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Tarma

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO N° 069-2023-SBT

Tarma, 21 de Diciembre del 2023,

VISTO:

El Informe N° 127-URH-SBT-23 con Registro N° 01723 de fecha 29 de Agosto del 2023, el
Informe Legal N° 076 con Registro N° 02436 de fecha 01 de Diciembre del 2023 y la Sesién
ordinaria de Directorio N° 21-2023 de fecha 11 de Diciembre del 2023 y el Acuerdo dei Directorio
tomado en pleno,

CONSIDERANDQ:

Qué, la Sociedad de Beneficencia de Tarma es un organismo juridico de derecho puablico
interno, de ambito local provincial. Cuentan con autonomia administrativa, econdmica vy
financiera, es una institucién Benéfica de ayuda social que cumple en la Sociedad uno de los roles
mas importantes dedicado a la atencidn de nifios, madres, adolescentes y ancianos que se
encuentran en estado de abandono riesgo social o extrema pobreza.

Qué, el Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto normar la relacién laboral entre la
Sociedad de Beneficencia de Tarma, y sus trabajadores, que de acuerdo a ia entrada en vigencia
del Decreto Legislativo N° 1411, tienen el régimen del Decreto Legislativo N° 728 - Régimen
Laboral de la Actividad Privada, dado que las Sociedades de Beneficencia no se constituyen en
entidades publicas.

Qué, el presente Reglamento Interne de Trabajo de la Scciedad de Beneficencia de Tarma
ha sido elaborado a fin de que todo trabajador que se mantiene laborandc bajo el Régimen laboral
dei D.L N* 276 y en el Régimen laboral D.L N° 728 se encontraran sujetos a las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento una vez aprobada a fin de que tengan pleno conocimiento
de sus derechos y obligaciones, asi como las normas que la contienen y bajo esas condiciones
puedan cumplir sus labores en forma eficiente y satisfactoria dentro de un ambiente de franca
camaraderfa. Asi misme tiene el objetivo de dotar a las Oficinas y Unidades de un instrumento
técnico normativo que permita un adecuado control se asistencia, puntualidad y permanencia de
sus funcionarios y servidores.

Por estas consideraciones, estando a lo informado y con la facultad que concede a este
despacho, la normatividad legal vigente.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR El Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad de
Beneficencia de Tarma 2023, que consta de 31 capitulos, 154 articulos v & disposiciones
complementarias finales, los mismos que forman parte integrante de la presente Resolucién, la
cual empezara a regir a partir del 21 de Diciembre del 2023.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia la difusion del presente Reglamento con el objeto
de hacer que los trabajadores de la Sociedad de Beneficencia de Tarma tomen conocimiento de
su contenido para su estricto cumplimiente.



=

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR al encargado de la Unidad de Recursos Humanos para que en
uso de sus facultades tome las acciones correspondientes al presente Reglamento.

ARTICULO CUARTO. - DEJAR sin efecto la Resolucion de Presidencia del Directorio N° 009-2021-
SBT, de fecha 19 de Febrero del 2021, que aprobé el Reglamento internc de Trabajo de la Sociedad
de Beneficencia de Tarma 2021, asi como su reglamento y las demas disposiciones que se
opongan a la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA EL PERSONAL
DE L A SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE TARMA

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°.- El presente Reglamento tiene por objeto normar la relacién laboral entre la Sociedad de
Beneficencia de Tarma, y sus trabajadores, estableciendo entre ellos derechos y obligaciones, regulando

Articulo 2°.- E! ambito de aplicacion de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
comprende a todos los trabajadores de la Sociedad de Beneficencia de Tarma, cualquiera sea su categoria
y nivel, asi como su régimen laboral, con las excepciones que este Reglamento sefale o gue se infieran
de los términos de fa contratacién o de la naturaleza de los servicios que presta.

Articulo 3°.- El presente Reglamenio se basa principaiments en las siguientes normas:

Constitucién Politica del Fstado.

Ley N°® 30222, Ley que modifica |a Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ley N 26644, Precisan el goce del derecho de descanso prenatat de la trabajadora gestante.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N 27408, Ley que otorga licencia laboral por zdopcion.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de hicencia por paternidad a los trabajadores de la actividad

ptblica y privada.

Ley N° 30807 Ley Que Modifica La Ley 29409, Ley Que Concede E! Derecho De Licencia Por

Paternidad A Los Trabajadores De La Actividad Publica Y Privada

Ley N® 28048 y sus normas Reglamentarias, aprobado 'por decreto Supremo N°® 009-2004-TR Ley de

proteccion a favor de ia mujer gestante que realiza labores que pongan en riesgo su salud yio el

desarrollo normal del embrion y el feto.

Ley N” 30119 Ley que concede derecho de licencia al trabajador de ia actividad publica y privada para

la asistencia médica y fa terapia de rehabilitacion de ias personas con discapacidad.

Ley N” 25593 Ley de Relaciones Colectivas de los trabajadores sujetos af régimen laboral de la

actividad privada.

Ley N° 30012 Ley que concede el deracho de licencia a trabajadores con famiiiares directos que se

encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

I | Decreto Legisiative N° 1383 que modifica ta Ley N* 28806 Ley General de Inspeccidn del Trabajo.

. M/ Ley N° 29049, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad

/ publica o privada.

N ~N. Ley N°30807, Ley que modifica ta Ley N°29049 Ley que concede el derecho de licencia per paternidad

' a ios trabajadores de I3 actividad publica o privada.

Ley N” 28790, Ley de Modernizacion de Ia Seguridad Sociai en Salud.

Ley N"28867, Ley que modifica et Art. 323 del Codigo Penal, "Discriminacion”

Decreto Legislativo N© 728 — Ley de Productividad y competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 650 — ‘Ley de Compensacion por Tiempo de Servicios” v su Reglamento.

Decreto Legislativo N° 854 — “Ley de Jornada de Trabajo, horario y trabajo en sobretiempo” y sy

modificatoria Ley N° 27671

L Decreto Legislativo N° 713 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N” 012-92-TR que regula
los descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laberal de la actividad privada,

u. Decreto Legislativo N© 1411, decreto Legislative que reguia la naturaleza Juridica, funciones, estructura
organica y otras actividades de la Sociedades de beneficencias,

v. Decreto Legislativo N* 713, Consolidan la legislacién sobre descansos remunerados de los
trabajadores sujetos al régimen faboral de ia actividad privada, modificado por ia Gnica dispesicion
complementaria del Decreto Legisiativo N° 1405,

w. Decreto de Urgencia 009-2020. qus modifica el Decreto Legistative N° 1411

x. Decreto Supremo N° 002-2018-TR. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislative N° 1405, Decreto Legisiativo que estabiece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca ta conciliacion de la vida laborai y familiar, para el sector privado.

y. Texto Unico Ordenado del DL N° 728 — aprobado por Decreto Supremo N° 003-87-TR y su
reglamento.

2. Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento de Ley de fomento al empleo.

aa. Decreto Supremo N° 007-2002-TR, texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada de trabaje, horario y
trabajo en sobretiempo.
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CAPITULO 1l
CONTRATO DE TRABAJO
Articulo 98°.- Para ingresar al servicio de la Sociedad de Beneficencia de Tarma, el personal debera cumpiir
como minimo o siguiente adicionalmente a lo establecido en el Articulo 8 gque es para considerar su
admision;
a) Presentar sus documentos personales en copia legalizada.
b}  Presentar su curriculum vitae descriptivo en copia legalizada.
€) No registrar antecedentes policiales, penales o judiciales. asi como no estar o no haber estado
ncurso en responsabilidad administrativa que haya ameritado Ia sancion de destitucion o
despido, conforme a las disposiciones legales sobre la materia
d} Reunir el perfil profesional o técnico establecide para cada cargo o funcion a que postula,
e} Someterse a proceso de evaluacion para su ingreso a la entidad.
f}  Considerar edad mimima y maxima para el caso de labores que requieran ei uso de la fuerza,
actividad motriz y utifizar ropa de faena o de trabajo.

Articulo 10°.- En toda prestacion personal de servicios remunerados ¥ subordinados se presume, saivo

prueba en contrario, 1a existencia de un contrato de trabajo por tiempo indeterminado. El contrato individuat
“SHEr  de trabajo puede celebrarse libremente per tiempo indeterminado o sujeto a modalidad. También puede
. celebrarse por escrito contratos a tiempo parcial, sin limitacién alguna.
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# Articulo 11°- Los servicios por ser de naturaleza laboral, deben de ser prestados en forma personal y
7%/ directa solo por el trabajador como persona natural, Y ademas la Beneficencia realiza sus actividades en

Q. @3‘1’;"' diferentes ubicaciones {Unidades de Negocio — Programa Soctales), por tanto, todos sus trabajadores

estan sujetos al cambio de coiocacion a cualquier area, unidad gde negocio 0 programa social, sin que ello

suponga perjuicio, pues obedece a las necesidades del servicio.

Articulo 12°.- Constituye remuneracion para efectos del Decreto Legislativo N° 728 el integro de io que el
trabajador racibe por sus servicios y le corresponde los beneficios recenocidos por Ley,; con las fimitaciones
presupuestales por ser una entidad que tiene por finalidad prestar servicios de proteccién social a las

encuentren en situacion de riesgo o vulnerabilidad, de manera complementaria a los servicios que presta
I"estado, siempre que sea de su libre disposicion. De igual manera, para los trabajadores que aun se
mantienen el Reégimen del D.L. 278 centinuaran ¢on el mismo procedimiento para ei pago de sus
remuneraciones y les correspondera todos los beneficios reconocidos por el gobierno central como el
octorgamiento de distintas bonificaciones {ordinaria y/o extraordinaria) por Ley les corresponde.

Articulo 13°.- La remuneracion de los trabajadores se fija de distintas maneras: per contrato individual de

I Ef pago de las remuneraciones se efectiia mensuaimente de acuerdo a Ley y a las normas internas de ia
Beneficencia.

Articulo 14°.- Por fa subordinacion, e! trabajador presta sus servidos bajo direccion de ia Sociedad de
Beneficencia de Tarma, e! cual tiene facultades para normar reglamentariamente las labores, dictar las
ordenes necesarias para la ejecucion de las mismas Yy sancionar discipiinariamente cualquier infraccion o
incumptimiento de las obligaciones a cargo del trabajador.

Articulo 18° - La Sociedad de Beneficencia de Tarma esta facultado para introducir cambics o modificar
turnos, dias u horas de trabajo, asi como ta forma y modaiidad de la prestacion de las iabores, dentro de
los criterios de razonabilidad, legalidad y teniendo en cuenta las necesidades de orden institucional.

Articulo 16° - Toda contratacion de personal contard con autorizacion expresa de la Gerencia; la misma
que sera comunicada por escrito a la Unidad de Recursos Humanos, para la gjecucion de los contratos de
trabajo. La Unidad de Recursos Humanos, previamente deberé contar con la totalidad de documentos
sefalados en ei articuic 9 del presente Regiamento. La constatacion de falsedad de documentos yio
declaraciones juradas presentadas, o la omision de entrega de los mismos por parte del trabajador, traera
como consecuencia la aplicacion de las sanciones previstas en la Ley, sin perjuicio de las
responsabilidades penales y/o Civiles que podrian establecerse por tai hecho.

Articulo 17°.- Impedimentos para contratar

a. No pueden celebrar contratos con ia Sociedad de Beneficencia de Tarma ias personas con
inhabiiitacion para el ejercicio de la profesion,
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Articulo 25°.- Todos los trabajadores tienen |a obligacion de registrar su ingreso y salida del centro de
labores, mediante el sistema de Reloj Biométrico, este registro es Ia Onica prueba que acredita ia asistencia
¥ puntualidad de un trabajador, Su incumplimiento supone la comisién de una falta laboral.

Articulo 26°.- Esta terminantemente prohibido cambiar de turno sin autorizacion del jefe inmediato, quien
por su parte debe comunicar ef cambio a ia Unidad de Recursos Humanos. La autorizacien solo procederd
en casos debidamente justificados.

Articulo 27°.- Los que por Ia naturaleza de sus funciones tengan que trabajar los dias domingos y/o
feriados, gozaran en el curso de ia semana, de un (01) dia completo de descanse con goce de
remuneraciones. En estos casos, necesariamente deben cumplir con el total de ia jornada laboral de la
semana.

Articulo 28°.- E trabajadar de la Sociedad de Beneficencia de Tarma esta obligado a permanecer dentro
de su lugar de frabajo durante el horario establecido para la ejecucion de sus labores: saivo casos
debidamente autorizados vy justificados.

Articulo 30°.- La Unidad de Recursos Humanos coordinara y dispondra ias acciones para e} control del
desplazamiento de! personal fuera de la entidad durante la jornada de trabajo, contando con la visacién
de la Gerencia.

JArticulo 31°.. Los reportes del Reloj Biométrico constituye la nica constancias de asistencias y
puntualidad de los trabajadores que respaldan la formuiacion de las pianillas Unicas de pagos.

“Articulo 32°.- Queda terminantemente prohibido registrar la entrada o salida de otro trabajador, esta
Accién se considera falta de caracter disciplinaric y da lugar a la aplicacion de la sancion conforme a la
ti'pliﬁcacién y al procedimiente siguiente:

a,f’ Por primera vez, suspension de un {1} dfa sin goce de remuneraciones.
/b.  Por segunda vez, suspension de cinco (5) dias sin goce de remuneraciones
— ¢. Pormas de tres veces apertura de procedimiento administrativo disciplinario.

CAPITULO VIl
TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 33°.- Se considera tardanza Y $€ computa como tal, el ingresc det trabajador al centro de trabajo
| desde el primer minuto después de la hora establecida. La tolerancia para el ingreso, sin que efio signifique

la exoneracion de la tardanza, sera para todos los trabajadores de cinco (05} minutos por cada turno,

vencida la tolerancia se considera inasistencia injustificada, no pudiendo prestar sus labores, salvo

autorizacion expresa de la Unidad de Recursos Humanos, y sin perjuicio de fas sanciones disciplinarias.

Elingreso de! trabajador sin autorizacion respectiva, es considerado como falta susceptible a ser calificado
1 segun el grado que corresponde.

Los trabajadores podran acumutar en un mes hasta quince (15) minutos de tolerancia por tardanza en el

ingreso al centro de trabajo. Aquélios que excedan de ese limite estaran sujetos al descuento del total de

i0s minutos de tardanza acumulados, sin perjuicic de las sanciones disciplinarias establecidas.

Articulo 34°.- Los descuentos por tardanzas seran calculados de la siguiente manera;

a. De0a 15 minutos Tolerancia
b. De 16 minutos en adelante se descontara el total de los minutos de tardanza acumulados.

Articulo 35°.- - Las tardanzas injustificadas, las salidas no autorizadas vy ias omisiones de registrar la
asistencia dan lugar al descuento de remuneraciones, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias. que
correspondan.



