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RESQLUSION DE GERENCIA GEMERAL M° 133-2024-823-M/55

%

Moyobamba, 02 cie diciembre de 2024

VISTO:

El Informe iN° 137-2024-EPS-M/GG de fecha 29 de noviembre de 2024, Acta de Sesidn

", Extraordinairia N° 021-2024 - Sesién Extraordinaria de la Comisidon de Direccidn

R,

T

WY,

- Oivgoran

Transitoria de la EPS MOYOBAMBA S.A., de fecha 02 de dliciembre de 2024, v;
CONSIDERAMNDO:

Que, la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Movobaimba Sociedad
Andénima - EPS MOYOBAMBA S.A., es una Empresa PUblica de accionariccdo
Municipal, que tiene por oojeto la prestacion de los servicios de saneamiento en el
dmbito de la Provincia de Moyobamba, Departamento de San Martin v que se
encuentra incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio segun Resolucion Ministerial
N°338-2015-VIVIENDA, publicado en el Diaro Oficial B Peruano con fecha 18 de
diciembrie de 2015;

Que, el Organismo Técnico de Ia Administracién de los Servicios de Saneamiento
(OTASS), asume su rol de administrador en la EPS MOYOBAMBA, a partir del 05 de abril
del afo 2017; en consecuencia, durante el periodo que dure el Régimen de Apoyo
Transitorio, el Consejo Directivo del OTASS, constituye el drgano méximo de decisidn
de la EPS Moyobamba, ejerciendo las funciones y atribuciones de Junta General de
Accionistas de la EPS Moyobamba S.A.;

Que, por Resolucion Suprema de 20 de agosto de 1956, se establecid la obligacion
de los empleadores, que ocupen 100 o mds frabajadores de contar con un
Reglamento Interno que contenga las normas destinadas a fomentar y mantener la
armonia entre frabajadores y empleadores, y a sefialar las atribuciones y acciones
del personal jerdrquico con relacion a los trabajadores;

Que, el arficulo 1° del Decreto Supremo N° 039-91-TR, establece que el Reglamento
Interno de Trabajo determina las condiciones a que deben sujetarse los empleadores
y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones;

Que, el articulo 4° del citado dispositivo legal establece que, para los efectos de Ia
aprobacion del Reglamento Interno, los empleadores presentardn a la Autoridad
Administrativa de Trabajo fres (3) ejemplares, los que quedardan automdticamente
aprobados a su sola presentacion. Igual procedimiento se seguiré en el caso de
modificacion. El empleador esté obligado a hacer entrega a los trabajadores de un
ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo o su modificacién, presentado a la
Autoridad competente, dentro de los cinco (5) dias naturales de producido el referido
acto;

Que, el presente Reglamento Interno de Trabajo es el instrumento de cardcter iaborail
que establece el conjunto de normas esenciales a los que deben sujetarse el
empleador v los trabajadores para el cumplimiento de sus prestaciones dentro de Ia
relacién de trabajo, dirigiclas a propiciar, mantener v fomentar las buenas relaciones
laborales, el bienestar y la eficiencia del servicio a través del correcto ejercicio de los
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RESOLUCION DI GERENCIA GENERAL N° 149-2024-323-M/33

derechos vy deberes que seidlan las normas correspondientes v el presente
~ reglamento;

L

-11Que, el presenie Reglamenio se aplica o todos los frabajaciorss ds la EPS
- /MOYOBAMBA 5.4, su cumplimiento es obligatoro v su acsptacion se produce al
gstablecerse la relacion laboral, cualguiera fusre su condicién o régimen, con las
excepciones que resulten de los términos de |la contratcicion o de la naturaleza de los
servicios;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 027-2019-EPS-M/GG, de fecha 12
de marzo de 2019, se formalizd la aprobacién del Acuerdo N° 01 de la Sesidn
. Ordinaria N° 002-2019 de fecha 27 ce febrero de 2019, que dispone aprobar el
“Reglamento Interno de Trabgjo (RIT) de la EPS MOYOBAMBA S.A. vigente hasta la
aprobacion del nuevo reglamento interno de trabaijo;

Que, mediante el Informe N° 137-2024-EPS-M/GG, de fecha 29 de noviembre de 2024,
la Gerencia General remite al Presidente del CDT, el proyecto del Reglamento Interno
de Trabagjo (RIT) de la EPS MOYOBAMBA S.A., para su evaluaciéon y posterior
aprobacién mediante acta de sesidén de la Comisidn de Direccidn Transitoria de la
EPS MOYOBAMBA S.A.;

