de haber con compensación
nnctarinr
PVJLL' ¡VI.
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Z1i:ffi-*rffiffiild" át grrpo ¿" riurgó, en ioárdinación con la oficina de Pr,:rsonal, eljefe

inmediato evaluará el aforo y la necesidad de servicio de cada oficina con l¡ finalidad de:

determinar que servidores laborarán bajo la modalidad de trabajo remoto y l rabajo mlxto'

7"j..4. Eljefe lnmediato remitirá a la Oficina de Personal el registro de la distribuciórr del personal

durante el estado de emergencia sanitaria'

7.1.5. La Oflclna de recursos Humanos evaluará el registro de la distribución del personaldurante

el estado de emergencia sanitaria de cada dependencia, con la finalidad de delerminar sl el

aforo de la entldad durante la emergencia sanitaria es el correcto.

7.1.6. Una vez identificados los servidores que desempeñarán funciones bajo la rnodalidad de

trabajo remoto, el jefe inmediato verificará que dichos servidores cuenten con los equipos

de cómputo necesarios; en caso no los tuvieren, informará y solicitará a l¡ Gerencia de

Tecnología y Sistemas de la lnformación que trasladen un equipo de cómpulc¡ al domicilio

o lugar de aislamiento domiciliario del servidor. El equipo de cómputo será proporcionado

al servidor en calidad de préstamo.
-/.1,.7. Losjefes inmediatos comunicarán a la Oficina de Personal Ia fecha y hora t:n la cLlal losl

servidores y/o funcionarios que desarrollarán funciones bajo la modalid¡o de trabalo

remoto requieran recoger documentos y/o material de las instalaciones de i¿ enlidad, con

la finalidad de evitar la aglomeración de personas y aplicar las medidas de seguridad

determinadas en el Plan para la vrgilancia, prevención y control de COVID l!) i:n eltrabajo'

En el supuesto que dicha necesidad se presente en el personal que es partc del grupo de

riesgo, la entidad deberá implementar medidas que conlleven a evitar que e5le abandone

su domicilio o lugar de aislamlento social; facrlltando Ia entrega de documerltos o materiales

en el domicilio del servidor y/o funcionario.

7.1.g. Respecto a la implementación del trabajo remoto, se deberá comunicar al servidor lo

slgu ie nte:

a) Comunicación mediante correo institucional que indique la modalidad del trabajo a

rea liza r.

b)Señalar la fecha de lnicio y duración de la realización deltrabalo rernoto y¡o mixta.

c) Establecerloscanalesdecomunicación,seguimientoysupervisióndel tratralorealizado,

según corresponda. Dichas coordinaciones deberán efectuarse durante ia jornada de

tra bajo.

d) Establecer la forma en la que se reportará el cumplimiento del trabalo rtla lzado.

e)lnformar sobre las medidas de Seguridad y Salud en el Traba.¡o que debr:rán tener en

cuenta mientras se desarrolla el trabajo rernoto'

7.1.9. Obligaciones de la Socledad de Beneficencia de Piura relacionadas altrabajo romoto:

a) No afectar la naturaleza del vínculo laboral, remuneración, y demás condictones

económicas.
Comunicar al servidor Ia modalidad de trabalo a realizar y la vigencia del rnismo'

lnformar al servidor sobre las medilas de seguridad y salud en eltrabajo

Otorgar las facilidades necesarias para el acceso a información, sistemas y r-ualquier otra

herramienta informática que resulte indrspensable para el desarrollo del t rabalo remolo.

Así como otorgar las instrucciones necesarias para su adecuada utilizar:lrjrl.

1.t.tO. Obligaciones del servidor y/o f uncionario:

a) Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la información, protección y

confidencialidad de los datos y mantener la confidencialidad de la información

proporcionada por la Beneficencia de Piura para la prestación del servicio.

b) Cumplir con las actlvidades asignadas, así como con la entrega y reportc del trabajo

encargado en el tiempo establecido por su jefe inmedrato dentro de 1a lornada laboraJ,

bajo responsabilidad.

b)

c)

d)
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c) Cumplir con las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo. AdoptancJo rlra medida cle
prevención ante los riesgos que pudieran resultar dei trabajo remoto.

d) Durante la duración de la iornada laboral, encontrarse disponible ¡r,rra cualquier
coordinación de carácter laboral que se requiera.

e) Inforrnar de rnanera inrnediata cualquier desperfecto en los meriios y rlcr-anisrnos para
ei desarrollo del trabajo remoto.