Articulo 48°.- Ei descanso vacacional se realiza de acuerdo al Rol de Vacaciones aprobado. El mes o
periodo en que se va hacer uso de las vacaciones, puede variar excepcionaimente por acuerdo entre las
partes tratandose de armonizar los intereses del trabajador y fos de la entidad.

Articulo 47° -E! descanso vacacional s€ iniciara el primer dia de cada mes en forma continua, salvo que
sea suspendido por necesidad de servicios debidamente sustentado Y autorizado, por lo que debera sar
reprogramado estabieciendo por escrito el periodo en que se hara efectivo.

Articulo 48° .- ) trabajador debe disfrutar del descanso vacacional en forma ininterrtumpida; sin embargo
a solicitud escrita del trabajador, el disfrute del periodo vacacional puede ser fraccionado de acuerdo a las
regulaciones establecidas y sera fijado por acuerdo entre e trabajador y el empleador, teniéndose en
cuenta las necesidades y ios intereses de la Institucién; a falta de acuerdo, decide ia Unidad de Recursos
Humanos con visto bueno de Ja Gerencia y/o su jefe inmediato.

Articulo 49°.. E| trabajador, antes de hacer uso del periodo vacacional, debe hacer entrega del cargo al
Jefe inmediato, con conacimiento a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 50°.- La Unidad de Recursos Humanos presentara el proyecto del rol anuat de vacaciones en el
e Epe.  Mes de noviembre, para sy aprobacion respectiva. Durante el descanso vacacional el trabajador tiene
A RS “’%, derecho a percibir todos los beneficios que le pudieran corresponder.

Lo & £ CAPITULO IX
N\ € HORAS EXTRAORDINARIAS O SOBRETIEMPOS
“%E}r?’ Articulo 51°.- Se considerara horas extraordinarias o sobretiempo a las horas  trabajadas

voluntariamente en forma adicional a la jornada laboral ordinariay podran ser realizadas antes del
inicio o al final de ia jornada de trabajo.

NArticulo 52°- La prestacion del trabajo en horas extraordinarias es de caracter voluntario, tanto
cfpara la Entidad como para el Trabajador. El trabajo en horas extraordinarias deberg ser aprobado
previamente y por escrito por el jefe inmediato del trabajador.

=] ulo 83°.- Ante situaciones de emergencia que puedan causar serios trastornos a la marcha
Pt “normal de las actividades de la Entidad o impliquen peligro para las pbersonas o ios bienes del
/(€ s e-;:---ﬁ- ntro de trabajo o la continuidad de ta actividad productiva, el trabajo en horas extraordinarias sera
] E. Castaiedy ok igatgrio. La negati\_.ra del trabajador a Ia prestacion de trabajo en horas extraordinarias dara lugar aia
\ ‘.:59 Molga:gjo _{a\ 1cacion de las sanciones discipiinarias correspondientes.
|\ APESGR LeGA; ) N o .
‘ \\r.qu./fArtlculo 54°.- Las horas extras no podran ser utilizadas para compensar inasistencias y/o tardanzas.
T S8in embargo, si podran ser compensadas con tiempo de descanso posterior y equivalentes, dentro de los
; quince {15} dias calendarios inmediato siguiente a aquel en que se efectud dicho trabajo, case contrario
| estara sujeta a fa evaluacién de |a Unidad de Recursos Humanos

Articulo 55°- La sola permanencia en el centro de trabajo luego del término de Ia jornada no
constituye labor efectiva Que dé iugar a compensacion adicional. Para tal efecto, es necesario que
con anticipacion el trabajador haya sido requerido o autorizado expresamente por el jefe inmediato, la
Gerencia o |2 Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 58°.- En caso de no contarse con tal autorizacién, se entiende que la permanencia del personal
en ef centro de trabajo, fuera de su jornada ordinaria, corresponde a una decision individyal y voluntaria
no destinada a la realizacién de labores por encargo de la Beneficencia, ¥ que no le oforga derecho a
compensacion por sobretiempo; quedando por tanto la Beneficencia, liberada de cualquier obligacion de
compensar de manera alguna tal permanencia

CAPITULO X
LICENCIAS Y PERMISOS
DE LAS LICENCIAS
Articulo 57°.- Licenciz es Ia autorizacion escrita que se concede al trabajador para no asistir al centro de
trabajo por uno o mas dias, con bago de remuneraciones o sin &/ y se formaliza con la Resolucion de
Gerencia correspondiente.



. Durante la licencia sin goce de haber se suspenden todas las obligaciones que le corresponden a ia
institucion en su calidad de empleador,

g. A su reincorporacion, el trabajador podra ser reubicade a ofra Unidad organica conforme a las
necesidades institucionales si el caso lo amerita.

Articulo 63°.- Para el otorgamiento de licencias s tendra en cuenta los siguientes criterios:

a. Sise otorga de lunes a viernes se incluira el sabado y domingo y se computara como siete (07} dias;

b. Si se comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se conceders por cuatro (04) dias,
incluyendo el sabado y domingo;

¢. El procedimiento sefialado en los literales precedentes se observara cuando Ia licencia involucre dias
feriados no laborables.

DE LOS PERMISOS
Articulo 64°. - Permiso es la autorizacién escrita que se otorga al trabajador para ausentarse por horas y
hasta tres (3) dias del centro de trabajo durante la jornada laboral. EI permiso se inicia a peticion de parte
y esta condicionado a las necesidades de) servicio y a la autorizacién del Jefe Inmediato, debiendo ser
__ lramitada por su jefe inmediato con la debida ANTICIPACION, en coordinacién con ia Unidad de Recursos
o i de, Humanos, los permisos se formalizan mediante la "Papeieta de Permiso”,
;3;3/?\ %\lra Inasistencia del personal sin el formulario de Papeleta de Permiso se considera inasistencia
{i" gﬁ;@ i;ﬂpjustiﬁcada, este formuiario sirve para permiso hasta 03 dias ¥ mayor de 3 dias sera con solicitud.

20
AN m/:: ‘Articulo 65°.- Permiso con goce de remuneraciones; :
~——  a. Porenfermedad, se otorga a los trabajadores que deban concurrir a algtn centro asistencial publico,
debiende acreditar la atencion con Ia Constancia expedida por ef médico tratante. Las horas y/o dia
utilizada por dicho permiso deben ser compensadas con un numero igual de horas, fuera de la jornada
laboral, previamente debera solicitar su Papeleta de Permiso en el cuai debe plasmar por escrito el
tiempo que debera compensar, caso contrario dicho tiempo sera descontado.
/b Por gravidez, se otorga a las trabajadoras gestantes una vez al mes, para concurrir a sus controles

atencién con la constancia firmada por el médico tratante, y su compensacion también esta Sujeta

segun el parrafo anterior.

En caso que el trabajador se atendiese en un centro de saiud del MINSA para la validez de sy

constancia y/o certificado de incapacidad temporal (CITT) debera ser validada por ESSALUD de esta

ciudad.

Por capacitacion oficializada, siempre que se trate de asuntos afines o vincuiados a la actividad de ia

Beneficencia y de conformidad con las disposiciones internas.

€. Por citacién expresa: Judicial, fiscal, militar o policial, ias horas utilizadas por dicho permiso deben ser
compensadas con un numero igual de horas fuera de |a jornada iaboral.

f.  Los permisos de indole personal deducible a vacaciones, se conceders por dia de jornada laborat, y
siendo factible por horas previa coordinacion con la unidad de Recursos Humanos, la Gerencia yfo
su jefe inmediate.

Articulo 66°.- Permiso sin goce de remuneraciones:
Por motivos particulares, se oterga a fos trabajadores para atender asuntos perscnales. Los permisos

debera solicitario por escrito y debidamente sustentado. Los permisos seran computados y expresados en
dias para el respectivo descuento, teniendo como base a jornada laboral vigente y esta condicionado a
las necesidades def servicio y @ la autorizacion del Jefe Inmediato

Los permisos que se concedan no seran pagados ni considerados como horas efectivas de trabajo para
los efectos del computo de los beneficios laborales.

Articulo 67°.- Permiso por casos Especiales:

a. El trabajador tendra derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia en el nivel Superior ¢ en
eventos de capacitacion, hasta por un maxime de seis (06) horas semanales, debiendo compensar
dicho tiempo fuera de ia jornada laboral o se debera solicitar horario diferido en los dias que le
corresponda hacer uso del permiso.

b, Porrepresentatividad sindical.

¢. Porlactancia.

Articulo 68°.- E! permiso se inicia después de la hora de ingreso. Solo en casos excepcionales
debidamente justificados el dia anterior, el trabajador registrara la hora de ingreso y salida.
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CAPITULO X1l
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA BENEFICENCIA
Articulo 79°.- De conformidad con las normas legales vigentes, la Beneficencia goza, de forma exciusiva,
del poder de direccién, el cual comprende las facultades para administrar el trabajo, normar
reglamentariamente las labores, dictar érdenes necesarias para su gjecucién y sancionar
disciplinariamente, dentro de los limites de |a razonabilidad, cualquier infraccién o incumplimiento
de las obligaciones a cargo del trabajador.

DE LAS FACULTADES

Articulo 80°.- Ademas de aquellas contenidas en ias disposiciones iegales vigentes la Beneficencia, como

empleador, tiene las siguientes facultades:

a. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento pudiendo, si fuera el caso, aplicar sancion
disciplinaria, segin la gravedad de (a faita,

b. Formuiar politicas, reglamentos, normas y directivas internas para el desarrolio de las labores dei
persenal,

¢. Crear 0 suprimir puestos de trabajo, de acuerdo a Ley y a la necesidad del servicio, previg evaluacion

técnica.

Determinar las labores y tareas que deben realizar sus trabajadores, dirigiendo fa realizacion de estas

labores, y sancionando a quienes incumplan las disposiciones impartidas.

La Beneficencia puede hacer rotaciones de acuerdo a sus necesidades operativas y siempre dentro

de los parametros de razonabilidad; respetando el perfil profesional, capacitacion y experiencia, nivel,

funciones y remuneracion al puesto que sera rotado; asi como de las directivas internas que se

encuentren vigente. Dichas modificaciones se encuentran acorde con ¢l [US VARIANDI del

empleador, por lo mismo, estas no podran interpretarse como menoscabo de la categoria o

remuneracion del trabajador, y menos como actos de hostilidad.

f. Establecer o modificar ias funciones de los puestos de trabajo y las responsabilidades que deriven de

su desempefio, con previc informe técnico y conocimiento de los trabajadores que han de ocuparios.

7{7)/9.  Reglamentar y fiscalizar la prestacién de servicios de los trabajadores.

Programar y establecer la jornada, turnos, horarics y determinar el ntmero de trabajadores de acuerdo

las necesidades de funcionamiento, en armonia con ias disposiciones legaies vigentes, sus

necesidades operativas y requerimiento de atencion, sin mas limitaciones que las que fije la normativa
vigente.

Sancionar disciplinariamente dentro de log limites de la razonabilidad ¥ proporcichalidad, las

infracciones o incumplimientos de las ohligaciones laborales dei trabajador.

J;/ Solicitar a los trabajadores 1a entrega de documentos o informacién que sea relevante para los efectos
de su fabor en la Beneficencia.

k. Facuita a la Sociedad de Beneficencia otorgar los reconocimientos mediante acto resolutivo a los
funcionarios y servidores con respecto al cumplimiente en la implementacion de las medidas de
remediacién y control del Sistema de Control Interne, conforme a fas condiciones y plazos
programados establecidos en los planes de acciones anuaies.

I Las demas facultades establecidas en las normas legales, el presente Reglamento, las directivas y
politicas que emita la Beneficencia, asi como aquellas que se desprendan de su condicion de
empleador. En tal sentido, queda entendido que el listado de obligacicnes de ia Beneficencia que
contiene el presente Reglamento no es taxativo, sino meramente enunciativo y podra ser modificado

por fa Institucién en funcion de sus propias necesidades operativas.

DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 81°.. Sin perjuicio de ias obligaciones que le reconocen ias disposiciones legales vigente, son
obligaciones de la Beneficencia:

a. Aplicar las disposiciones del presente Reglamento.

b. En funcién a sus capacidades presupuestarias, organizar programas de actividades que fomenten y
mantengan fa armonia en las relaciones laborales, promoviendo la difusion del fin y funciones de la
Beneficencia, asi como de ias normas que rigen en ella.

¢. Informar oportunamente al trabajador sobre ias disposiciones y decisiones que puedan afectar, directa
o indirectamente, sus condiciones de trabajo.

d. Poner en conocimiento del trabajador toda insercion en su Carpeta Personal de documentos que se
refieran a  sus méritos o demeéritos.

. Proporcionar al personal de acuerdo a sus funciones, los implementos adecuados de proteccion y
ofrecer a sus trabajadores las capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo destinadas a
fortalecimiento de una cultura de prevencion.
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b.  Asistir al centro de trabajo con puntuatidad y cumplir con responsabiiidad el horario establecido y las
normas de permanencia interna en la entidad.

€. Respetar y cumplir ias poiiticas, directivas, érdenes e indicaciones que le puedan ser impartidas por
Sus superiores jerarquicos directos o indirectos, para la correcta ejecucion de las labores para las que
ha sido contratado o quarden relacién con las disposiciones de la Beneficencia,

con el pubiico usuaric, procurando siempre alcanzar mejores niveles de produccién, sequridad y
calidad,

€. A patticipar en pragramas de capacitacion, de acuerdo a la politica, necesidades ¥ posibilidades de Ja

nstitucién,

A someterse a Ias evaluaciones de rendimiento y desempefio en &l trabajo que disponga 1a Institucin

A conservar adecuadamente y restituir al término de la jornada de trabajo las herramientas,

instrumentos o equipos de trabajo que se les haya proporcionado.

h. Cautelar y responder por ios bienes de ia institucion, que fe han sido asignados y no disponer de estos
U otros bienes en beneficio propio. Asimismo, retornar los bienes que estén en su posesion cuando el
trabajador se desvincule de Ja Beneficencia

I Usar adecuadamente ios materiales de trabajo, asi como los equipos de proteccién personal y

colectiva.

Someterse a los examenes medicos, dosaje etilico y otres, a gue estén obligados por norma expresa.

A no operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para ios cuaies no

hayan sido autorizados ni capacitados.

A guardar confidencialidad y estricta reserva de los asuntos y documentos relacionados con los

Intereses y actividad de ja institucion,

. Abstenerse de opinar, publicar articulos o hacer declaraciones publicas relativas g ia Institucion, sin Ia
autorizacion expresa de la autoridad competente, siempre y cuando afecte ios intereses de la
institucion.

Hacer un correcto uso de los sistemas que la institucion proporciona para el mejor desarrollo de los
servicios. Especificamente, el trabajador debera observar el uso debido de la cuenta de correo
electrénico y el acceso a Internet.