Que, a fravés del Acuerdo N° 3, numeral 3.1. de la Acta de Sesidn Extraordinaria N°
021-2024 - Sesion Extraordinaria de la Comisién de Direccion Transitoria de o EPS
MOYOBAMBA S.A. de fecha 02 de diciembre de 2024, acordaron aprobar el
Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la EPS MOYOBAMBA S.A., presentada por la
Gerencia General, dejando sin efecto cualquier dispositivo nomativo que la
contravenga, siendo necesario formaiizarla mediante acto resolutivo;

En virtud de lo expuesto en los parrafos precedentes, resulta necesario que via acto
resolutivo se apruebe el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la EPS MOYOBAMBA
S.A.

Que, mediante Resolucion Directoral N° 000029-2023-OTASS-DE de fecha 10 de marzo
de 2023, se designa al sefior IVAN GUSTAVO REATEGUI ACEDO, identificado con DNI
N°01130970 como Gerente General de la Empresa Prestadora de Servicios de
Saneamiento de Moyobamba Sociedad Andnima - EPS MOYOBAMBA S.A., en el
marco de lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°1280, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Saneamiento; v se le
DELEGAN LAS FACULTADES DE GERENTE GENERAL de la EPS Moyobamba S.A; asi
como aquellas establecidas en el Estatuto Social de lo Entidad, inscrito en la partida
N°11001045 de la oficina registral de Moyobamba;

Con el visto de la Gerencia de Administracidn v Finanzas, Gerencia de Asesoria
Juridica, Oficina de Recursos Humanos, v en uso de las facultades y atribuciones
confericias a este despacho a través del Estatuto Social de la Empresa;
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REIDLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 163-20248-225-M/53

SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD, - FORMALIZAR la aprobacion del Reglamento Internc de Trabajo
(RIT) de la EPS MOYOBAMBA S.A., la misma que se anexa y forma parte de Ia oresente
resolucion.

ARTIZULD 3ESUNDO, - DEJAR SIN SFECTO LEGAL toda disposicidn normativa cue se
oponga v/o contradiga a la presente Resolucion.

ARTICULD TERCERD. ~ DISPONER ¢ la Gerencia de Asesoria Juridica que, proceda a
dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en el primer p&rrafo del arficulo 4°

del Decreto Supremo N° 039-21-TR, que establece que, para los efectos de la

aprobacion del Reglamento Interno, los empleadores presentaréin a la Autoridad
Administrativa de Trabajo tres (3) ejemplares, los que quedardin automdticaomente
aprobados a su sola presenfacion. Igual procedimiento se seguird en el caso de
modificacion.

\ ARTICULD CUARTO. - DISPOMER o la Gerencia de Administracion y Finanzas v a la

Oficina de Recursos Humanos que, procedan a dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas en el Ultimo parrafo del articulo 4° del Decreto Supremo N° 039-91-TR, que

establece que el empleador estd obligado a hacer entrega a los trabajadores de un
ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo o su modificacidn, presentado a la
Autoridad competente, dentro de los cinco (5) dias naturales de producido el referido
acto.

ARTICULD QUINTO. - DISPONER que la asistente administrativo de la Gerencia General

de la EPS MOYOBAMBA S.A., proceda a remitir la presente resolucion al presidente de
la Comision de Direccidon Transitoria de la EPS MOYOBAMBA S.A., para su
conocimiento y fines competentes.

ARTICULO 3EXTO. - DISPOMER o la Oficina de Tecnologia de la Informaciéon y
Comunicaciones, que proceda a publicar la presente resolucion en el Portal
Institucional de la EPS MOYOBAMBA S.A. (s = o o cmmrrimin 2o 24,

ARTICULD SEPTIMO. - NOTIFICAR el contenido de Ia presente resolucion a la Gerencic

de Administracién y Finanzas, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Recursos
Humanos, Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, v demds
instancias competentes interesadas.

REGISTRASE, COMUNIQUESE, CUMPLASE ¥ ARCHIVESE.
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CAPITULO §
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La Empresa Prestadora de Servicios de Agua Potable y Saneamiento Publica de
Accionariade Municipal de Moyobamba Sociedad Anénima, en adelante EPS MOYCOBAMBA
S.A., es una empresa publica de derecho privado, cuyo personal se encuentra comprendido
dentro de los alcances de las normas que regulan el régimen laboral de la actividad privada. La
EPS MOYOBAMBA S.A. cuenta con un Régimen Legal Especial definido en el articulo 44 y 48
del Decreto Legislativo N° 1280, Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Saneamiento.

