'\ HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia

RESOLUCION DIRECTORAL 071-2022/HMLO

Los Olivos, 24 de marzo de 2022

VISTO: El Informe N°037-2022-HMLO/OPP; el Informe N°214-2022-HMLO/GAF/URRHHYGR; el
Informe N°038-2022-HMLO/OAJ; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Municipal Los Olivos es un Organismo Publico Descentralizado con personeria
juridica de derecho publico que ejerce sus funciones con autonomia administrativa, econémica,
técnica y con patrimonio propio en los asuntos de su competencia, siendo creado mediante
Ordenanza N°127-CDLO y sus modificatorias;

Que, mediante Decreto Supremo N°054-2018-PCM y su modificatoria con el Decreto Supremo
N°131-2018-PCM, aprobaron los lineamientos de organizacién del Estado y de acuerdo a lo
sefialado en su articulo 2°, se busca que las entidades del Estado, conforme a su tipo, competencias
y funciones, se organicen de la mejor manera a fin de responder a las necesidades publicas, en
beneficio de la ciudadania, precisando en su literal h), que es de aplicaciéon a los organismos
publicos de los niveles regional y local, independientemente de la denominacion formal de las
normas que los creen o reconozcan;

Que, mediante Resolucion Directoral N°196-2021, de fecha 16/12/2021, se aprobé la Directiva
denominada: “Lineamientos para la elaboracion de directivas en el Hospital Municipal Los Olivos”;

Que, mediante Informe el Informe N°214-2022-HMLO/GAF/URRHHYGR, de fecha 17/03/2021, la
Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos elabor6 y derivé a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto la propuesta de directiva denominada “Directiva de encargatura de los servidores
sujetos al régimen de la actividad privada del Hospital Municipal Los Olivos” para su evaluacion;

Que, a través del Informe N°037-2022-HMLO/OPP, de fecha 21/03/2022, la Oficina de Planeamiento
°_. y Presupuesto procedié a revisar el contenido de la mencionada directiva, otorgando su viabilidad,
2| remitiendo los actuados a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinién legal;

Que, mediante Informe N°038-2022-HMLO/OAJ, de fecha 25/03/2022, la Oficina de Asesoria
Juridica emite opinién legal favorable a la propuesta de directiva denominada “Directiva de
encargatura de los servidores sujetos al régimen de la actividad privada del Hospital Municipal Los
Olivos”, la misma que concuerda con la normatividad vigente;

Que, mediante los Informes de Vistos de la Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;
y, de la Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica, opinan favorablemente a la propuesta de
directiva “Directiva de encargatura de los servidores sujetos al régimen de la actividad privada del
Hospital Municipal Los Olivos”,

De conformidad con el literal c), del Articulo Trigésimo Quinto del Estatuto del Hospital Municipal
. Los Olivos, aprobado mediante Ordenanza N°417-CDLO y sus modificatorias, es facultad del
Director General del Hospital Municipal de los Olivos expedir Resoluciones Directorales en
concordancia con las politicas y lineamientos del Consejo Directivo, de acuerdo a su competencia;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°004-2022-HMLO/URRHHYGR “DIRECTIVA DE
ENCARGATURA DE LOS SERVIDORES SUJETOS AL REGIMEN DE LA ACTIVIDAD PRIVADA
DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS”, la misma que forma parte integrante de la presente
resolucion.
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ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el registro de la
directiva mencionada en el articulo precedente; y, REMITIR un original para su custodia y
archivamiento.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la presente resolucion entre en vigencia al dia siguiente
habil de su aprobacion.