Comunicar a la institucion. en un plazo maximo de diez {10) dias habiles, los cambios de informacion
personai, como variacion de nombre, apeilidos, direccion domiciliaria, estado civil, divoreio, nacimiento

“de un hijo, fallecimiento de famiiiar director o cuaiquier otro dato relevante para efectos de mantener
comunicacion directa con el trabajador y disponer de informacion personal basica.

w0 e

of %)
& &5 D DE|LAS PROHIBICIONES
2 Maiywe;.; Atticule 84°.- Sin perjuicio de lo previsto en la Legislacion laboral, administrativa civil ¢ penal, todo

\f’ asesor Lgon, aP@jador de la Beneficencia esta prohibido de-

\\_‘ r ./.-‘
Aaml a) Disminuir intencionalmente y/o intempestivamente e! ritmo de trabajo, de manera individua! ylo
colectiva.

b} Faltar al trabajo sin causa debidamente justificada,

¢) Laimpuntualidad al ingresar o el ingresar fuera de Ia hora sin previa autorizacisn al centro de trabajo,
Esta se agravara con ia reiteracion de la misma,

d} Divulgar y utilizar informacion que pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante,
empleandola en su beneficio o de terceros siempre y cuando resuite en perjuicio o desmedro de la
Entidad.

e} Incumplir o cambiar de turno sin la autorizacidn previa, sustituir a otro trabajador para ei registro de
ingresos y salidas de los locales de la Beneficencia, o dejar de registrar la suya; asi como enmendar,
adulterar y/o estropear ios sistemas de contro! de ia beneficencia.

fy  Abandonar el centro de trabajo durante ta jornada laboral establecida o ausentarse de su puesto de
trabajo sin la debida autorizacion del jefe inmediato ni puesto de conocimiento a la Unidad de recursos
humanos.

g} Dedicarse durante Ig jornada laboral a ejercer actividades que ne estan vinculadas a sus funciones,
en el horario de trabajo o dentro de las instalaciones de la Beneficencia.

h) Manejar u operar equipos, maguinas ¢ vehiculos que no le han sido asignado o para fo cual no han
sido autorizados.

I} Utilizar o disponer el uso de los bienes de ia Beneficencia, o ios que se encuentran bajo su custodia
para realizar actividades ajenas a sus funciones.

) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, o ingerirlas dentro del centro de trabajo o mientras se encuentre en cumplimiento de
sus obligaciones.
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de preservar la vida y la salud de sus trabajadores. Las actividades de prevencion de riesgos se efectian
de acuerdo al Programa Anual de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Articulo 87°.- La Beneficencia procura que las oficinas en las que labora su persenal cuenten con
seguridad, amplitud de espacio, Huminacion, ventilacion libre de impurezas, bajo nivel de ruidos e higiene.

Articulo 88° - Durante ia iabor diaria, todo trabajador esta obligado a cumplir con ias medidas de Seguridad
y Saiud en el Trabajo establecidas por la Bengficencia en su Reglamento interno de Seguridad v Salud en
el Trabgjo.

Articulo 89°.- Cuando fas circunstancias lo requieran. {a Beneficencia puede disponer la realizacion de
examenes médicos y psicologicos adicionales a los legalmente obligatorios a los trabajadores, para
determinar las aptitudes fisicas ¥y pPsiquicas en I3 cobertura de puestos de trabajo.

. Articulo 90° - La Beneficencia proporcionasé a sus trabajadores los equipos de proteccion personal de
75\ seguridad y herramientas necesarias para el desempefio de sus labores. Los trabajadores estan obligados
"'"_ a utilizarlos y los jefes directos deben velar por fa asignacion que corresponda y su correcto uso.

Articulo 91° - Los trabajadores estan obligados a cooperar plenamente y cumplir con las disposiciones
que imparta la Beneficencia en los casos de accidentes o siniestros, asi como en ia prevision de riesgos.
fio, Asimismo, estan obligados a asistir a las capacitaciones presenciales o virtuales que la Beneficencia
\organice, con la finalidag de prevenir riesgos y accidentes, y preparar al personal para los casos de
hmergencia. Las capacitaciones para Seguridad y Salud en el Trabajo deben realizarse dentro de ia
_-‘}?mada de trabajo. salvo casos excepcionales y conforme a lg ey,

1 v CAPITULO XVi
AT FOMENTO DE LA ARMONIA LABORAL

Articulo 92°.- La Beneficencia considera que el fomento y mantenimiento de una relacion laboral armaénica
°s indispensable para ¢l cumplimiento de su finalidad y funciones. En este sentido. conceptua las
Jelaciones de trabajo como una tarea comun de integracion. responsabilidad, cooperacion y participacion
Jde todes ios trabajadores, para la consecucion de sus metas y el bienestar de ios mismos.

Articulo 93° - Las relaciones laborales se fundamentan en el respeto mutuo y el trata cordial entre jos
trabajadores: sin menascabo de los principios de autoridad, responsabilidad y discipiina.

Articulo 94°- La Beneficencia. en funcion a sus capacidades presupuestarias, propicia actividades
soclales, culturales, deportivas Y recreativas, con el fin de procurar la formacion y consolidacion de un
clima de identificacion institucional

Articulo 95°.- La Beneficencia tiene en cuenta fos avances tecnoldgicos y cambios normativos relativos a
las nuevas formas de atender las prestaciones de trabajo al momento de disefiar sus politicas sohre
condiciones faborales.

CAPITULO XVl
PROMOCION DE LA LACTANCIA MATERNA

Articulo €6° - La Beneficencia. de acuerds a lo regulado en la Ley N° 29808, su Regiamento y normas
internas, asegura la disposicion de un lactario Rara el uso de las madres trabajadoras que lo reguieran
durante su jornads faboral.

Articulo 87°- Ef lactario es un ambiente espscialmente acondicionado de acuerdo con 08 requisitos
establecidos en el Decreto Supremo N 001-2016-MIMP. para la extraccion y conservacion de la leche
materna de la madre trabajadora durante el horario de trabajo.

) ) CAPITULO XVl )
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y PROTECCION EN SITUACIONES DE
VULNERABILIDAD

VIOLENCIA DE GENERQ
Articulo 88°.- El Beneficencia promueve fa ucha eficaz contra las diversas modalidades de viclencia que
pudiesen afectar a sus trabajadores, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N® 1410 ¥
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P,

Articulo 107°. - Son Faitas Muy Graves:

a.

aw

La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador ¢ que se encuentran bajo
Su custodia, asi como la retencion o utilizacion indebidas de los mismos, en beneficio propio o de
terceros, con prescindencia de su valor.

Ef uso o entrega a terceros de informacién reservada del empteador, la sustraccién o utilizacién de
documentos de la Sociedad de Beneficencia de Tarma. sin autorizacién y la competencia desleal que
resultaren en perjuicio de ta institucion.

La concurrencia en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas ¢ sustancias estupefacientes, y

Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria vy falta de palabra verbal o escrita en agravio del
emplfeador, de sus representantes, del personai Jerérquico o de otros trabajadores, sea que se
cometan dentro del centro de trabajo o fuera de ¢, incluyendo redes sociales, correo electronico. y
otros medios de comunicacion que estén a nombre del trabajador o sean proporcicnados por la
Beneficencia, en agravio de ia institucion, de sus representantes, dei personal jerarquico o de atros
trabajadores,.

El dafio intencional a los edificios, instalaciones. obras, maquinarias, instrumentos. documentacion,
materias primas v demas bienes de propiedad de ta Sociedad de Beneficencia de Tarma o en posesion
de ésta.

La reiterada resistencia al cumplimiento de 12 orden de su superior y/o sus superiores refacionada con
sus labores,

Acosar sexualmente a los residentes. comensales yfo beneficiarios.

La perdida de bienes muebles ¥/0 acervo documentario bajo su custodia,

Efectuar maltrato fisico o psicologico a los residenies. comensales ¥/ beneficiarios.

Causar dafios y/o perjuicios econtmicas a la entidad utitizando o disponiendo de log bienes qus posee
en beneficio propio o de terceros.

Causar dafios materiales en los equipos, maguinarias, instrumentos, instaiaciones, chras,
documentacion. asi como cometer actos o participar en hechos que ocasionen destruccion,

entidad o en posesion de ésta.

Incurrr en actos que atenten contra e pudor y/o las buenas costumbres en el ceniro de trabajo,
incluyendo el acceso a través de Internet de paginas web refidas con la moral y/o ta distribucion a
través de correo electronico u otro medio de comunicacion y redes soclales de material de esa
naturaleza.

Atentar contra el buen nombre del Beneficencia o utilizarlo sin Ia autorizacion expresa. La hostilidad
repetida y manifiesta o la agresion fisica o mental. de palabra o de obra contra cualquier trabajador y
usuario de la Beneficencia o Cualquier otra persona gue se encuentre en los locales de ja Beneficencia.
Participar o colaborar en la elaboracion de publicaciones falaces, calumniosas O agraviantes en contra
de la Beneficencia, sus directivos o cualquiera de sus trabajadores, o difundir noticias o informacion
de tai naturaleza.

Simular enfermedad.

Realizar actividades que no esten vinculadas a sus funciones, en el horario de trabajo o dentro de las
instalaciones de la Beneficencia,

Realizar actividades ajenas a las funciones ésignadas o que no cuenten con la autorizacién
correspondiente.

Aceptar recompensas. dadivas o prestamos de personas directa o indirectamente vincuiada a Ia
Beneficencia por el cumplimiento de sus funciones a que pudieran comprometerias en el gjercicio de

Negarse a recibir informacion y documentos o a firmar ¢ ¢argo respective, en sefial de recepcion, de
las comunicaciones que le curse la Beneficencia o sus superiores jerarquicos.

Na proporcionar informacion para la actualizacién de sus datos personales ¢ cualquier otra informacion
que requiera la Beneficencia.

Cualguier incumplimiento o Inobservancia a las normas legales, al presente Regiamento y demas
normas y politicas internas, asi como Ja infraccion de ias obilgaciones que se desprenden de! contrato
de trabajo y de tas funciones propias Ge cada trabajador y que no sea calificada como leve o, que. de
serlo, se incurra en ella de manera reiterada.

No superar las evaivaciones de capacitacién y de rendimiento laboral
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h) La trascendencia social de la falta y €l descrédito para la imagen de la Beneficencia,
1) Otras consideraciones que establezca ia Beneficencia.

CAPITULO XX)
DEL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articuto 114°. - Procedimiento Sancionador disiinto al despido.

Conocida la comision de I3 falta laboral, no se podra sancionar al trabajador, sin antes otorgarle a traves
de la Unidad de Recursos Humanos un plazo razonable no menor de cinco {05} dias habiles para que

Efectuado los descargos dentro del plazo sefialado y determinada ia responsabitidad del trabajador en la
falta acusada, la Unidad de Recurses Humanos, le comunicarg por escrito antes de los cinco (05} dias la
sancion disciplinaria aplicada.

~=Ern Entodos los casos debe primar el principio de inmediatez, considerandose que el mismo corre a partir gue
el funcionario que va aplicar la sancion tome conocimiento de las hechos, quien contara con un plazo de
inco (5) dias habiles, pudiendo extenderse extraordinariamente ¥ por fuerza mayor hasta (5) dias habiles
fias, debiendo ser debidamente justificado para poder calificar la falta,

}; >~ Articulo 115° - Procedinienio de Pespido.
“rwPara el despido de un trabajador sujeto a régimen de lz actividad privada, es indispensable la existencia
f_r;?_.k.\causa Justa contemplada en fa ley y debidamente comprobada.

Attizulo 116°. - Son causas justas de despido relacionadas con ia capacidad dei trabajador:
ar5/ El detrimento de Ia facultad fisica o mental o la ineptitud sobrevenida, determinante para el desempefio

\ de sus tareas.
“\,___/ El rendimiento deficiente en relacion con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en
7 labores y bajo condiciones simitares.

€. La negativa injustificada det trabajador a somelerse a examen medicc previamente convenido o
establecido por ley. determinanies de |a relacion lzboral o cumplir Jas medidas profitacticas o curativas
prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

Articuto 117°. - Son causas justas de despido relacionadas con ia conducta del {frabajador:
2. Lacomision de falta grave o falta MUy grave previa evaluacién segin corresponda.

b Lacondena penal por deiito doloso.

¢ Lainhabilitacion de! trabajador.

‘ Articulo 118°.- Ei procedimiento de despidoe por causa relacionada con la capacidad o la conducta del
trabajador sera |a establecida en ia fegislacion vigente, que consta de la imputacion por escrito de ia falta,
ta oportunidad de formular descargos en un plazo no menor a seis (06) dias naturales, con excepcion de
algunos casos establecidos en la normativa.

Directorio para que en Uuso de sus atribuciones procedan a calificar e Imponer la sancién correspondiente
acerde a lo establecido por el Art. 30 del DL N° 1411 y Articulos 106 y 107 del presente reglamento y
demas disposiciones tegales.

Articule 120°.- Las sanciones disciplinarias aplicadas al trabajador dejan de considerarse como un
demerito transcurridos tres afios en el caso de amonestacion verbal, cuatro afios en el caso de
amonestacion escrita y cinco afios tratandose de suspensién.

CAPITULO XX!!
DE LA SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 121°.- Se suspende el contrata de trabajo cuando cesa temporalmente [a obligacion del trabajador
de prestar &l servicio y la del empleador de pagar la ramuneracion respectiva, sin que desaparezca el
vinculo laboral,
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Articulo 130° - La invalidez absoluta permanente extingue de plena derecho y automaticamente |a relacion
iaboral desde que es declarada por EsSalud.

Articuio 131°.- La jubilacion es obligatoria y automatica en caso el frabajador cumpla setenta {70) afios
de edad, salve pasto en contrario,

CAPITULO XXIV
DE LOS DESIGNADOS EN CARGO DE CONFIANZA

Articulo 132°- En el Decreto Legislativo N°728 personal de direccién es aquel que sjerce la
representacion general del empleador frente a otros trabajadores o a terceros y que lo sustituye o que
comparnte con aquel las funciones de administracion y control y de cuya actividad y grado de
responsabilidad depende el resuttado de Ia actividad institucional.,

Por o que en caso del cargo de confianza de |la Gerencia de la Sociedad de Beneficencia, debera cefirse
& lo estabiecido en los lineamientos aprobados mediante Resolucion Ministerial N°128-2019-MiMP.
Personal de confianza son aquellos que laboran en contacto personal y directe con el empleador o con el
personal de direccitn, teniendo accese a documentacion confidencial y. en general, a informacion de

. caracter reservado. Asimismo, aguéltos cuyas opiniones o informes son presentados directamente al
\persanal de direccion, contribuyendo a la formacién de las decisiones institucionaies.

CAPITULO XXV
DE LA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO POR CAUSAS OBJETIVAS

Articulo 133° - Son causas objetivas para la terminacién colectiva de los contratos de trabajo:

&\ El caso fortuito y |a fuerza mayor.