Articulo 2.- La EPS MOYOBAMBA S.A. tiene por objeto |a prestacion regular de servicio de agua
potable, alcantarillado sanitario y tratamienite de aguas residuales para disposicion final o reliso
y disposicidn sanitaria de excretas en el ambito de ia localidad de Moyobamba bajo la
administracion del Organismo Técnico de la Administracion de les Servicios de Saneamiento —
OTASS, de acuerde a lo establecido en el Decreto Legislative N° 1280, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Saneamiento, v a lo sefialado en la
Resolucién Ministerial N°338-2015-VIVIENDA, publicade en el Diaric Oficial El Peruano el 18 de
diciembre de 2015.

Articule 3.- El presente Reglamento Intermo de Trabajo, en adelante el Reglamento, es el
instrumento de caracter laboral que establece el conjunto de normas esenciales a los que deben
sujetarse el empleador y los trabajadores para el cumplimiento de sus prestaciones dentro de la
relacion de trabajo, dirigidas a propiciar, mantener y fomentar las buenas relaciones laborales, el
bienestar y la eficiencia del servicio a través del correcto ejercicio de los derechos y deberes que
sefialan las normas correspondientes y el presente reglamento.

Articulo 4.- Todo trabajador de la EPS MOYOBAMBA S.A. tiene la obligacién de conocer y
cumplir las disposiciones contenidas en el presente Reglamento. Su desconocimiento no
excluye al trabajador de su cumplimiento. L.a Oficina de Recursos Humancs es responsable de
entregar un ejemplar del Reglamento a cada trabajador con vinculo vigente, asi como el que se
incarpare & la empresa, con cargo de su respectiva entrega, sin perjuicio que el mismo se
encontrara a disposicién del personal por medio electrénico y/o en portal web institucional.

Articulo 5.- El presente Reglamente se aplica a todos los {rabajadores de la EPS
MOYOBAMBA S.A. su cumplimienta es obligatorio y su aceptacion se produce al establecerse
la relacién laboral, cualquiera fuere su condicion o régimen, con las excepciones que resulten
de los téerminos de la contratacion o de |a naturaleza de los servicios.

Articule 6.- Las normas que contiene el presente Reglamento ne implican restriccion a la
facultad administrativa de la EPS MOYOBAMBA S.A., de organizar sus actividades, de fiscalizar
el cumplimiento del trabajo y aplicar las sanciones que correspondan. Sus normas tampoco
reemplazan las obligaciones y/o funciones especificas de cada trabajador por razén del carge
gue desempeiie.

Articulo T.- El Reglamento Interno de Trabaje es un instrumento normativo que puede ser
modificado por la EPS MOYOBAMBA S.A., en armonia a las normas legales vigentes, cuando
asi se haga necesario para mejor desarrollo u orden institucional, poniende el hecho en
cenocimierito de ia Autoridad de Trabajo y de sus trabajadores a través de medio electrénico.

Asticute 8.- Todas y cada una de las dispasiciones contenidas en el presente Reglamento
Internc de Trabajo tienen cardcter enumerative, mas no limitative. En consecuencia, ias
disposiciones no contempladas en éste, la EPS MOYOBAMBA 8.A. las resolvers en uso de su
facultad de direccién y con arreglo a lo que sstablezean las disposiciones legales vigentes.
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CAPITULO [i
INGRESO DEL PERSONAL

Articulo 9.~ Incorporacion

Fi ingresa de personal a 1a EPS MOYOBAMBA S.A.. con exceocion de los carqos de confianza,
sera a fravés de un concurso publico de méritos, que asegure la contratacion de personal en
funcién a la capacidad y mérito perscnal o técnico, tomando en cuenta los requisitos y exigencias
del puestc debidamente previstc y con presupuesto asignade. Para ello, la incorporacién de
personal se efectuara de conformidad con los procedimientos y mecanismos respecto a los
medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccién, de conformidad con
las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza de las plazas.
Asi también y en lo que corresponda, deberan observarse las dispasiciones contenidas en los
articulos del 57 al 71 del Texto Unice Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

Articulo 10.- Requisitos para incorporacién
Para que una persona pueda ser vinculada laboraimente a la EPS MOYOBAMBA S.A., debera
cumplir minimo con los siguientes requisitos:

a) 5er mayor de edgad.