ARTICULO QUINTO.- DISPONER la publicacion de la presente resolucion en el portal institucional
www.hospitalmunilosolivos.gob.pe a cargo de la Unidad de Estadistica e Informatica.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

CC. Archivo
DM

GAF

OAJ

OPP
OGCDDP
URRyGR
ULyCP
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DIRECTIVA N°004-2022-HMLO/URRHHYGR

“DIRECTIVA DE ENCARGATURA DE LOS SERVIDORES
i | SUJETOS AL REGIMEN LABORAL DE LA ACTIVIDAD PRIVADA
: &) € DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS”.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y GESTION DE
RIESGOS

APROBADO POR RESOLUCION DIRECTORAL N¢ 71, VIGENTE DESDE EL: 25/03/2022

AV. NARANJAL N° 318 URB. INDUSTRIAL NARANJAL
LOS OLIVOS - LIMA
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HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia
DIRECTIVA N? 004-2022-HMLO/URRHHyGR

“DIRECTIVA DE ENCARGATURA DE LOS SERVIDORES SUJETOS AL REGIMEN
LABORAL DE LA ACTIVIDAD PRIVADA DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS”

1. OBJETO
Establecer el marco normativo especifico que establezca el procedimiento en el
proceso de encargaturas, aplicables a los colaboradores, sujetos a contrato de
trabajo a plazo indeterminado, bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 728 del
Hospital Municipal Los Olivos.

2. BASE LEGAL

e Constitucién Politica del Peru.

e Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Decreto Legislativo 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del
Presupuesto Publico.

e Decreto Supremo 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Reglamento de la Ley de Fomento de Empleo, aprobado por Decreto Supremo
N° 001-96-TR

e Resolucion de Consejo Directivo N°001-2019-HMLO aprobacion del Reglamento
de Organizacion y funciones (ROF).

e Resolucion Directoral N° 152-2020/HMLO que aprueba la Directiva N° 002-2020-
HMLO/OAJ denominada “Normas para la formulacién, modificaciéon y aprobacion
de directivas en el Hospital Municipal Los Olivos”.

e Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital Municipal Los Olivos.

e Clasificador de Cargos del Hospital Municipal Los Olivos

. ALCANCE
La presente Directiva sera de aplicacion para todos los colaboradores sujetos al
régimen laboral de la actividad privada, (TUO del Decreto Legislativo N° 728),
guedando expedito el derecho del colaborador que considere tener fundamento para
solicitar el pago de la diferencial en atencién a la labor que desarrolla o desarrollé.

| 4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Definiciones

4.1.1 Cargo: Conjunto de funciones y responsabilidades que manifiestan una
integridad con los objetivos de la organizacion. Exige el cumplimento de
determinados requisitos para su adecuado ejercicio.

4.1.2 Colaborador o Servidor: Es la persona natural o trabajador que
desarrolla funciones relativas a la organizacion, direccion o toma de
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decisiones de un 6rgano, unidad, departamento. En el HMLO el trabajador
esta vinculado bajo el régimen del Decreto Legislativo N°728.

4.1.3 Del encargo: Es la accion que consiste en ocupar un cargo vacante o
el cargo de un titular mientras dure la ausencia de éste, para
desempeniar funciones de mayor, igual o menor nivel jerarquico. El
encargo es de caracter temporal y excepcional, no genera derechos y
no puede exceder el periodo del ejercicio fiscal. El servidor encargado
conserva la plaza en la que fue nombrado o designado. El encargo no
genera ascenso, empero conlleva a recibir la diferencial remunerativa
correspondiente, de haber laborado treinta (30) en el cargo. La
resolucién de encargatura, surtira sus efectos a partir del dia calendario
siguiente al de su notificacién al servidor encargado, salvo que ella
disponga expresamente algo distinto.

4.1.4 Desplazamiento: Traslado fisico, debidamente autorizado, del
colaborador, desde su lugar habitual de trabajo a otro.

4.1.5 Experiencia Laboral: Conjunto de conocimientos y habilidades
adquiridas a través del ejercicio de la profesion y/o el desempefio de
cargos en puestos en los que se desarrolle funcién similar a la requerida.

4.1.6 Nivel jerarquico: Es la distribucion escalonada en niveles de autoridad,
responsabilidad y tareas hasta llegar a formar una piramide en cuyo
vértice esta la autoridad maxima y en la base aquellos colaboradores que
solo tienen responsabilidad por el cumplimiento de sus deberes de su
cargo y no cuenta con autoridad formal por no tener sobre quien
ejercerlas.