B¢ Los motives econdmicos, tecnoldgicos, estructurales o anaiogos.

£/ Ladisolucién, quiebra o fusidn.

4. Las necesidades de funcionamiento de la Sociedad de Beneficencia de Tarma.
€. Lareestructuracion patrimonial.

CAPITULO XXVi
DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO SUJETOS A MODALIDAD

gArticulo 134°.- Los contratos de trabajo sujetos a modalidad podran ceiebrarse cuando asi lo requieran

las necesidades de la Sociedad de Beneficencia de Tarma. asi como cuando 1o exija ia naturaleza temporal
o0 accidental del servicio, excepto ios confratos por Obras determinadas y servicics especificos.

Articulo 135° - Son contratos de trabaio de naturaleza temporal:
a. Eicontrato por inicio o lanzamianto de una nueva actividad,
b. Kl contrato por necesidades del mercado.

€. Elcontrato por reconversién empresarial.

Articulo 136° - Son contratos de trabajo de naturaleza accidental:
a. Elcontrato ocasional.

b. Elcontrato de suplencia.

c. Elcontrato de emergencia.

CAPITULO XXVt
CONTRATOS DE NATURALEZA TEMPORAL

CONTRATO POR INICIO Q INCREMENTOQ DE ACTIVIDAD

Articulo 137°.- El contrato temporal por inicio de una nueva actividad es aquel celebrado entre la Sociedad
de Beneficencia de Tarma como empleador y un trabajador originados por el inicio de una nueva actividad
empresarial. Su duracion maxima es de ires afios.

Se entiende como nueva actividad, tanto el inicio de ia actividad productiva, como la posterior instalacion

0 apertura de nuevos esiablecimientos o mercades, asi como el inicio de nuevas actividades o e
incremento de las ya existentes dentro de la misma institucion.
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CAPITULO XXX
REQUISITOS FORMALES PARA LA VALIDEZ DEL CONTRATO

Articulo 145°- Los contratos de trabajo deberan constar por escritc y con los vistos buenos
correspendientes, por duplicade, debiendo consignarse en forma expresa su duracion, vy las causas
objetivas determinantes de la confratacion, asi como 1as deras condiciones de la relacién laboral.

NORMAS COMUNES EN LA FORMULACION DE LOS CONTRATOS

Articulo 146.- Dentro de los plazos maximos establecidos en las distintas modalidades contractuales
sefiatadas en los articulos precedentes, podran celebrarse contratos por pericdos menores pero que
sumados ne excedan dichos limites.

2 diverses contratos en las distintas modalidades del centro de trabzjo, en funcion de las necesidades de Ia

}Eﬂ _ Enlos casos gue corresponda, podrd, igualimente celebrarse en forma sucesiva con el mismo trabajador,
[ institucion y siempre que en conjunte no superen ia duracion maxima de un afo {1} afio.

Ny BoY CAPITULO XXX
R Eit g DISPQSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

/?‘?i,’r{iéuio 147° - La Institucion se reserva el derecho de ampliar yfo modificar el presente Reglamento
falerne de Trabajo. de acuerde a sus facultades y conforme al D.S.N° 038-01-TR.

LA
[ ]

Atticulo 148°. - Para las situaciones no previstas en el presente Reglamento interno de Trabajo de la
Sbciedad de Beneficencia de Tarma, se aeplicara supletoriamente la normatividad vigente.

Articulo 149°. - La Gerencia queda facultada para dictar disposiciones gue resulten necesarias para la
correcta aplicacion de lo establecido en el presente Reglamento, con cargo de dar cuenta al Directorio
=\lentro del marco legat correspondiente.

< JArticulo 150°. - £l presente Reglamento sera autorizado y/o aprobado por los canales que preve ta Ley:
7 el que posteriormente se entregard a todos los trabajadores con conocimiento de ia Unidad de Recursos
Humanos, asi como también difungido en tos medios de comunicacion interna del Beneficencia,

* Articulo 151°. - La Sociedad de Beneficencia de Tarma, cuenta con la Unidad de Servicio Bienestar Social,
dicha Unidad brindara apoyo y orientacion a ios trabajadores y residentes en ia solucién de sus problemas
personales, familiares y de salud, asi como la tramitacién de las prestaciones asistenciales. Y organizara

i actividades de bienestar social como programas de incentivos laborales que sirven de estimuio a los
trabajadores en generat de la Institucion. (Por onomadsticos, aniversarios y ofros}

Articulo 152° - El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio para quienes mantienen una

relacion de caracter laboral con la Beneficencia. Su incumplimiento es sancionado con arreglo a las
s disposiciones contenidas en éste, asi como las normas legales, leyes y dispositivos internos que resulten
' e aplicables de acuerdo a lo establecido por la Beneficencia.

Articulo 183°. - Todo trabajador esta obligado a tomar conocimiento de las disposiciones del presenie, no
se puede invocar desconocimiento total o parciat para justificar su inobservancia o incumplimiento, ya que
las normas tienen caracter obligatorio.

Articulo 154°. - Quedan derogados todos los reglamenios. directivas y demas disposiciones
administrativas que se opongan al presente reglamento



RESOLUCION DE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO N° 027-2023-SBT

Tarma, 28 de Junio del 2023

VISTO:

El Informe N°65-D.A.F./SBT-2023 con Registro N® 01288 de fecha 27 de Junio del 2023,
Informe N° 100-CRH-$BT-23 con Registrc N° 01293 de fecha 28 de lunio del 2023 y el Informe N°
64-G.G-SBT-2023 con Registro N° 01294 de fecha 28 de Junio del 2023.

CONSIDERANDO:

Qué, la Sociedad de Beneficencia de Tarma es un organismo juridico de derecho publico
interno, de dmbito local provincial. Cuentan con autonomfa administrativa, econdmica y
financiera, es una institucién Benéfica de ayuda social que cumple en la Sociedad uno de los roles
mds importantes dedicado a la atencién de nifios, madres, adolescentes ¥y ancianos que se
encuentran en estado de abandeno riesgo social o extrema pobreza.

Qué, de! Informe N®65-D.A.F./SBT-2023, emitido por la encargada de la Direccidn de
administracion y finanzas alcanza a la gerencia el informe sobre el Reglamento del codigo de ética
y/o conducta de la Sociedad de Beneficencia de Tarma.

Qué, del Informe N° 100-ORH-SBT-23, emitido por el encargado de la unidad de recursos
humanos manifiesta que teniendo la necesidad de implementar disposiciones de! cédigo de
conducta o documento que haga sus veces, que regule la conducta de los funcicnarios y servidores
de la entidad en el ejercicio de sus funciones, ha cumplido con revisar dicho proyecto de
reglamento, habiendo subsanado algunas observaciones. Por lo que adjunta el presente
documento en referencia con todo su expediente para su tramite que corresponde.

Qué, el objetivo del codige de ética de la Sociedad de Beneficencia de Tarma, es trazar las
pautas de comportamiento que deben mantener los trabajadores, de manera que sus actuaciones
se ajusten a los valores de la institucidn vy a las obligaciones asumidas en virtud de la relacidn
laboral y/o contractual; orientando sus actividades hacia la consecucién del bien comun,
cultivando valores de vocacién, aptitud v diligencia, siendo su funcién la de trabajar para servir,
as{ como lograr que la visién, mision, valores y conductas éticas de la Sociedad de Beneficencia de
Tarma, se reflejen en actitudes, comportamientos, reglas de actuacién y practicas
organizacionales de sus trabajadores guiadas por un elevado patrdn de conducta ético -
profesional,

Por estas consideraciones, estando a lo informado vy con la facultad que concede a este
despacho, la normatividad legal vigente.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. - APROBAR E| Reglamento N° 003-2023-SBT, Reglamento del cédigo de ética
de la Sociedad de Beneficencia de Tarma, la cual empezara a regir a partir del dia siguiente de su
emision,



ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a [a Gerencia la difusion del presente Reglamento del cédigo
de ética de la Sociedad de Beneficencia de Tarma con el objeto de hacer que los trabajadores de
la Sociedad de Beneficencia de Tarma tomen conocimiento de su contenide para su estricto
cumplimiento.

ART{CULO TERCERO. - NOTIFICAR a [a encargada de la Direccién de administracién y finanzas con
copia de la presente resolucién para su conocimiento y estricto cumplimiento,

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

.......
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TITULO I: DE LAS GENERALIDADES

CAPITULO |
DEL OBJETIVO

Articulo 1° GBJETIVOS

El objetivo del Cédigo de Etica de la Sociedad de Beneficencia de Tarma, es trazar las pautas de
comportamiento que deben mantener los trabajadores, de manera que sus actuaciones se ajusten a los
valores de la Institucion y a las obligaciones asumidas en virtud de Ia relacién laboral yfo contractual;
orientando sus actividades hacia la consecucién del bien comin, cultivando valores de vocacion, aptitud
y diligencia, stendo su funcién la de trabajar para sevir.
Asi como, lograr que la vision, misidn, valores y conductas éticas de la Sociedad de Beneficencia de
Tarma; se reflejen en actitudes, comporiamientos, reglas de actuacion y practicas organizacionales de
sus trabajadores guiadas por un elevado patron de conducta éfico-profesional,
Contieng los principios éticos que nos ayudaran a entender cémo podemos aplicar nuestros valores
organizacionales a nuestras practicas diarias, y como debe ser 1a base del comportamiento de todes los
trabajadores, y terceros actuando bajo €l nombre de [a organizacion.
Involucra a todos los trabajadcres y permite comunicar de manera pablica el carécter propio de la
Sociedad de Beneficencia de Tarma, fortaleciendc nuestra reputacion y credibilidad, aflanzando a
nuestros grupos de interés y ayuda a anticiparnos ante circunstancias adversas. Debido a que nuestro
rol en la sociedad esta estrechamente ligade a nuestro comportamiente de ayuda social, por lo que
de todos nosotros manteneria, actuande en todos los casos con honestidad, integridad,
responsabiiidad y respeto

Articulo 2° SIGLAS

SBT  Sociedad de Bereficencia Tarma

GG.  Gerencia General.
DAF  Direccion de Administracion y Finanzas
URH  Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 3° DEFINICIONES:

a)

b}

Trabajador. Es toda persona que presta sus servicios subordinados a la institucion, obteniendo una
retribucion a cambio de su fuerza de trabajo.

Conflicto de Interés: Situacion en la cual una persona, en razén de su actividad, se encuentra en una
posicion donde podria aprovechar para si o para un tercero, las decisiones que tome frente a distinias
alternativas de conducta.

Principios Eticos: Creencias basicas sobre la forma correcta que debemos relacionamos con fos otros
y con el mundo, desde las cuales se erige el sistema de valores éticos al cual la persona ¢ grupo se
adscriben.

Responsabilidad: Cumplir las obligaciones adquiridas a cabalidad y en forma integral, dar
respuestas adecuadas & los gue se espera de una persona, empresa, institucion, grupo o sociedad.
Usuario: Toda persona que sea objefo de las funciones y competencias de la SBT, seaadministrativo,
Residentes, beneficiarie, etc.



DEATHWSTRACENY P

CAPITULOII
DEL AMBITO DE APLICACION Y BASE LEGAL

Articulo 4° AMBITO DE LA APLICACION
La presente norma es aplicable y de cumplimiente obiigatorio por parte de los trabajadores de la SBT, cualquiera sea
su vinculo contractual; incluyende ef CAR de Muliucro- Cementerio General de Tarma.

Articulo 5° BASE LEGAL
Elpresente Reglamento tiene como sustento la siguiente Base Legal:

NO Norma Legal Referencia aplicable

i Constitucion Politica del Peri lEs I‘abiey fundamental sobrg la que se rige el derecho la
Justicia y las normas dei pais.

2 Decrelo Legislativo N° 295 Cédigo Civil del Perd

Decrelo Legislative que regula ia nafuraleza juridica,
3 Decreto Legislativo N° 1411 funciones, estructura organica y otras actividades delas
Sociedades de Beneficencia y sus modificatorias.

4 Decreto Supremo N° 003-97-TR Texto Unico Ordenado del D.L. N° 728 — Ley de
Productividad y Compelitividad.

- Aprueban el Reglamento de Organizacién Interna de la
5 Resolucion de Presidencia Sociedad de Beneficencia de Tarma.
del Directorio N° 061-2022-
SBT
Resolucion de Presidencia Aprueban el Reglamento interno de Trabajo de la Sociedad
6 del Directorio N° 009- de Beneficencia de Trama
2021.8BT _
Ley N°31743 Ley que Decreto Legisiativo que regula la naturaleza juridica,
modifica los ART. 4y 29, funciones, estructura orgénica y ofras actividades de las
T segunda Disposicion Sociedades de Beneficencia.
Complementaria

Transitoria del Decréto
Legislative N° 1411.

TITULO II: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES Y RELACION CON LOS GRUPOS DE INTERES

CAPITULO |

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6° Obligatoriedad del Cédigo de Etica y su Reglamento

Los trabajadores de fa SBT, al tomar conocimiento del Cédigo de Efica y su Regiamento, asumen el
compromiso obligatorio de su debido cumplimiento.

Articulo 7° Faltas o infracciones

Las faltas 0 infracciongs al Cédigo de Efica y su Reglamento, podran ser denunciados ante el Comité de
Integridad institucional para que en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos disponga se realice las
investigaciones del caso y se aplique las medidas disciplinarias que el caso amerite, conforme al T.U.0. del
DL N°728 D.L.N° 1411 ¢ la Directiva vigente para tal fin.



Articulo 8° Disposiciones de Naturaleza Etica

Las disposiciones contenidas en el Codigo de Etica y su Reglamento son de naturaleza ética. En tal sentide,
sus prescripciones y acciones de correccion son independientes de las medidas disciplinarias, conforme af
T.U.O.del D.L.N° 728, B.L. N° 1411 o la Directiva vigente para tal fin y de cualguier sancion legal

CAPITULO I
RELACION CON LOS GRUPOS DE INTERES

Articulo 8° Normas de conducta hacia los trabajadores

a)

d)

Respeto y dignidad

En la SBT, se respeta los derechos y la dignidad de fodas las personas que trabajan o no en la
organizacion; por ello, fomentamos un trato justo y honesto a todos, independigntemente de su cargo,
status social, género, raza, religion, etc.; rechazando cualguier situacion, acto u heche que genere algln
menoscabo a su dignidad e integridad.

Se rechaza cualquier accion de discriminacion, hostigamienic yic acoso sexual. Ademas, notolera
ningtn tipe de violencia en el lugar de trabajo, sea fisica o psicolégica, ni acepta conductas
amenazantes o intimidantes; asimismo, no se pemite portar objetos que puedan ser consideradas
como armas de cualquier indole bajo ninguna circunstancia.