TRABAJO MIXTO:
7.2.1. Cuando no fuera posible desempeñarfunciones, en su totalidad, mediante l¡ modalidad de

trabajo remoto, y cuando el aforo de la oficina no permitiera que todos los servidores y/cr
funcionarios asistan a laborar ala vez, el lefe inmediato podrá disponer la cor.nbinación del
trabalo presencial con el trabalo remoto y/o licencia con goce de habcr r.ompensablc,
alternando dichas modalidades en atención a las necesidades de cada depr:nclencra.

1.2.2. la asistencia de los servidores bajo modalidad mixta se realizará ios días lurr.,:s, miércoles ¡r
viernes o martes,.iueves y viernes; en el horario establecido para los scrvidores quc
desarrollan trabajo presencial; salvo que, el .lefe inmediato previa coordri.rar6¡[¡.u1,., a

Oficina de Personal dlsponga otras fechas y horarios.
7.2.3- la Oficina de Personal, en coordinación con el jefe inmediato, podrá vari;:r. las fechas y

horarios en las cua es asistan los servidores balo modalidad mixta con la fin¡rlrdad de evitar
se supere el aforo de la entidad durante la emergencia sanitaria.

TRABAJO PRESENCIAL:

7.3.1. si el servidory/o funcionario no se encuentra dentro del grupo de riesgo, e iric inmediato
podrá determinar que desempeñe funciones mediante la modalidad de lrab¡rio presencia ,

teniendo en cuenta la necesidad de servicio.
7.3.2. l-a Oficina de Personal, en coordinación con eljefe rnmediato, podrá variar ¡ rnodalidad de

trabajo con la finalidad de evitar se supere el aforo de la entidad duranlc la emergencia
sa n ita ria .

SITUACIONES ALTERNAS

Teniendo en cuenta la necesidad de servicio de cada dependencia y el aforo rJc r-¡Ca oficina, e:

jefe inmediato podrá variar la modalidad bajo la cual prestarán serviclos aquellos slrvidores que
no se encuentran en el grupo de riesgo.
Los servidores públicos que realicen trabalo remoto pueden requerir se les otorgiil r.t na lir:cncia
con goce de haber sujeta a compensación posterior, vacaciones pendientes o el ¡rdL,.lanto de las
mismas. In caso corresponda, el jele inmediato deberá informar a la Oficina c]tr irr:rsonal oara
que esta pueda contabilizar las horas acumuhdas para compensación posterior.

SUPERVISIÓN DEL TRABAJO REMOTO.
.

9.1. Eljefe Inmediato realizará la supervisión y evaluación delcumplimiento de las obli¡lar.iones de los'
servidores a su cargo que se encuentran realizando trabajo remoto y traba1o mixto, rontando con
el asesoramiento y apoyo técnico de la Oficina de personal.

9.2. La supervisrón se realizará preferentemente a través del correo institucional, tclriiono celular o
teléfono fijo del servidor, caso contrario, se deberá precisar los canales dr .,)municacion

. ." .l::,"1"': l::::::::::1"'avés 
de os cuares se rea'zarán ras coordinaciones co i:r equ po rrc
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trabajo. Las coordinaciones deben rearizarse drrr;G-l;l;;il;" üCñ"üritr¿0, ;;l;;;;;;,
de urgencia o cuando Ia naturareza de ras actividades no ro permita.

9'3' Eljefe inmediato para evidenciar la supervisión del trabajo remoto, deberá apiicar un cuadro de
seguimiento de las actividades asignadas (verAnexo lll) el mismo queformará parle del sistema
de recursos humanos.

9'4' El Jefe de la oficina de informática implementará la sistematización del seguirniento y la
supervisión de las actividades asignadas a los servidores que desarrollen trabajo rcmclo y/o mixto
a fin de que los iefes inmediatos, a través de una clave de acceso, puedan ingresar drcha
información ne^sualmente.

X. SANCIONES

El incumplimiento a lo dispuesto en la presente Directiva dará lugar a la sanci(rn administrativa
correspo nd ie nte.

XI. DISPOSICIONESFINALES

La presente Directiva será aprobada mediante Resolución de Gerencia General y lor, aspectos no
previstos en la misma, serán resueltos por la oficina de personal.