b} Estar en el ejercicio plenc de sus derechos civiles.

c) El acceso a un puesto se realiza mediante concurso publico y abierto, basandose en
meérito, capacidad y en igualdad de oportunidades.

d) Ne haber sida despedido o destituide en ninguna institucién y/o empresa sea publica ¢
privada por la comision de falta grave debidamente probada.

e) No tener condena por delito doloso.

f) No estar inhabilitado administrativa ni judicialmente para el ejercicio de su profesion y/o
para contratar con el Estado.

gj No estar inscrito en el REDAM.

h) Adjuntar a la solicitud de ingreso los documeritos que sean requeridos por la empresa.

iy  Cumplir con los requisitos del puesto al que pastuia, de acuerdo a lo sefialado por el
Manual de Organizacién y Funciones.

j}  Noincurrir en Nepatismo.

Articuic 11.- Periodo de Prueba

Los periodos de prueba se aplicaran de acuerdo a la legislacién laboral vigente, pudiendo las
partes pactar un término mayor, en caso sea requerido por la empresa, plazo que no podra
exceder tres (3) meses improrrogables en el casa del grupe ocupacicnal de especialistas,
operarios 0 técnicos; de seis (6) meses en el caso del grupo ocupacional profesionales y de
hasta un ang (1} en el caso de personal de direccidn y confianza.

En caso un trabajador de la EPS MOYOBAMBA S.A. obtuviese, luego de ganar el respectivo
concurso publico de méritos, el acceso a una plaza de igual 0 mayor nivel que la que viene
ocupando, por el principio de continuidad ne le es aplicable un nuevo periode de prueba, salve
que las funciones del nueve puesto sean sustancialmente diferentes al puesto de origen.

Articulo 12.- Impedimentos de contratacién

Los trabajadores de direccidn y/o de confianza de la EPS MOYOBAMBA S.A., gue gozan de la
facultad de nombramiento y contratacidn de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en
el procesc de seleccién, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad o injerencia en su
empresa respecto a sus parientes hasta el cuartc grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y por razén de matrimonio, dande asi cumplimiento a ios dispuesto en la Ley N° 26771
y su Reglamento.

Reglamento Interno de Trabajc - EFS MOVOBAMBA S.A. Pégina
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Parz efecios del presenie regiamenic, esice frabajadores son: El Fresidenie del Consejo
Directivo, Presidente det Direciorio, Fersonal de cerfianza, Gerente General, Gerentes de
. Lines, Jefe de la Cficina de Recurses Humanes ¢ la gue haga sus vecss, el Jefe del area donde
- || se contrate el personal, ademas de cualquier oiro trabajador que por fa naturaleza del carge
Jgue ocupa, se encuentra en permanente coordinacion con el personal sefialade, por lo que
podrian influir de manera directa en la contratacion.

Articulo 13.- La empresa contrataré personal para ef normal y adecuade desarrollo de sus
= aclividades establecidas en el Reglamente de Organizacién y Funciones, bajo el régimen
laboral que se aplica a ta empresa y conforme a la neturaleza de las actividades que realiza.
No podran ingresar a laborar a la EPS MOYOBAMBA S.A. las personas gue tengan
- impedimento administrativo, basado en una resolucién administrativa firme o sentencia judicial
— consentida que ocasione la inhabilitacién para contratar con el Estado; es decir, para ocupar la
plaza o desempenfar cargo piblico.

Articulo 14.- Presuncién de veracidad

La EPS MOYOBAMBA S.A. asume que ia informacién, datos y documentos proporcionados por
los trabajadores son verdaderos. La EPS MOYOBAMBA S.A. realizara la verificacion posterior
aleatoria de minimo el diez por ciento (10%) de la informacién presentada, de acuerdo a lo
previste en el Decreto Supremo N° 096-2007-PCiM.

En caso de constatarse la presentacion de documentos fraudulentos y/o informacion falsa o
inexacta, se procederé a iniciar las acciones legales que la Ley establece y a adoptar las
medidas correspondientes a la gravedad de Iz falta.

Articulo 15.- Induccién

Todo nuevo trabajador recibird la orientacién e induccion general sobre los objetivos,
organizacion y funcionamiento de la EPS MOYOBAMBA S.A., asi como en Seguridad y Salud
en el Trabajo.

viohuh ‘ ’

e

La induccién especifica es proporcionada por el jefe inmediato, sobre las labores que

. ,ﬁ\ correspondera al nuevo trabajador desarrollar en su puesto de trabajo. Culminada la induccion,
A 4‘3-;:-: coitesponde el seguimiento y evaluacion al jefe inmediato.