Cumplimos con las leyes y regulaciones aplicables en materia laboral, por lo que no empleamos a
menores de edad ¢ manc de obra forzada, ofreciendo oportunidades y acceso de trabajo para las
personas ¢on discapacidad.

mbiente seguro y saludable
L.a SBT protege la vida, salud y sequridad de sus trabajadores y beneficiarios, rigiéndose por las normas
establecidas en la legislacion peruana. La SBT se compromete en proveer ambientes y equipos de
proteccion personal para asegurar la integridad fisica y salud de sustrabajadores.

Fomentamos el trabajo en equipo, la busqueda del crecimiento y el desarrolio profesional denuestros
companeros de trabajo.

Se prohibe estrictamente la concurrencia de los trabajadores en estado de ebriedad a las instalaciones
de la Institucion, asi como la restriccidn del consumo, posasion, venta, intento de venta, transporte,
distribucion, o manufactura de sustancias alucinégenas o bebidas alechdiicas, sin importar la cantidad
o la forma, mientras desarrcllen actividades en horarios de trabajo y se encuentren dentro de las
instalaciones o de los vehiculos de la Institucion.

El reconocimignto y remuneracién

Estamos comprometidos a dar las mismas oportunidades de empieo a todos nuestros trabajadores,
ademas de ofreceries una compensacion justa y adecuada. En la SBT procuramos que los trabajadores
reciban su pago oportunamente.

Relaciones perscnales
Los s de La SBT deberan mantener el respeto por y principios de conducta
esta ‘el Codigo de Etica no permitiendo que sus inte nales generen conflictos

con los intereses de la SBT.

Valoramos positivamente la diversidad y procuramos que las personas se sientan comodas y
respetadas, con independencia de sus diferencias, aptitudes o caracteristicaspersonales.

Los trabajadores de la SBT deben utilizar el tiempo laboral responsablemente, realizando siempre
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el mejor esfuerzo, en la forma mas productiva posible, cumpliendo con los tiempos de entrega y
salida de documentos, de acuerdo a los plazos establecidos y metas propuestas.

Contribuir y velar por la proteccion de todos los bienes que conforman el patrimonic institucional,
estén o no bajo su custedia.

Los trabajadores de la SBT deben ser justos, cuidadosos, respetuosos, amables, cultosy
considerados en su relacion con las personas gue laboran en la Institucion, indistintamente de su
régimen o condicion laboral ¢ servicio; usuarios y beneficiarios, promoviendo un ¢lima de armonia
taboral,

Normas de conducta hacia 1a Institucion

Acciones fraudulentas

Los trabajadores y personas que actlan en nombre y/o representacidn de la SBT, no deben
intervenir en operaciones fraudulentas que tiendan & ocultar, distorsionar o manipular Ia informagion
de la Institucion.

Confidencialidad
Solamente se podréa compartir la informacion que es aprobada por la Gerencia General, por orden
del Poder Judicial o normativa legal.

La informacion propia de la Institucién es confidencial e incluye, sin sentido limitativo: Cualquier
informacion que no sea publica y que sea considerada de vaior ¢ uflidadpara nuestra Institucion.
Informacién personal: incluye informacion acerca de la identidad de un trabajador, proveedor,
usuario ¢ heneficiaric, tal como: expedientes disciplinarios, informacion laboral, domicilic fiscal,
numero de documento de identidad, informacion financiera personal, asuntos de salud y de familia,
composicion de su grupc famiiiar, entre otros.

informacion de gestion: informacion relacionada con los planes comerciales, transacciones,
contratos, convenios, informacién financiera, resultados, politicas, procedimientos intemos, bases
de datos, programas de procesamientc de datos, lasinvestigaciones emprendidas o en curso, y
cualquier otra‘informacion de gestion de la Institucion.

El caracter confidencial de la informacion se mantiene para toda forma de comunicacion que fa
soporta; sea verbal, escrita, telefonica, electronica, entre ofras. E!l compromiso de confidencialidad
de la informacion obtenida o conccida durante el desempefic de las funciones en ja SBT,
permanecera vigente hasta después de una eventual desvinculacion laboral de la Institucion,
cualquiera sea su causa.

Uso de los activos de la Insfitucion

Los activos de Ia SBT, incluyendo bienes materiales, inmuebles, informacion, bases de datos, logos
y otra propiedad intelectual de la misma, son para el uso exclusivo de la Institucion y no para usc o
beneficic de los trabajadores y/o terceros actuando bajo el nombre de la SBT.

El uso indebide de estos activos se considerara como falta, y la accién repetitiva de esta falta sera
considerada como falta grave porque va en perjuicic econdmico de [a organizacién, lo que podra
tener como resultado el cese de la relacion laboral.

Protocolo anticorrupeion

Se deberad cumplir con todas las obligaciones establecidas en la legislacién en materia de
corrupeion; y prevencion de lavado de dctivos y financiamiento del terrorismo, y aquellas que hayan
quedado firmes ante autoridades judiciales.

Adicionalmente, los trabajadores se comprometen a cumplir con todas aquellas normas establecidas
en los procedimientos interncs de la SBT, incluyendo aguellas en materia de prevencién de
corrupcion, [avado de activos y financiamiento def terrorismo, conformea las exigencias de ja Ley N°
30424, el Decreto Legislative N° 1352 y sus modificatorias.
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f)

Normas de conducta hacia los proveedores

Relaciones comerciales

En la SBT tratamos de forma honesta, justa y objetiva a todos nuestros proveedcres y promovemos
la transparencia en todos los procesos de intercambio que realizamos con ellos. Seleccion de
proveedores

De la misma manera, nuestros proveedores son seleccionados en funcion a sus mérites. Los
proveedores obtendran la preferencia de la Institucion, en base a Ia calidad del producto o servicio,
por su precio, terminos de entrega y por seguir una conducta socialmente responsable.

En caso un trabajador contacte a un proveedor con vinculo familiar o amical, este deberade informar
a su jefe directo con el fin de analizar la propuesta fransparentemente.

Si un frabajador tuviese participacion directa en una empresa que preste servicios, esta quedara
excluiga de nuestra lisia de proveedores.

g} Normas de conducta hacia la sociedad

Nos relacionamos con la comunidad empresarial, Agencias de Cooperacién, Organismo
Gubernamentales, Organizaciones no Gubernamentales y Sector Académico, fomentando los
principios de la SBT, tratando de difundir y de ser guia en prestar servicios de proteccion social de
interés publico.

La SBT se compromete a cumplir los convenios establecidos con cada una de las organizaciongs
con las que se genere una allanza estratégica.

Prohibiciones e impedimentos éticos

Los trabajadores de la SBT estén prohibidos de:

Ejercer la facultad de nombrar y contratar personal, designar carges directivos y de confianza;
respecto de parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razon
de matrimonio o cuando se ejerza injerencia directa o indirecta en los casos descritos
precedentemente.

Usar el poder oficial derivade del cargo o 1a infiuencia que surja del mismo, para conferir ¢ procurar
servicios especiales o cualquier otro beneficio personal que impiiqueun privilegio a faver suyo, de
sus familiares o de cualguier otra persona.

Omitir o apoyar normas ¢ rescluciones en heneficio propic.

Participar en negociaciones ¢ transacciones financieras haciendo uso de informacion que no es
publica o permitiendo ef mal uso de ella para posteriormente lograr beneficios privados.

Actuar como representanie o abogado de una persona en reclame administrativo, contra la
[nstitucion.

Usar las instalaciones fisicas para fings distintos a los que fuera destinados, ¢l equipo de cficina,
los vehiculos de propiedad de la Institucién, combustibles, herramientas y repuestos de los
mismos para fines distintos a los autorizados.

Estad prohibido portar armas de cualquier fipo dentro de las instalaciones de la SBT, sin
autorizacion de la autoridad competente y/o unidad organica competente.

Hacer un mal usc de los medios tecnolégicos como el celular, correo electrénico y otros; asi como
instalar software personal en los equipos de la SBT, y que son ajenos a los objetivos y fines
institucionales.

Debe evitarse cualquier acto, situacion o medic de comunicacion escrita, verbal o fisicague pueda



interpretarse como, amenaza y/o presion afectando la dignidad de |a persona.

No se permite ninguna forma de acoso, de tipe sexual, moral o de otra naturaleza, o situacién gue
humille y afecte la dignidad de una persona, y que constituya una falta derespecto, intimidacion o
amenazas en relacion entre trabajadores, independientemente de su nivel jerarguico.

Medio ambiente

En la SBT, todos los trabajadores deben estar atentos a los aspectos relativos con el respeto y
cuidado del medio ambiente, cumpliendo las normas ambientales como parte de nuestro
compromiso social; adoptando las tres “R” de la conciencia ambientat: reducir, reutilizar y reciclar.

h)y Normas de conducta hacia el gobierno
La SBT cumple con las obligaciones en materia laboral, fiscal, ambiental, administrativa, contractual
y comercial dentro del marco legal iocal y nacional. Ademas, respetamos los principios de
transparencia, cafidad y responsabilidad.

En la SBT no adeptamos posiciones politicas o partidarias, no realizamoes contribuciones apartidos
politicos, ni auspiciamos campafias de candidatos politicos. No obstante,

reafirmamos la importancia dei gjercicio pleno de la ciudadania de nuestros trabajadores, enel cual
se incluyen [a libertad de expresién y la opcitn individual de la participacion politica.

Los trabajadores de la SBT deberan cumplir estrictamente con las leyes del pais, evitandocualquier
conducta que pueda perjudicar la reputacion de la Institucion y producir consecuencias adversas
para Sus nNegocios y/o para su imagen.
Se encuentra prohibido ofrecer o entregar regalos o liberalidades a personas que trabajen en la
Sociedad de Beneficencia de Tarma.

En la SBT, promovemos la denuncia ¢ inconformidad de actos ilegales, ¥ no permitimos baje
ninguna circunstancia el ofrecimiento u otorgamiento; ya sea directa 0 a través de terceros, de

Melgwejo pagos, beneficios indebidos o cualquier ventaja inadecuada del personal Directivo, familiares,
f’-ﬁﬁﬁf* ”5‘:"'- asesores 0 cualguier ofra persona relacionada. No realizamos ni aceptamos entrega de sobomos
_A _

DEADMNRTRAC R

o comisiones clandestinas. Esta prohibicion incluye reuniongs, comunicaciones telefonicas o por
escrito, que den indicios de que se esta incumpliendo &i principic de legalidad, caso en €l cuat la
SBT podra iniciar acciones legales correspondientes.

CAPITULO Il
REGISTROS FINANCIEROS

Articulo 10°. - Los registros de la Institucion sean financieros, registro digital de asistencia, horas de
consultorias, registros de compras, gastos de movilidad, fiquidacién de gastos de viajes y rendiciones de todo
tipo de gastos deben ser exactos, oporfuncs y estar de conformidad con la ley Estos registros son la base para
administrar las operaciones de la Institucion y poder cumplir con las obligaciones ante los trabajadores,
proveedores, y autoridades de control.

CAPITULO IV
SOBRE EL REGLAMENTO DEL CODIGO

Articulo 11°, - EI Reglamento del Codigo pretende normar una gran variedad de supuestos, sin embargo, s
imposible que la SBT pueda anticipar cada situacion que se presente. Es asi como se espera que todas las
persenas a las cuales apligue este Codigo no séic cumplan con io estipuiade expresamente, sino gue cumpla
con el espiritu del mismo.
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RESQLUCION DFE GERENCIA GENERAL N° 024 -2023-SBT

VISTO:

ElInforme N° 72.0RH-SBT-23, de fecha 18.04.2023, Reg. N° 00820; procedente
de ta Oficina de Recursos Humanos y Capacitacion, Informe Legal N° 016 de fecha 26.04.2023,

Reg. N° 00861,

CONSIDERANDO:

Que, la Sociedad de Beneficencia de Tarma, es un organismo juridico de derecho
publico interno, de ambita lecat provincial. Cuertan con autonomia administrativa, econdmica y
financiera, s una institucion benéfica, de ayuda social que cumple en la Sociedad uno de fos roles
mas importantes dedicado a la atencion de nifios, madres, adolescentes y ancianos que se
encuentran en estado de abandono riesgo social o extrema pobreza.

Que, en el marco de lo dispuesto por e D.L. N° 1411, que en su Art. 3, sefiala:
Que, las Sociedades de Beneficencia son personas juridicas de derecho pubfico interna de ambito
local Provincial. Cuentan con autonontia adminisirativa, econémica y administrativa.

Que, la Ley N° 29542, establece la proteccion ai denunciante en el ambito
administrativo y de colaboracion eficaz en el &mbito penal.

Que, el Decreto Legisiativo N° 1327, Decreto Legislativo, establece medidas de
proteccion para el denunciante de actos de corrupcidn y sanciona las denuncias realizadas de
mala fe.

Que, con Informe N° 72-ORH-GBT-23, la Oficina de Recursos Humanos y
Capacitacion, solicita la aprobacién de la Directiva que Regula el Procedimiento para recibir y
atender Denuncias confra los Funcionarios y servidores que Vulneran la Eltica y Normas de
Conducta en la Saciedad de Beneficencia de Tarma.

Que, con informe Legal N° 016, ef Asesor Legal de la SBT, manifiesta que, con
respecto a la Directiva que regula el procedimiento para recibir y atender denuncias contra los
funcionarios y servidores que vulneran la ética y narmas que vulneren la ética y normas de
conducta en la SBT, sea aprobado, mediante resolucién de Gerencia.

_ Que, la Directiva Administrativa N°01-2023-ORH-SBT. se canstituye como un
mstrumento de gestion fnstitucional y Gerencial que determina su finalidad de establecer las
dfsposlcrones generales que permitan Ia recepcion y atencién de denuncias contra los funcionarios
y servidores que vulneran la ética y normal conducta de Iz entidad para cualquiera que presenté
de forma sustentada la realizacion de presuntos hechas ilegales y arbitrarios, siendo su objetivo
de establecer e! procedimiento para la adecuada formulacion y atencion Jde denuncias para
presuqtgs actos de corrupcion en ta SBT, asi como regular el procedimiento para la presentacion
de solicitudes de proteccién al denunciante y sancionar las denuncias realizadas de mala fe.

Jigerts Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones conleridas y la normatividad



DE TARRA

“Afio de la Unidn, la Paz y el Desarrollo ™

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva Administrativa N°01-2023-ORH-
SBT - Directiva que Regula Procedimiento para recibic y atender Denuncias contra los
Funcionarios y servidores que Vulneran la Efica y Normas de Conducta en la Sociedad de
Beneficencia de Tarma, que forma parte de la Directiva el Anexo 1, Anexo 2, Anexo 3.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a Secretaria, la difusion de la Directiva N°
01-2023-ORH-SBT, de hacer que los trabajadores de la Sociedad de Beneficencia de Tarma,
tomen conacimiento de su contenido para su estricto cumpfimiento.

ARTICULO TERCERO.- PC’)NGASE, a conocimiento del Directorio para Su
conacimiento y demas fines. : :

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE ¥ ARCHIVESE.