XII. CONFORMIDAD

Firma y sello
Unidad Orgánica

Gerencia Genera I

lngo Maria de Guadalupe Arellano
Za pata

.lefe Oficina de Recursos
H u manos

)
Sra. Socorro del Pilar Cruz purizaca

Jefe Oficina de Asesoría
J u rid ica

Abg. Martina lsabel del pilar García
Correa

Jefe Oficina de lnformática Bach. David Stuard Naval Cunya
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ANEXO I:

REGISTRO DE LA DISTRIBUCIÓN DEL PERSONAL DURANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA SANITARIA

REGISTRO DE LA DISTRIBUCION DEL PERSONAL DURANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA SANITARIA
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ANEXO II:

REGISTRO DEL PERSONAL QUE SE ENCONTRARÁ DE VACACIONES

REGISTRO DEL PERSONAL QUE SE ENCONT
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ANEXO III:

CUADRO DE SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS

CUADRO DE SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS

DISTRI BUCION DE ACTIVI DADES CUMPLIM I ENTO DE ACTIVIDADES
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ANEXO IV:

ACUERDO DE ENTREGA DE EQUIPOS INFORMÁTICOS

Conste por el presente documento, que celebran de una parte, la soclEDAD DE BENEFIcENCIA DE plURA, con
Ri-lC N'2A147082861 con domicilio legal en Jirón Lima N'B7B, distrito, provincia y departamento de piura,
i-epresentada por el ...........con DNI N"...,lefe de Oficina de Informática según Memorando N" -2020-5Bp
GG de fecha: ....,............y (IEFE INMEDIATO), a quien en adelante se le denominará LA BENEFTCLNCTA; y cJe la
otra parte, el servidor .. con DNI N".................... a quien en adelante se le
denominará EL sERVlDoR, en los términos y condiciones siguientes:

CúUSULA PRIM ERA: ANTECEDENTES

1.1. El día 11 de marzo de 2020 la Organización Mundial de la Salud calificó el brote del COV|t) 19 como una
pandemia debido a que se extendró a más de cien países del mundo de manera simultánea; actualmente
mediante DECRFTo SUPREMo N 094-2020-PCM, se ha establecido que las entidades rlr-: S,cctor publico
de cualquier nivel de gobierno, podrán reiniciar actividades hasta un cuarenta por ciento (40%) de su
capacidad en esta etapa, para lo cual adoptaran las medidas pertinentes para el desarroilo de las mismas
y la atención a la ciudadanía, salvaguardando las restricciones sanitarias y el drstanr:iarniento social,
priorizando en todo lo que sea posible eltrabaio remoto, implementando o habilitando la vrrtualización de
trámites, servicios u otros, así como estableciendo, si fuera el caso, variación o ampliación de horarios de
atención de la entidad.

Conforme lo establecido en la "Guía operativa para la gestión de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID 19", aprobada con la Resolución de Presidencia Ejecutiva N" 030 2020 SERVIR-pt,
una de las modalidades de prestación de serviclo durante la pandemia producto del COVID-19, es e.l

trabajo remoto.

1'2. al Trabalo Remoto, es la prestaclón de servicios, sujeto a subordinación, con 1a presencia fisir-a del servidor
civil o funcionario en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Se realiza a travé:, de medios o
equipos informáticos, de telecomunicaciones y análogos (internet, telefonía u otros), así como de
cualquier otra naturaleza que permite reaiizar las labgres fuera del centro de trabalo, sicrrpre que la
naturaleza de las labores lo permita.

Es de aplicación obligatoria para los servidores o funcionarios que pertenecen a los grupos de riesgo
identificados según los estándares establecidos por el Ministerio de Salud, evitando su prcscncia en las
instalaciones de la entidad; asimismo, es de aplicación obligatoria a los servidores o funcionarios que la
entidad estabiezca que pueden realizar su labor desde su domicilio o lugar de aislamiento

CLÁUSULASEGUNDA; DE LAS PARTES

2'1' LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA, es una persona de Derecho Público lnterno, con personería jurídic
conforme a lo dispuesto por la Constitución Politica del Estado y el Decreto Legislativo N"1,x 11
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En el presente caso se encuentra representada por:

"' ,,;;"":" .?),'.r il"
y d om icilio cga i e n.....

según Memorando N' - 202Alnform ática
SBP -GG de fecha:.....

2'1.2. Nombre con DNI N"... y domicilio legal en....................en calidad deJefe inmediato dr,r servidor.

2'2. EL SERVIDOR (Nombre) con DNI N"... y domicrlio legal en..., contratado y/o nombrado bajo el régimen
laboral del ..... (27 6ltZB).

CLÁUSULA TERCERA : oBIETo.-
El presente documento tiene por obleto establecer los lineamientos y las obligaciones entrc LAS p,

respecto a la entrega temporal de equipos informáticos, que son propiedad LA BENEFICF-NCIA, a aquel
SERVIDOR que desarrollará trabajo remoto mlentras se encuentre vigente 1a Emergencia Sa¡itaria a nivel
nacional que dicta medidas de prevención y control del COVID-19.