Niveles jerarquicos: Se pueden distinguir tres niveles:

a) Nivel superior o estratégico: Elabora las politicas y estrategias.
Determina los objetivos a largo plazo y el modo en que la
organizacion ha de interactuar con otras entidades. Se toman
decisiones que afectan a toda la organizacion.

b) Nivel medio: Coordina las actividades que se desarrollan en el
nivel inferior u operativo, asi como las decisiones que se toman
y que afectan a un sector, area o departamento especifico.

c) Nivel operativo: Su funcién es realizar en forma eficaz las
tareas que se realizan en la organizacion. Se realizan tareas
programadas previamente por el nivel medio.

4.1.7 Prérroga: Extension de la encargatura por un periodo adiciona

4.1.8 Servidor de Confianza o de responsabilidad directiva: Colaborador
que forma parte del entorno directivo del Hospital Municipal Los Olivos y
cuya permanencia esta supeditada a la confianza por parte de la persona
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que lo designé. Ingresa sin concurso publico de méritos, cumpliendo los
requisitos exigidos para el cargo, sobre la base del poder discrecional con
gue cuenta el funcionario que lo designa.

4.1.9 Suspension del contrato. - Implica el cese temporal de la obligacién
del servidor de prestar el servicio y de la institucion de pagar la
remuneracion respectiva, sin extincion del vinculo laboral.

4.1.10 Tipos de encargo:

a) Encargo de puesto: Accion de administracion de personal
consistente en la autorizacion para que un colaborador asuma
temporalmente un puesto de otro nivel jerarquico por la vacancia
relativa o definitiva del mismo. En este punto es necesario precisar que
el encargo de puesto se debera otorgar respetando el perfil o
requisitos del puesto materia del encargo, previstos en los documentos
de gestién de la entidad, dado que el servidor dejara de desempenar
su puesto originario para avocarse o asumir un puesto vacante con
funciones de responsabilidad directiva dentro de la entidad, debido a
que el titular se encuentra ausente de manera permanente.

b) Encargo de funciones:
Accién de administracion de personal mediante la cual se autoriza a
un colaborador a desempeniar las funciones del titular en el puesto. Es
aplicable para cubrir temporal y eventualmente las funciones en caso
de ausencia del titular de un puesto, derivado de la suspension del
contrato de trabajo, por lo cual el colaborador asume simultaneamente
a las funciones propias de su puesto originario y ejerce funciones de
otro o igual nivel jerarquico, atendiendo a la necesidad institucional
que permita conservar el normal funcionamiento u operatividad de la
entidad y de su respectiva unidad orgéanica, es posible que el servidor
no cumpla con el perfil o requisitos minimos estipulados en los
documentos de gestién de la entidad para el puesto materia del
encargo, dado que si retne el perfil o requisitos del puesto originario.

4.1.11 Vacancia relativa del puesto: Aquella que da lugar al retorno del titular
del puesto de trabajo luego de un periodo determinado del tiempo
(Ejemplo: Descanso médico con CITT (Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo), descanso pre y posnatal, licencia sin goce de
haber, ser elegido o designado para desempefiar cargo publico
remunerado como de Alcalde, Presidente de Gobierno Regional,
Congresista, Ministro o Presidente de la Republica, entre otros).

4.1.12 Vacancia definitiva del Puesto: Aquella que no da lugar al retorno del
titular del puesto, por lo que debe cubrirse temporalmente hasta la o
designacion del nuevo titular o por la creacion de un nuevo puesto
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(Ejemplo: renuncia, despido, jubilacién, fallecimiento, retiro por mutuo
disenso o sentencia judicial con privacion de la libertad efectiva, entre
otros).

4.2. El encargo en el régimen laboral del Decreto Legislativo 728

4.2.1. El encargo en el régimen laboral de la actividad privada — Decreto
Legislativo N° 728, no se encuentra normado. En el marco de la relacién
laboral, que le permite organizar el trabajo de la manera que resulte
conveniente a las necesidades institucionales y en uso de su poder de
direccion que ostenta como empleador el Hospital Municipal Los Olivos,
desplazara funcionalmente a un colaborador de este régimen, cuando asi
lo considere necesario, encargandosele actividades correspondientes a
un cargo que implique responsabilidad directiva y en ese sentido, variar
algunas condiciones de la prestacion de servicios, sin afectar derechos
laborales.