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°01-2023-ORH-58T

. DIRECTIVA QUE.&'EGULA £1 PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR Y ATENDER DENUMNCIAS CONTRA LOS FUNCIONARIOS

¥ SERVIDORES QUE VULNERAN LA ETICA Y NORMAS DE CONDUCTA EN LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE TARMA

1. FINALIDAD

& establecer las dispesiciones generales gue permitan la recepcidn y

12 presente directiva tiene par finalida
&tica y normal conductz de la

atencién de denuncias contra les funcionarios y servidores que sulneren la
entidad para cualguiera que presemis de forma sustentada lz realizacion de presuntos hechos ilegales y

arbitrarios.
2, OBIETWG

Establecer of procedimiento para la adecuads formulacidn y atencidn de denuncias para presuntos actos da
corrupcitn en fa Sociedad de Beneficencia Tarma asf coma regular el procedimiento para la  presentacion
de solicitudes de proteccidn al denunciante y sancionar las denuncias realizadas de mala fe.

3. BASE LEGAL

w BEM.,
Fr ﬁe;-kﬂ\
% . a) Constitucién Politica del Perd
; o

b) Ley N° 28158 — Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

¢} Ley N° 27815, Ley def Codigo de Etica de la Fundd Publica

d} Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias,

e) Ley N® 29542, Ley de proteccion al denunciante en el 4mbito administrativo y de colahoracion eficaz en el
amkito penal.

f) Ley N' 29723, Ley de Proteccidn de Datos Personales, y su modificatoria.

g} Ley N° 30057, Ley del Servicto Civil.

h} Decreto Legistativo N° 1280, Ley Marco de ta Gestibn y Prestacidn de los Serviclos de Saneamiento y
modificatoria,

il Decreto Suprema N° 033-2005-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley def Cédigo de Etica de la Funcidn
Publica.

Sy i Decreto Legislativa N© 1327, Decreto Legislativo que establece medidas de proteccion para el denunciante

)  deactes de corrupcidn y sanciona las denuncias realizadas de mala fe,

Jkk Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueha o] Reglamento del decreto Legislativo N° 1280 ¢

£ maodificatorias,

I} Decreto Supremo  N® 010-2017-1US, que apruebz el Reglarmento del Decrato Legistativo N° 1327,

m} Decreto Supremo N° 004-2018-JU3, que aprueba el Texto Unica Ordenado de b Ley N* 27444 - tey del
Procedimiento Administrativo General,

n} Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, cue aprueba la Politica Nacional de integridad v Lucha contra la
Corrupcion.

0} Resolucién de Presidencia Cjgcutiva N° 101-2015-3ERVIR-PE, gue aprueba la Directiva N° 02-2015-
ilEF.t:»'IR;’GPGSC "Régimen Disciplinario v Procedimiento Sancionador de la Ley N” 30057, Ley del Servicio

ivit”. ’
4. ALCANCE

:as dispﬂlsiciones establecidas en el presente directivo son de aplicacién a todos/as los/las servidores/as
e[ la Saciedad de Beneficencia de Tarma cualquiera sea su régimen laboral o modalidad de contratacién:

. - A . ek o irteden od o e e H :

as .como td{nbntra cualguier ciudadano/a que tenga motivaciones de realizar una denuncia ante la

Sociedad de Bengficencia de Tarma.

B, BiSPOSICIOMES GENERALES

! Organo Responsable de Atencidn de Denuncias, el drgano de Control Institucional, o la gue haga sus veces
en la SOCIEDAD DE BENIFICIENCIA DE TARMA tienen a su cargo recibir v tramitar las denuncias im:
presuntos actos de corrupcien vy las medidas de proteccion establecidas en el Decreto N°.1227 vy su
reglamernto. Tiene a su cargo ef desarrollo de las siguientes actividades: ‘
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Recibir denuncias sobre actos de corfupcion gue presuntamentse haya comaetida el personal de la Sociedad
de |a Beneficencia de Tarma independientemente de su modatidad laboral o contractual,

Evaluar los hechos gue sustentan las denuncias sobre actos de corrupeion; y, en tal sentido, disponer la
aphicacidn de las medidas de proteceitn al denunciante o testigos, seain corresponda.

Revisar si 1a denuncia califica como maliciosa y disponer las medidas correspandientas, conforme @ o
previsto en la presente Diractiva.

Trastadar, en caso corresponda, la denuncia a la secretarla a cargo de  los procedimientes administrativos
disciplinarios de SOCIEDAD DE LA BENEFICENCIA DE TARMA a la Procuraduria Publica o al Orgénico, de
Control institucional.

Coordinar el contenido de las capacitaciones de personal en materias relacionadas a la probabilidad en o
ejercicio de la funcién pablica.

Participar y conducir e proceso que conlieva a la aprobacion del plan anticorrupcion de ia Sociedad de la
Beneficencia Tarma, as{ coma hacer seguimiento a su cumplimiento.

1. Definiciones. - Para efecto de la aplicacion de la presente Directivs, se debe tener en consiceracian ias
uientes definicionas:

1.1. Acto de corrupcidn: Describe aquella conducta o hecho gue da cuenta del abuse del poder
pablico por parte de un servidor civil que lo ostente, con el proposito de obtener para 5 0 para terceros
un benaficio indebido, de cardcter econdémico o no econdmico.

5.1.2. Cédige cifrada: Asignacién de un cadigo numérico en ef momenia de la presentacion de la
% Yy, denuncia, a efectos de proteger la identidad del denunciante y el posterior seguimisnto ds la misma.

,43.93'5-1-3- Denunciante: Es toda persona natural o juridica nacional o extranjera gue, enforma  individual
“# 0 colectiva, pone  en conocimiente de |z entidad, 2 través de sus Organos competentes, un acto de
corrupcion.

5.4.8-Denunciado: Es todo trabajador, funcionario/a, directivo/a de |a sociedad de la beneficencia de tarma
co‘n‘ prescindencia de su régimen lsboral o cantractual, al que sa le atribuye en la denuncia la
comision de un acto de corrupeion.

. .,-5.1"5. Denuncia: Es la declaracidn verbal, escrita o virtual que efecto una persona, individua! o colectiva,
:-par_fl poner en conocimiento de Ja autoridad aue recibe |a denuncia, uno o mas presuntos hechos
arbitrarios o ilegales qus ocurren en la entidad, su tramitacidon es gratuita,
5.1.6. Danuneia anticorrupeldn: Eo aquelia semunicacidn verbal, escrita ¢ virtual, individual o colectiva
?ue da ‘cue.n’ta de un  acte de corrupcidn susceptible de ser investigado en sede administrativa v/o pena!J
f:u tr.ar.mtam.u’n ‘es gratuita. Lla atencidn de fg denuncia constituye en sede administrativa un acto dr-_;
administracion interna. Su presentacibn en sede penal, no conlleva la participacién de guien denuncia coma
parte procesal, salvo en lo relativo a la calificacidn o archivo de ta denunciz, conforme a lo previs:tr £'=n el
articulo 334 de Codigo Procesal Penal, aprobado por el ecreto Legislativo N"9‘57. | N

5.1.7. Denuncia andnima: £s aquella que se presenta sin identificar a la parte que la efectde.

5.1.8. i :
Denuncia de la mala fe: Aquella que versa sobre hechos va denunciados, o e reiterada, o carece de
fundamento o es falsa,

5.1.9, l?enuncaa felsa: Cuando la denuncia se realiza a sabiendas de gque 105 acios de corrupeidn
denunciades no se han cometido o cuando se simulan  pruebas o

- indicios de  la comisién dc :
corrupcion. 5 cmisién deun  acto de
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las denuncias de mals fe son  excluidas de las  medidas de proteccidn, sin perjuicio de la
responsabilidad civii, administrativa y/o penal gue hubiese lugar.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Modalidzdes para presentar una dernuncia o solicltud de medidas de proteccién at denunciante en la
Sociedad de Beneficencia de Tarme:

6.1L.1, Presencial / Testimonial

£l denunciante debe solicitar una entrevista can elfla persona encargada de recibir las denunmgs}, an

donde se tormara sudenunciz completande el Anexo 1 — Formulario de denuncia de actos de corrupeion,

de fa

Elfella servidorfa encargado de recibir la denuncia presencial debera mantansr |3 resetva
o et i !
identidad  del  denunciante, bajo respansabilidad  adminisirativa, en  c¢aso el denunciante io ha.ya

solicitada.

L adjuntande el

armate de dendncla por presuntos actos de corrupcion” {Anexo N° 01), debidamentz Usnado, v 103
documentos sustentatorios de  la denuncia. Cabe sefialer que dicho formato se encontrara publicado en
13 pdgina web del Portal Institucional de la SOCIEDAD DE BENEFICIENCIA DE TARMA.

Se debers registrar la denuncia anticorrupcidn, debiendo reservarse la identidad del denunciante, en caso lo
hays solicitado.

L1
116.1.3. Via Telefdnica

numere 064-321405, quien lo derivard con elfia respensable del Organ {) Responsable de Atencidn de
~ Denunciasola gque haga sus veces atenderd {a denundcia, completando el denunciante el "Formato de
Tdenuncia  por presuntos actos de corrupeidn Formato de denuncia por presuntos actos de corrupeion”
B A;!q\exu Ne 01).
T

jﬂE(i;? servidor/a encargado de recibir la denuncia telefonica deberd mantener la  reserva de  |a
_ié_!ntidzd del  denunciante, bajo responsabilidad administrativa, en caso el denunciante lo haya
selicitado.

B.1.4.  Por medio de documento fisico Las denuncias deben presentarse ante ef Grgano Responsable de
Atencién de Denuncias o fa que haga sus veces implementara, guardando el grado de  confidencialidad  dal
contenido  de ainformacion, bajo responsabilidad. No obstante, sila denuncia se presenta a travée de
mesa de partes de la SOCIEDAD BE BENEFICENCIA DE TARMA |a misma debe ser remitida a la Oficina e
Atencién de denuncias o |a que haga sus veces en sobre cerrado, debiendo evitar el registro de los datos

del denunciante en el Sisterma de Tramite Dacumentario indicando gque

! ! se trata de una denuncia
confidencial.

El Organo Respensable de Atencién de Denuncias o la que haga sus veces ser3 g responsable de

mante!'lerei_ registro de las denuncias presentadas ¥y de los datos de los denunciantes, guardando
la confidencialidad de la informacian.

6.2, Requisitos gue deben cumplir las denuncias.

presentads ante la SOCIEDAD DE BEMEFICENCIA |
requisitos:

- La denuncia sobre presuntos actos de corrupciagn
3E TARMA debe rontener como minimo los siguientes

8) Datos generales del denunciante. - Para personas naturales:
3 Nombres y apellidos completos del denunciante.

* Documente Macional de identidad o pasaparie / Carnet de Extranjeria {2n caso sea ciudadano extraniern).
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6.5.2. Recibida la denuncia, el drganc () Responsable de Atencidn de Denuncias ¢ la que haga sus veces,

proceders a revisar si la misma cumple con los requisitos de admisibilidsd descritos en el numerai 6.1, de la
- g ) - 3 -

presente Directiva segin sea & caso, en un plazo méximsa de das (2} dias hébiles,

£n ¢ase, advierta que la denuncia se encugntra vinculada a las funcianes y competencias de Organa de Cantrof
institucional, lo derivara en el die al drgano en mencidn,

6.5.3. 5i la denuncis no cumple los requisitos de admisibilidad se cursard comunicacién al denunciante, a
efectos que subsane la omision, otorgdndole el plazo de tres (3) diez habiles, contados a partir del dia
siguiente de notificado el requerimiento de subsanacidn. La omisién de la subsanacién da lugar 3 considerar
que el/la denunciante ha desistide de su pedido y, con €, de cualguier eveniual solicitud de medidas
de protecci6n; generdndose asi su archivo; sin embargo, si la informacisn proporcicnada hasta ese
momento cuenta con fundamento, materialidad o interés por S misma, el Organc Responsable de
Atencidn de Denuncias deberd trasladarlz a la Secretaria Téonica de los Procedimiantos Administratives Disciplinarios
- STPAD, para su evaluacidn,

6.5.4. Siladenuncia cumple con todes los regquisitos, el drgano Responsable de Atencién de Denuncias o la
que haga sus veces, tiene un plazo de diez {10 diez habiles para evaiuvar y decidir el otorgamiento de la
‘raedida de proteceitn solicitada por elfella denunciante u otras que decida de oficio, de lo contrario deberd

genunciante la decisibn sobre el otorgamiento de las medidas de proteccidn solicitadas en unp plazo mdximo
de cineo (5) dias de emitida fa decisién.

6.5.6. Pusteriormente, el Organo Responsabla de Atencién de Denuncias o la gue haga sus vecss, debe
trasladar la denuncia 2 la STPAD, quien emitird en un plazo maximo de treintz (30) dias &l informe
correspondiente conteniendo los resultados de la precalificacién, sustentando la procadencia o apertura del
§ inicio del procedimiento ¢ identificando la pasible sancidn 2 aplicarse y al Organ® Instructor compatente, sobre la
base de la gravedad de los hechos o la fundamentacién de su archivamiento.

b.5.7. Asimismo, deberd remitir copia simple de ia denuncia al Organo de Control instituciona] vy ala
ceferencia General, para que acto de acuerdo a su cornpetencis.

o

los  hechos materia  de la  denuncla  abarcan asuntos o controversias  sujetas a e
mo{@pet&ncia te otras entidades u organismos del Estado, se le informa de ello 3 &l/ia denunciante ¥ se

e ite 12 documentacién proporcionada a la Entidad denunciada, cavteldndose la confidancialidad de |2 mismz.

e

+76.5.9. Si ta denuncia involucra a alguno de fos integrantes del Organo Responsable de Atencitn de Denuncias o
la que haga sus veces o de Ia STPAD, 1a denuncia se deriva a Ia Gerencia General. En este supuesto, la
Gerencia General otorga el codigo cifrado vy guarda la reserva de ta denundia, aplicando sl pracedimiento
correspondiente para el otorgamiento de las medidas de proteccion al denunciante,

Las denuncias podran presentarse de lunes a viernes de 8:30 a 16:20 horas. Pars el caso de las denuncias
virtuales presentadas ante Ia SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE TARMA g través de
considerard el mismo horario para efectos del
heraric o ingresado en dias na taborables

lza wvia virtual se
compute de los plazos para su tramitacién, es decir, pasado el
- S8 tendrd por presentado a partir del dia sigufente habil

6.6, Sisterma de Atencin de Denunciag Anticorrupcitn
A través del Sistema de Atencidn de Denuncias

podrd hacer seguimiento = fos avances de su
acerca de las mismag.

de la SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE TARMA el/la denunciante
denuncia, asi como obtener reportes de informacién agregada

6.7. Regisirc de datos ¥ seguimiento de denuncias en el Sistema de Atencidn de Denuncias Anticorrupcion,
Todas las denuncias fue reciha la SOCIEDAD DE BENEFICIENCIA DE TARMA
de Atencién de Denuncias”. E| Qrgano Responsable de Atencién de Denuncias
consignar en las todas las actuaciones gue se efactien en relacidn g las
la coordinacien e informacion tonstante con elfla denunciante.

serdn registradas en el "Sistemna
& a2 qu2 haga sus veces debers
denuncias, hasta su atencidn. Ello incluye



b A Avery
g ! s
.o e,

b) Gravedad: Se debe considerar el grado de posible afectacion al normal y correcto funcionamiento SOCIEDAD
DE BENEFICENCIA DE TARMA por un acto de corrupeibn denunciado.