CLÁUSUL4 CUARTA: oBLIGACIoNES DE LAS PARTES.-
4'1". Las obligaciones de LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA son las siguientes:

¡ Durante -'l desarrollo y elecución del trabajo remoto, a causa de la Emergencia Sanilaria por el
COVID-19, LA BENEFICENCIA proporcionará en calidad de préstamo el equi¡ro inforrnáriccr
necesario para el desempeño de sus funclones.

o De ser posible, LA BENEFICENCIA, a través del personal a cargo de la Oficina ilc lnformática
trasladará el equipo de cómputo al domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, y brindará soporte
remoto a EL SERVIDOR con la finalidad de que instale de manera correcta dicho equipo.

o l-{ BENEFICENCIA, a través de EL JEFE INMEDIATO, supervisará el correcto uso del equipo
informático proporcionado a EL SERVIDOR para realizar el trabajo remoto encome:r.rr']arjo.

' En caso exista alguna avería o desperfecto producto del uso diario de los equipos irformáticos, el
personal a cargo de la Oficina de lnformática brindará el soporte técnico de manera remota.

4.2. Las obligaciones de EL SERVIDOR son las siguientes:
r ELSERVIDOR, es responsable del equipo informático, una vez instalado en su domicilio o lugarde

aislamiento domiciliario.
o Ante cualquier desperfecto yla averia de los equipos informáticos, EL SERVIDOR informará ai JEFE

INMEDIATO y al personal a cargo de la Gerencia de Tecnología y Sistemas de la lnformación, con
la finalidad que dicha Gerencia brinde el soporte técnico de manera remota; bajo ninguna
circunstancia podrá recurrir a la asistencia técnica de un tercero.

e In iasn de que la ;v*iíi: yic le:per'lecr,;r cjerl equipc it* pi-l*iia lcl;clirlÚilac¿r :,r.,i]r.r:.rlt.J tett{-,i;.r.
[L §fñVil]üi1 rjei:t'ri trasl¡d;¡r ci eqiriül; de c*müuti; a LA §[l'j[[i{:[i!Cj,q i]af;r :r:r ,-r:;ir,;liii; i.:;rir-:

nilguna ai.. r, t;t,iirr-i,1 !r.;(jr ; ,,¿:l.ilrlr a la ;Si:;ierC:a i.í:Cilica {jí: iln tiltcfifi.
' EL SERVIDOR, se compromete a guardar confidencialidad sobre la información que pr-ocluzca o a ia

BENEFICENCIA durante la ejecución del trabajo remoto.
o El SERVIDOR se compromete a devolver el equipo en perfectas condiciones una ver acabado el

estado de emergencia, debiendo retornar a la Oficina Central de la Sociedad dc Ilr:i.rcficencia de.
P iu ra.
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CLÁUSULA§!-INTA: DE LA ÜTSCRIPCIÓN D[ LOS EQUIPoS INFoRMÁTICoS.
Los equipos informáticos que LA BENEFICENCIA proporcionará en calidad de
encuentran descritos a continuación:

préstamo a Fl SERVIDOR

qLA!!UIA-SfX]Ai DE LA RESPONSABIL¡DAD DE LAS PARTES
EI lncumplimiento de las obligaciones descritas en la cláusula tercera del presente docurnenl., asi como r.l
detrimento o uso incorrecto de los equipos informáticos, conllevará aldeslinde de responsabilrr-l¡des mediante
el procedimiento adminrstratrvo disciplinario correspondiente.

Srn perjuicio de ello, ante el detrimento o uso incorrecto de los equipos rnformáticos se podr;rn realizar las
acciones penales o civiles correspondientes.

5,[_I1MA. DE LA BUENA F[ ENTRI LAS ¡]ARTES
s PARTES, declaran que en Ia suscripción del presente documento no ha mediado dolo, errcr, simulación,
acción u otro vicio que pudiera invalidarlo.

CLÁUSULA OCTAVA: DEL DCMICILIC Y LAS C[]I\,IUN¡CACIÜNES
Toda comunicaciÓn que d*ba ser cursada entre LAS PARTES, se entenderá válidamenie re:lizada en los
domicilios legales consignados en la parte introductoria del presente documento. Los cambios ie domicilio
deberán ser puestos en conocimiento de la otra parte con cuarenta y ocho (4g) horas de anticipación de

utarse ei cambio

comunicaciones se realizarán mediante documentos escritos señalados en la parte lntroductoria del
sente Acuerdo.

lstando LAS PARTES celebrantes de acuerdo con todas y cada una de las cláusulas dei presentr,. rJgcumento, lo
suscriben en dos (02) ejemplares originales con igualvalor, an la ciudad de piura, a los dias del mes
Je lur'o de ¿ño 2020.

JEFE INMEDIATO
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Servidor de la Sociedad de Beneficencia de Piura
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