4.2.2. En los casos de vacancia relativa del puesto, como medida administrativa
se podra optar en primera instancia por el proceso de encargatura de
puesto, antes que la realizacién de contratos de suplencia.

4.2.3. No seran considerados para efectos de actividades de encargatura de
puesto, aquellos colaboradores que hayan sido sujetos de sanciones
disciplinarias o administrativas a que haya conllevado a la suspension sin
goce de remuneracion durante los dos afios inmediatamente anterior al
proceso.

4.3. Plazo y prorroga de encargatura.

Las encargaturas de puesto y funciones se realizan para plazas debidamente
presupuestadas. Para los puestos de Direccién, Oficina y Unidades, el plazo
maximo es de doce (12) meses.

Excepcionalmente, previa determinacion de la causa objetiva y atendiendo a
las necesidades del Hospital Municipal Los Olivos, la Direccién General podra
aprobar adicionalmente un plazo mayor, el que no podra exceder de seis (06)
meses, ya que las plazas vacantes deberan ser cubiertas.

4.4. Propuesta de encargatura.

4.4.1. El cargo de Director General, cargo de confianza, es designado por el
Alcalde de la Municipalidad Distrital de Los Olivos, en tanto la propuesta
de encargatura lo realiza la misma autoridad municipal.
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5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. Procedimiento

a. Producida la vacancia relativa o definitiva, la Unidad de Recursos Humanos
y Gestidn de Riesgos revisa el perfil de la posiciéon a cubrir temporalmente y
lo remite a la Direccion General.

b. La Encargatura la otorgara la Direccion General, de caracter excepcional y
temporal, para que un colaborador, quien labora bajo el Decreto Legislativo
N°728 desemperie funciones en un cargo de mayor, igual o menor nivel
jerarquico que se encuentre vacante o libre.

c. Autorizada la encargatura, la Unidad de Recursos Humanos y Gestién de
Riesgos procedera a adjuntar en el legajo del colaborador copia de la
resolucion.

d. Todo encargo se presume temporal y/o excepcional, no pudiendo exceder el
plazo previsto en el numeral 4.3. Asimismo; procede siempre y cuando el
colaborador cumpla con establecido por la presente directiva.

e. El encargado tendra derecho a percibir la diferencia remunerativa entre la
remuneracion de la plaza del encargo y la plaza de origen, o de acuerdo a las
escalas vigentes al momento de efectuar el célculo de la diferencial, por el
periodo del encargo, aprobado mediante acto resolutivo, siempre que se haya
asumido un encargo de mayor nivel jerarquico.

f. El pago que por diferencial remunerativa se pudiera hacer al servidor
encargado, tiene la condicion de un pago sujeto a condicién; y, en tanto,
subsista la causa que lo genera.

g. El pago diferencial por concepto de encargo debe sujetarse de manera
estricta al presupuesto autorizado por la entidad.

5.2. Derechos y obligaciones del servidor que asume la encargatura

5.2.1. El servidor encargado gozara de todas las atribuciones, competencias y
) E autoridad inherentes al cargo del puesto a ocupar, asi como todos los
) VI derechos u obligaciones correspondientes al puesto encargado.

L - 5.2.2. El servidor encargado del puesto, asume las responsabilidades propias
8 ) del cargo; por lo que al suscribir cualquier documento deberéa consignar
en el sello su firma, después del cargo el nombre de abreviatura de
encargado (e).

5.2.3. El encargo de funciones puede ser con retencion al cargo, siempre y
cuando los cargos por su naturaleza lo permitan y no se afecte el
desempefio laboral del colaborador ni las actividades que realiza.
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5.3. Vigencia de la encargatura

5.3.1. El Encargo no genera derecho definitivo de permanencia en la plaza; su
vigencia esta sujeta a lo dispuesto en la Resolucion Directoral, la cual no
puede exceder el plazo previsto en el numeral 4.3.