¢} Verosimilitud: 5e debe tomar en cuenta un determinado grade de certeza de lg gowrencia de los
hechos denunciados.

€.9.3.2. En el caso de las medidas de proteccion laborai se debe
considerar Ia existencia de una relacién de subordinacién entre el/la denunciante y el/la denunciada/a.

6.9.3.3. Para &l caso de una medida de proteccién consistente en el aparizmisnto de los/as servidores/as que
tengas a su cargo el proceso de contratacién en el que particips el/la denunciante, se debe teneren
cuenta lo siguiente: 1) que exista suficientes indicios razonables sobkre la comisidn de los hechos
denunciados; 1i} gue la condicion o carge de él/la denunciade/a  sea  determinante  para la  seleccién o
contratacién bajo investigacion; y iii) gue existan indicios razonabies de que elfia denunciado/a ha
ornado conocimiente de la denuncia v pueda tomar represalias dentro del groceso de seleccidn.

.3.4. La extensién del otorgamiente de medidas de proteccién a personas distintas a élfla

- Las medidas de proteccion a él/la denunciante sz otorga con la presentacién del Anexc N° 2 — Solicitud de
medidas de proteccién al denunciante.

N6.10. Varlacidn de las medidas de proteccidn

6.10.1. La variacion de las medidas de proteccidn se puede dar a solicitud de la persona protegida o por hechas

que ameriten modificar o suspender todas o algunas de las medias de proteccion dispuestas en mérito de la
denuncia formulada.

0.2. En-caso que e Organo Responsable de Atercién de Denuncias o la gue haga sus veces deba variar las
‘ 1 ,?55:5 de proteccidn, comunicard a él/la denunciante por escrito la intencidn de variar {3 medida de
Jo Alos .a:.*;prjtet 20Cién, asi como la nueva medida gue pretende adoptar y fas razones que la fundamentan en el plazo
. N L L BN S 1) . .

e b Lassosiayitya de guince (15) dias.
Soy, Meignrggo Sy

>

Son ahligacianes de las personas protegidas

a) Coopera.r en las difigencias gue sean nacesarias, a canvocatoria del Oraano responsable de Atencidn de
B Denuncias, sin ello porga en riesgo la identidad protegida.

b} Mantener un comportamiento adecuado que preserve Is eficacia de las  medidas de proteccisn
otorgadas, asegurande sy propia integridad v seguridad.
¢} Salvaguardaria confidencialidad de las oneraciones ¥ condiciones cue se den con

wrdar tas medidas de
proteccidn, incluso cuando cesen las mismas.

d - 1 s PR .
) Reafirmar a veracidad de los términos de su denuncia en cualquier estado dei procedimiento

&) Permitir y facilitar cuaiquier investigacion contrs

k U persona, siiz naturaleza d 5 i i
251 16 remtoe & de los hechos investigados

f) Otras que se disponga.

6.12.  Incumplimiento de las obligaciones del denunciante
El Incumpiimiento de las obligaciones a  tas que Bsta

mec‘iidas te proteccidn otorgadas, sin perjuicio de las
hubiera bugar.

sufeto el/la denunciante, acarrea la suspensicn de las
acclones de naturaleza administrativa u otras a gque

613, Denuncias formuladas de mala fe
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ANEXO 1
Bl
EORMULARIO DE DENUNCIA DE ACTOS DE CORRUPCION
l.a dznuncia es andnima i { } 4] { }

Seficres .

DE SOGIEDAD DE BENIFICIENCIA DE TARMA

Presenta:

Por el presente formulanio elia suscritcfa, denuncia un acto de cortupcidén en |z SOCIEDAD DE LA
BEMEFICENCIA DE TARMA amparo de io sstabiecidn en e Decreto Legislative N*. 1327 v su Reglamento,

aprobado  con  Decrete  Supremo  N°.010-2017-JUS, para 1o cual presents la sigulente informacion, en

;, letras maydsculas y legibies:

DATOS DEL DENUNCIANTE

Fiy
+# Persona Natural

Mombres y apellidos completos del denunciante
Documento nacional de identidad o pasaporte/came de
A . exfranjaria (en caso sea cludadzne extranjern)

Bomicilio legal y procesal

Teléfonofeeiular

Correo elactrénica
Para casos de servidores DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCH, DE TARMA

Sarvidor/a de 2 sociedad de beneficencia de tarma s | | o
\ Organo en gue |abora

=]
E‘;Cargo que dessmpeaia

WE Coserbeds
(-] r . .
ey Moigarefo 7 Vinculo con ellos denunciados

ABFSCR LBGAL 7
" e
~ARMEAT parsona Juridica
Razdn social
Ragistro dnico de coplribuyents
— Representante/s legalies
Domicilio procesat
Telsfona/celular

_Correo elactrénico

ILDATOS DEL DENU NCIADO{A)*

N

NOMBRES Y APELLIDD CARGO OUE DESEMPENA

.;auwéi

| 1. DESCRIPCION DE Los HECHOS DENUNCIADOS ()

(En estz item a recurrenis dehers o
forma detaliada y coherents, incluyend

onsigrar los aclos materia de denuncia, estos deben sar axpuestos en

0 la jdentificaciBn de fos zutores de log hechos dencnciados de conocersa).




ANEXO 2

SOLICITTUD BE MERIDAS DE FROTECCION AL DENUNCIANTE

Yo,
identificados/z con o M domiciliado/a en
; &I numara telefanica
Fiofeehuiar Rt R y carrgn electronico
. habiendo forrmulada ka denungia COh
Cidigo de Exnediente i® con fa  finalidad da  asegurar ia  eficacia

de la rasotucidn final y o proteceidn s mi persona, er ef marso de lo establecido en ef articuto 8 del Decreto Supremo N° 010-

2017-1Us, solicita e me otorgue la medidz de proteccion, elegida a continuacidn:

OPCIONES:

1. Reserva de ldentidad {1

Medidas de Proteccion Laborai { )

JEja) Trastads dei denuncirdo a otra unidad crgénfca, sin afectar sus condicicnes lehorales o de sepvicla, ni gl
4 nivel dej puesto.

biRenovadion de la relacion contractual, convenio de practicas pre o profesionales o de voluntariada o
sinilar, debigaa una apunciada no —~rencvazion.

o) Licencia sin goca de remuneragiones o exeneracién g2 la obligacion de asistiv al centro de labores de la
|4
persona  denune

ga, en tanto su presencia constituya un resga derto e inmicente para I
determinacion da ips hechos materia d= la denuncia.

d} Citra, debidamente justficada  (Proteccidn poiicial, reserva del paradero def denunciante, otros),

. ) L _AEN 3.0tra Medida de Proteccidn: Apartumienta de procesn de contratacién en el que participa of demunciante, de conformidad al
GURT.Rg7. numerat 3 dei articulo 6° d2) Dacreto Suprema N° 010-2017- JUS.

S, ity

5
o Malgorajo
o . w
L, ASGEGR LEGAL
\‘\ - I ;i . . N N .
~Ja 'ﬂ‘_ﬂﬁ La presente solicitud se sustenta v justiftca en las siguientes razones, adjunzando las pruebas que se detallan:

Las medidas prescritas en tos literales 3 y ¢ relativas a las persanas denunciantes, solo pueden olorgarse por la

contundencia de los elementos de pruehs sportados Acerca de Jo comision de una falta disciplinariz grave,y en

e dure el proced:

iento administrative disciplinario gue defina ta responsabilidad de la persona imputada en la
denunciz, sin peduicie de las medidas cautelares yue bs auloridag competente del procediiento administrative

discrgiinario pueds imponer

MNombre y Apellide

Dl N®

Firma

Huella Digital
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ANEXO N° 03
INSTRUCTIVO PARA BENUNCEAR ACTOS DE CORRUPCION EN LO5 PROCESOS DE CONTRATACION

AVUDBNGS 3 promover B 6tice en @l ejercicio de lefurcitn pdblica. Conoges de algtn acto ¢e carreprign cometido por

alglina servidorfa de esta entidad puhiica?

L Adesumidn o mamipulucion de las especificarionss téenicas. ol expediente  tdonica o términos  de rexferendo
pera  favorecer indebidamente a un provesdoer especifico.

Z. Generacion de Falsas mecesidades con s finalidad de contratar abras, Nenes g servicins.

3. Otorgamiznto de la buena pro obviands dsfiberademente pases raqueridos por iay.

4. Parmisibilicad indebidafrentca la presentacidn de documentacidn incompleiz de parte del ganador de fa buena pro.

5. Ctorgamiento de {a buena pro a postores de guieras s sabe han preseniado Aocurentacion falsa o no vigente.
6. Diorgamiento de k buzna pro (o siercicio de influencia para ef misma fin) a empresas ligadas & ex funcionarios, de

guienas se saha estdn incursos £n alzune de los impedimentos pare contratar con el Estardo que preve la ley.

T Adenisibiiidad de postor (o eierciio de infuenciz pars el mismo fing IB300 8 unu misma enpress, greps emprasarial,

Familia o allagada/a, de guien esta earso en algune de los impedimentos para contratar con el Exlado que preve la ley.

B, Pago indebido por obras, bienes ¢ servicios no entregados o po Prastados en su integridad,
2 Sobre valmracien deliberada de obrus bienes o servitios o su CONSECUENLE PRRC €N EXCesO @ 105 proveedores

gue los entregan o brindan.
10, Negligencia et el manejo ¥ manterimtiento de 2guipas y tecnologla yue

impliguen la afectacidn de os servicios que brinda Iz institucién,

Siconoces de alguno de estos actos de currupoion, o de otrus que puedean haberse cometide, informarnos a ruvés de
denuncia completando ef Formuisrio 1 "FORMULARIO DE DENUNCIA DE ACTOS DE CORRUPCION" y preséntaio en la

s, O pURdes amviarla 3l cores electrénicn ...,

Motas:

1. La denundly puede ser andruma. Ef ningon caso el denunciante formara panel del procedimiente  administrativo

disciplingric gue pueda instituirse como efecto de su denuncia,

Si el denvnciznte decde identificarse, o Entidac ha instituide una Dficiva de Integridad institucional que garantizars fa
reservy de sy identidad v/o de los testigos que guierar {feorroborar con fa denuncia, v que podré otorgar una garantis
institucional de ro pejudicar su posicisn en la relacion contraceust establecida con fa Entidad o su posicién como
postor en ef praceso de eontralacién on el gue participy o en los que participe en of future,

3. Esi i i 3 i ‘
importante documentar la denunzia, pero si ng £3 posibie, tal vez i denunciants pueda proporcionar informaciSn

valinss zcerca de donde abienarlz o prestar cofalioracion con |z entidad para gicho fin

4. i - el B o " Lo " )
La intarpasicidn de una denuncia na canstifuye impedirmento para fransitas por otras vias gue la dey prevé para
L - ] il H ¥ e H 4G
cuestionar detisiones de s administracion o sus sgentas (DSCE,

- Lontridorta General de 1o Republica, Ministerio
Publice, ete,).

ha Ivtarnosician de una denunciz por o via e b Unidad e

2rvird en ningin caso para paralizar un proceso da
contratacicn del Estzde.
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{17 DOCUMENTACION PROBATORIA ()

rmentacion oringl o copla que le de sustento. De no contar con

o denuncia podrd compartirgs da dod
= acta da corrupcion, se debe indicar el Jrgan { aque cusnte ©on

| Ancumeniacion que anredits Ia comisién d

:b}

V. LOS HECHOS EXPUESTOS YA HAN SiDO DEHUNCIADDS?

} NO {

Si la respuesta es §i, seria que fa sntidad Iz presento ¥ €l estads actual del tramite

r mi calidad de denuncianie, manifissto ml compromiso para pErmanscer 3 dieposicién de Is entidad, & fin de
rrindar las aclaraciones que, hagan falta o proveer mayor informacién sobre las  irregularidades motivo de la
denuncia, sutorizande a que pusdan contactarme o notifisarms en cualguiera de los madios congignados en

&l presents formulario; deciaranda adermas que toda infarmacion alcanzada se ajusta a la verdad y acarde & lsy.
Dor lo tants, Soicito a usted sea admitida la presents denuncia y tramitarla conforms a ley.

e bugan. Da i, delafio...... ...

Mombre v Apelids

LINT N2

Firma

lla Digital

{") Heta: Lz denuncia maliciosa o ¢e mala fe tefarida a hechos

TSN [P Y& denunciados, o rai :
fundaments o falsg, generara responsabilidades ! iterada, o carente de

de naturaleza civii, administrativa wo penai a que hubiese lugar



formuie sus alegaciones en s! plazo maximo de cines (%)

£

Lo B

et e,

6.12.1. Ef Organo Responsable de AtenciEn de Denuncias o la gue haga sus veces, durante la revisién de la

denuncia, debe evatuarsila misma fue formulada de mals fe o ne,

e de mala fe, el 6rganc responsable de Atencien de Denuncias o la gue
responsable de  comunicar a8 &1/1a interesado/a la intencidn de
por presunta denuncia de mala fe, a efactoy de que
dias habiles de notificade. En este <aso, ta

contiens las razones que fundaments la presuncion de mala fe. La Oficina de integridad
tas

6.13.2. Si se deterraina que la denuncia f
haga sus vetes, segdn  corresponda, es lat
cosar las medidas de proteccidn a él/ia denunciante

comunicacion
institucional o la que haga sus veces, debe mativar su decision, pronuncidndose  sobre cada una de

ategaciones formutadas por fa persoena interesaca, en un plazo maximo de diez (10} dios de vencido el ptazo para la
formulacian de alegaciones.

6.13.3. £l degano responsable de Atencion de Denuncias o la que haga sus veces o la Secretaria General,

E{éﬁeherén rernitir los actuados a la STPAD, para la precalificacion de la presunta falta disciplinaria.
BN =

ks

HALTE £ 7 RESPONSABILIDADES

L
0 ) ‘;\J H . b e~ Aemi 3 o o i
?15.1. £] 6rgans Responsable de Atencidn de Denuncias o la que hags sus veces es ba Unidad Organica responsable del

cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente dirsctiva.

7.2. La presente directiva es de obligatorio cumplimiento para  los/as servidoresfas que laboren o presten”
servicios en Iz SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE TARMA bajo cualguier régimen faboral o modalidad contractual, y los
titulares de los Brganos y unidades orgénicas d2 A SOCIEDAD DF BENEFICIENCIA DE TARMA son responsables de
velar por &l cumplimiento de |2 presente Directiva,

7.3, Elincumplimiento de las dispositiones en ta presente directiva genera responsabilidad administrativa y sancian
confarme a la normativa que corregsponds, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales 3 las que hubiera

S Augar.

(B DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Bli.a Unidad de Logistica, deberd remitir a los participantes de un proceso de contratacién, €l Anexg N° 3 —

-« instructive para denunciar actos de corrupcion en los procesos de contratacion.

El organo Responsable de Atencién de Denuncias ¢ ia que haga sus veces, en coordinacion con el Departamento de
Sistermas y Tecnologias de Infermacidn, implementara ef Sistema de atencidon de Denuncias anticorrupcidn de la
SOCIEDAD DE BERNEFICIEMCIA DE TARMA segln las disposiciones de {a prasente Directiva.

Asimismo, e Departamentc de Sistemas y Tecnologias de Informacidn deberd realizar las acciones necesarias ge -
viabilizar los canales de atencidn de denuncias, en to que carresponda a sus funciones. —

8.2, Los,:’;_as servidores/as que intervengan en cualquier estado del tramite de 1as denuncias anticorrupcion v

aprebacion de medidas de prateccidn, se abstendrén  de divuigar cualquier aspecto relacionado  con estas
. . - N N . . :

particuiarmente, en lo referido a la reserva de la identidad de la persona denunciante, hajo responsabilidad,

85 El érgano Responsable de Atencitin de Denuncias o la que haga sus veces, a través del Departamento ds
lrf\agen institucional, difundira entre losfas servidores/as de la SOCIEDAD DE BENEFICIENCIA DE TARMA y de la
ciudadania en general los alcances de esta Directiva, asl como los mecanismos y procedimientos especificos

apmbad:::_slpor la entidad para su aplicacién. Asimismao, debe publicar la presente norma en los espacios comunes y
de atencidn ai publico (jy a proveedores vy contratistas de la entidad.

8.4.’ tn caso de duda sohre fa interpretacin v en los aspectos no regulados expresamente en la presente Directiva
seran resugitos por el érgano responsable de Atencion de Denuncias o la gue haga sus veces,
B, ANEXOS

Anexo N" 61 : Formale de Denuncia por  Presuntos  Actos

,, 7 de Corrupcidn
Ango N 02 Formato de Selicitud de Medidas de Proteccion

Anexo N* 03: instruct . iy
o M (%3, wmstructivo para Denunciar Actos de Corrupcidn en tos Procesos de Contrataciones en Sociedad de
Beneficencia de Tarma
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b.8.Deber de informar

i imestralmente al Directorio
Bl O o responsable de Atencién de Denuncias o la gue haga sus veces informa trimest
. fgand res E3t z : .
v a la zerencia General el estado de denuncias tramitadas.

'- 2 i ici } el > dE A E‘nC!dﬂ dE
M PEMUICIC d‘_ O sdiaria G'. 2 D iei-tG s a GE ehcla i ' g .:I 7 | ! o Sk F" i |
“ i i i l g VLo CL!aI'IdO | o :Side a Lonveniel tE, 3] le MECIOnN JDb £ E! estado de clas

Denuhcm_.‘- aia gLie taga s4s AL [+ 1] ra e 1 1 5 I d d e

y/o las medias de proteccion otorgadas.

= f { de 5e
p 2 i d_ p Dtt:CCIS o {E_ﬂi.ﬁ cignie p

6 9 2 ag iOt i oo H Ifj denu”cla L. LaS Edfdai ‘

. .M_dldd‘ SLTio 5 e:/ I 2 t - f ol . 4 1 F“‘ ue I. 5V

SONCITadas ¢ HEH ¥ Si 00 raf 9.'12 as ges tl{” 25 fe

’a atay ‘CIO‘ £ ] \_ie ;a FJQ- ncin.

. fme
El Organo Responsable de Atencién de Denuncias o la gle ha'ga SUS veces gz—.xran'tlza ciliit]_i; n::cc:;dsidcji
ion se extiendan mientras duren ios tramites correspondientes de la de_nu_ncua pre: ﬁ': s [eluse cor
\Pmtec"f"f‘_'; z:tos precedimientos que conduzean a la sancién de la faita. Asimismo, se podrdn exte
‘ ’D:?o:l(::d?stmtas dal denunciante, si las circunstancias del caso lo justifiquan.

N medias de proteccion al denunciante fas siguientes:
“5.9.1. Reserva de identidad

' i 3 través de g asi i Hdigo numérico
El denunciante tiene derecho s la reserve de su identidad a través de ta asignacidn deiun r_!c:d 20 i
[ i : i osterioridad a la culminacion de
special. Le fs tidad puede mantenerse, incluso con p :
especial. La proteccion de la iden © : ' T e
i i Tata i iblica denunciada, siendo neces
5 f i sancian de la falta contraria @ la étics fel} | 4
procesos de investigacion v s i . 2 . ‘ e
identificar y motivar una causa que justifique dicha decisién. Dicha proteccion se extiende a la informa
brindada por el denunciante

6.9.2. Medidas de proteceion laboral

C Las medidas de proteccién laboral $€ otorgan en tanto exista una relacidn faborai vigente entre s
-dé,-”mmciantﬁ y &l denunciado, al moments de presentacidn de |z denuncia, considerando lo previsto an e}

“Reglamentn del Decreto Legislativa N® 1327, Asimismo, se deben tener en cuenta Ias

pautas de trascendencia,
~ gravedad o verosimilitug. Dichas medidas pueden sear:

a) Traslado temporal del denunciante o trastado temporal del denunciade  a

ofre  unidad orgénica, sin
afectar sus condiciones laboraies o de servicio, ni ei nivel det puesto.

b} La renovacidn de Ia relacidn tontractual, convenio de practicas pre o profestonales o de voluntariado o

similar, debido a una anunciada no renovacisn,

c} Licencia con goce de remnuneraciones o tir al cantro de labores de o
rersona denunciada, en tanto su presencia constituya un riesgo cierto & inminente para s determinacisn
@2 los hechos materia de denuncia,

exaneracién de g obligacidn de asis

o} Cuslquier otrg que resulte convenjente a fin de proteger al denunciante,

Las medidas prescritas en  ios Rimerales a. vy <.,
Lontundencia de |og elementos
torrupcien vinculados g |a coemisiGn
administrativo disciplinario gue g
perjuicio  de

pueda impener,

relativas gzl denunciante, solo pueden ctargarse por I3
de prueha aportados, fespecte de fa denuncig de los presuntos actos de
de una falta administrativg grave, v  en  tante dure ef Procedimiento
efina la responsabilidzd  de 13 persona imputada en g denuncia; sin

fas  medidas cautelares gue la autoridad competente del procedimiento administrativo disciplinaric

6.9.3. Pautas para el otorgamiento de una medida de proteccign:
8.2.3.1 Fara g otorgamiente  ge

una  medidy de
Deny

proteccion, el Grgano Res
RCIZS 0 [a gue haga sug Vaces debg ¢

ronsable de Atencign de
erificar Ia CoOnCUrrencig conjunta de Jo

s siguientes elementos:
2) Trascendancia: Se debe otor

8ar en agueifos casoe
cierta @ inminents a los o

et los cuales su ng apiicacion suponga un riesgo o peligro
erechos def denunciante,




e L

el L

§ ok .

e Domicilic.
e Numero telefénico v correo electronico del denunciante.
Para persﬁnas juridicas:
+ Razon sociak.
e Registro lfin‘;ca de Contribuyentes.
« Representante (s} Legal (es).

+ Direccian, nimero telefonico y correo de contacio.

C 4 ,-. d t e 1] t i en i h 1 SEf 3 5 4 E 1 %I i Y
aneenis =4 nuncia. 4 Il e orma detaladca

=Y

2
CR )

1

RNE 3)2)

: s . . i : ifice ; de corrupcién.
& Y839 73 £ nombre det Organc, Unidad Organica, donde se ha verificado el acto g
W ¥ T

coherents).
W,
by |
ificacia riados, de conocerse,
\g”&ta Identificacian de ios autores de los hechos denund
i

rﬂ,

i ) ello, se debe indica
Cans Documentacién probatoria original o copia, que de sustento a la denuncia, be no contar ccmd : , St
“ ‘ @ i : i e denundia,
el drgano gue cuente con la misma, a efectos de gue se incorpore en .EE exped:en.tet O
drén presentarse olros medios probatorios que sustentes ja denuncia o indicar claramente las
fala}
puadan obtensrse.

i a disposicid : AD DE LA
¢ Manifestacion del compromiso del denunciante para permanecer a disposicion de !af S.Ofl'llfzwgme o
BENEFICENCIA DE TARMA a fin  de brindar las aclaraciones gue hagan fala o proveer mayor intormacior
irregularidades motivo de Iz denuncia.

d}. Lugar, facha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impadido de hacerlo.

(\ -~ -Eng¢aso de ser presentada por un conjunto de personas naturales, deberdn nombrar a un representante,
' 7 “ronsignando 1os datos descritos precedentemente.

" 'sia denuncia presentada es ansnima, no requiers que se cumpla con las exigencias previstas en los literales aj, cjy d)
© del presente numeral.

5l fa denuncia es virtual no se exige el cumplimiento de los requisitos previstos en el fiteral d), salva que sy envié
se realice en archivo digital debidamente suscrita,

po—
En caso elfella denunciante  decida acogerse @  las medidas de proteccitn laboral, deberd formular su
solicitud de acusrdo al Anexo 2 — Solicitud de medidas de proteccidn zl denunciante,

G.3. Deruncias de Mala Fe. - Cualguier persona  natural o jurldica  y/o  servidorfa  defa SQUIECAD DE
BENEFICIENCIA DE TARMA gue realice una denuncia de mala fe, serd excluido inmedistameante de las medidas de

prateccion, sin perjuicio de las responsabilidades de naturaleza civil, administrativa ¥ (0 penal 8 aue hublera
lugar.

£.4.1a denunciz andnima. - No requiere cumplir con los re

quisitos de identificacion refilados. Asimismo, |z
presentacion de denuncias anonimas, por si mismas,

no dan fugar al otorgamiento de medidas de proteccidn,
5.5 Procedimiento para g presentacidn v atencidn de denuncias anticorrupcidn

6.3.1. Las denuncias deben presentarse ante ol drgano () Responhsable de Atencion de Denuncias o {a que haga
sus veces implementara, debiende registrarse fa misma reemplazando la identidad del denunciante por
un ebdigo cifrado. Las denuncias que se encuentren dirigidas al Grgano de Control Institucional, deberdn sar
presentadas en la Mesa de Partes de ig SOCIEDAD DE LA BENEFICIENCIA LE TARMA
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- irios a la reali sabiendas
5.1.10. Denuncia carente de fundamento: Cuzndo aleguen hechos contrarios a fa realidad, a s

i o) i ‘ indici Ras qgue
de esta situacidh: o cuando no exista correspondencia entre io gue seé imputa vy los indicios o pruebas g

o sustentan.

5.1.11. Sistema de Atencién de Danuncias Anticorrupcidn: Aplicativo informatica donde se reglstrla ia?
denuncias anticorrupcion recibidas en la SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE TARBA, asi comeo las gestiones
efectuadas para su atencidn. Es un instrumento de seguimiento.

5.1.12. Medidas de proteccién: Conjunto de medidas dispuestas por la autoridad adminiitratilva
competente, orientadas & proieger el ejercicio de ios derechos ‘personales o 'ialm:.nir-sIf:s.‘ci de do?
'denunc%antesytestigos de actos de corrupcidn, en cuanto le fuere aplicable.  5u ap!'macmn ependera
de las circunstancias ycondiciones de  vulnerabilidad evaluadas  por la autoridad Fon P‘oteinte\,

5.1.13. Principioc de Reserva: El Principio de Reserva garantiza |z absoluta reserva de Fa inforinaci¢n m.iatwa
= a la identidad del denunciante cuzndo este lo requiera, a la materia de la denunc_ta y e? las act‘u.acm?es:
: \--erivadas de la misma. En tal sentido, el contenido de la denunciz y -Ia sden?idad de _ei.;{os
g‘_nunciantas;s y de el/los denunciado/fs no puede ser de conacimiento pithl‘lm, a trave..f. dje una s-otlr:ttud
W s acceso a la informacién  pablica, por tener el cardcter de confidencaa‘si._ﬁua:lqmer mfl:at:mﬁn por
\\ @ s negligencia a esta reserva es sancionadz como una falta administrativa disciplinaria en el regimen que

corresponda aplicar.

" 5.1.14. Tipos de actos de corrupcion: Existen diversos tipos de actos de corrupcian, entre los cuales figuran
~ |05 siguientes:

‘ .\,-"-';‘??f;ukusién: Es la asociacidn delictiva que realizan servidores/as civiles £on contratisias,
s prfc%veedores y arrendadores, con el propdsito de obtener recurses y beneficios icitos, a través de

_"l c@hcursos amanados ¢ prescindiendo de su realizacidn (adjudicaciones directas), a pesar d2 que asi Io
e ?\’;jﬁdique ta lzy o normatividad vigente.

» Extorsion: Acto mediante e! cual un/a servidor/a, aprovechandose de su cargo y bajo |a amenaza,

sutit o directa, obliga al usuario de un servicio publico prestado por la SBT a entregarte también, directa o
indirectamente, tuna recompensa.

® Fraude: Cualquler acto llegal caracterizado por aprovechar la posicién en fa SOCIEDAD DE LA
BENIFICIENCIA DE TARMA con el abjeto de utilizar o aplicar indebidamente lus recursos o activos de este,
en forma dzliberada para el enriquecimiento persenal, .

* Peculade: Es la aprobacién Hlegal de [os bienes de 1z SOCIEDAD DE LA BENEFICENCIA DE TARMA por
parte  delflz  servidor/a que o administra,

OSabor.na: Es cuando una persona natural o juridica, entrega directa o indirectamente = unfa servidor/a,
determinada cantidad de dinera o cualquier otro  beneficio, con e propdsito de gue obtenga una

respuesta favorahle s un trdmite o solicitud, para obtener un beneficio personal o familiar, o favorecer
determinada catsa u arganizacfon,

Cualguier persona, natural o juridiza que tenga conoc

: imiento de un presunto acts de corrupcion, podra
denunciar &l hecho a traves o

¢ los madios previstos en los sigutentes numersgles,

La tramitacidn de las denuncias de actus de corrupeidn, asl como las solicitudes
proteccicn para el denunciante, se reafizan sohre la base del principio de reserva, sien
actos y ducumentos dl proceso producto de la danune

de medidas de
do que todos los
ia tienen el cardcter reservado ¥ confidencial,
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