5.3.2. La finalizacion del encargo se efectua en cualquier momento mediante
resolucion directoral y sin expresion de causa, retornando el colaborador
al ejercicio de sus funciones y al goce remunerativo del puesto de origen.

5.3.3. Si la encargatura requiere de un mayor tiempo, se podrd prorrogar a
través de una Resolucion Directoral, conforme a lo establecido en la
presente directiva.

5.3.4. Concluida la encargatura, el colaborador conforme a la Directiva “Normas
y Procedimientos para efectuar la entrega y recepcién de cargo de los
servidores del Hospital Municipal Los Olivos” hara la entrega de cargo.

5.4. Pago del diferencial

5.4.1. Formulada la solicitud de pago de la diferencial por el servidor, la Unidad
de Recursos Humanos y Gestién de Riesgos emite un informe favorable
teniendo en consideracién que el encargado reuna los requisitos
conforme a la presente Directiva y elabora un calculo de liquidacion de
pago diferencial, que remitira a la Unidad de Contabilidad a través de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

5.4.2. La Unidad de Contabilidad, revisa y analiza el proyecto de liquidacion y
emite un informe técnico de control previo y lo deriva a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

5.4.3. La Gerencia de Administracion y Finanzas traslada el célculo de
liquidacién y el informe de control previo a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, solicitando la certificacion de crédito presupuestal.

5.4.4. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, emite la certificacion de
crédito presupuestal en el Sistema Integrado de Administracion y
Finanzas del Sector Publico — SIAF SP y lo deriva a la Direccion General.

5.4.5. La Direccién General remite el expediente a la Oficina de Asesoria
Juridica para que elabore el proyecto de la Resolucién Directoral que
emitira la Direccion General.

5.4.6. La Direccion General notificara la Resolucion Directoral de aprobacion
del pago de la encargatura a la Unidad de Recursos Humanos y Gestion
de Riesgos, para que proceda a realizar la fase de compromiso en el
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Sistema Integrado de Administracién y Finanzas del Sector Publico - SIAF
y lo deriva a la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien lo remitira
a la Unidad de Contabilidad.

5.4.7. La Unidad de Contabilidad procede a realizar la fase de devengado en el
SIAF y remite el expediente a la Unidad de Tesoreria.

5.4.8. La Unidad de Tesoreria procede a realizar |la fase de Girado en el SIAF y
realiza el pago mediante transferencia bancaria o por cualquier otro
medio, registrandolo en la base de datos de pagos.

5.4.9. Siuna encargatura supera los treinta (30) dias calendario ininterrumpidos
de duracién, el servidor encargado tendra derecho a percibir la
bonificacién diferencial a la del cargo cuyas funciones son materia de
encargatura.

5.4.10. Para el pago de dicho diferencial también se debera tener en cuenta que
el puesto se encuentre vacante o libre y presupuestado.

5.4.11.El monto de pago de la diferencial, serd determinado segun calculo
efectuado por el responsable de planillas de remuneraciones con las
obligaciones y descuentos legales, en funcién a la remuneracion del
puesto encargado conforme se viene pagando; mientras que la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto emite la certificacion de crédito
presupuestario por el monto respectivo.

5.4.12. El pago de la diferencial que se establece en el numeral anterior se hace
efectivo a partir del segundo mes de la encargatura.

5.4.13.El pago del diferencial remunerativo por encargo, se realizara en el
sistema de planillas Unica de pagos en el rubro denominado “Encargo”.

5.4.14.La encargatura de puesto de jefaturas o director, menores a treinta (30)
dias calendario, no genera derecho a percibir bonificacion diferencial
alguna por parte de los servidores encargados.

5.4.15. El encargo no genera derecho definitivo a la ocupacion del puesto ni al
pago del diferencial remunerativo para el colaborador.

5.4.16.Las encargaturas seran consideradas como mérito del colaborador,
debiendo incluirse en su legajo personal.

5.5. Culminacién anticipada del encargo

La culminacién del encargo se realiza mediante resolucion directoral, en los
siguientes casos:
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