5, Articulo 16.- identificacion del trabajador

--——'Wi £/ La EPS MOYOBAMBA S.A. podra establecer sistemas de identificacion para uso interno de su
T personal, sea mediante tarjetas de identificacion (fotocheck) ¢ cualquier otro medio que asegure
la adecuada identificacion de los trabajadores. Cada trabajador contara con un documento de
identificacién laboral, que debera portar en un lugar visible y sera de uso obligatorio y exclusive

@m}. dentro de las instalaciones de la EPS y para el cumplimiento de sus funciones, por lo que en
/ o é %\\ caso realice un uso indebido del mismo, se adoptaran las medidas discipiinarias
( 5 T T § correspondientes a la falta. El documente de identificacion laboral otorgade por la EPS
(=, frumlene: /) MOYOBAMBA S.A. al trabajador, sera devuelte por éste al cese del vinculo laboral.

La administracidn podra trasladar el coste del duplicade del documento de identificacion,
cuando la pérdida o deterioro se arigine por hechos imputables al frabajador.

Articulo 17.- Legajo de personal

La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, organizard y mantendra bajo su
custodia, una carpeta o Legajo de Fersonal por cada trabajador, que contendra la informacion
referida a sus datos personales y familiares, formacién académica, técnica y/c profesional,
trayectoria laboral, y todos los que se genere posteriermente come resultado de los proceses
de incorporacion, progresidn, evaluacién de desempefio, sancicnes disciplinarias y/o
reconocimientes relacionados a su vinculacién con la empresa, la cual debera ser
constantemenie actualizada.

Reglamento interno de Tranajo - EFS MOYOBAMBA S.A. Pagina
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El perscnat designade debe preseniar a la Cricinag de Recursos Humanos toda ia informacion
requerida, come maximo dentro de la primera semana del inicic del vinculo laboral, bajo
respensabilidad.

Es obligacion de! frabajador comunicar cualquier cambioc de datos personales y/o familiares,
tales como: nombre, direccién domiciliaria, numera de teléfone, estado civil, grade de
instruccién. enire otros en un plazo ne mavor de auince (15} dias calendarios de ocurridc el
hecho, bajo responsabiiidad, De no actualizar la informacion, se considera comio validos los
datos e informacion contenida en las Declaraciones Juradas firmadas que se encuentran en su
legajo.

Asimismo, todo irabajador esta en la obligacién de comunicar a la EPS MOYOBAMBA S.A. su
cambio de domicilio por medio escrite. Para todos los efectos laborales se tendra por correcta
y verdadera la ultima direccién que hubiese proporcionado el frabajador.

{ a Oficina de Recursos Humancs conduce y gestiona ia administracion de legajos, desarrolla,
implementa y aplica iniciativas de mejora continua al proceso de administracién de legajos,
autoriza la salida del legajo en archivo fisico o digital, realiza la actualizacién, conservacion y
depuracién del legajo personal, conduce la digitalizacidn de los legajos, de acuerdo a los
lineamientos de SERVIR y directivas internas.

La Oficina de Recursos Humanos, actualiza anualmente el legajo de los trabajadores, cuando
realice nuevas capacitaciones, para lo cual hace entrega de un formate para recabar dicha
informacion, en base a los dispositivos legales vigentes.

CAPITULO Iii
JORNADA LABORAL, HORARIO Y SOBRETIEMPO

Articulo 18.- Jornada iaboral

Se define como jornada laboral al tiempo durante el cual el trabajador cumple con las labores
encomendadas, cuya duracion sera establecida por la empresa de acuerdo a sus necesidades,
respetando los limites legales vigentes y/o contratos individuales.

La Empresa tiene una jormada de trabajo diaria de ocho (08) horas y de hasta cuarenta y oche
(48} horas semanales.

Articulo 19.- Horario

La Empresa fija la jornada de trabajo diaria y semanal, asi como ei horario de trabajo, en razén
de la naturaleza del servicio tendiendo a maximizar las labores productivas, de conformidad con
las facultades previstas en [a ley y sefialadas en el presente Reglamento, el mismo que seré de
la siguiente manera:

¢ Personal Empleado Administrativo (40 horas semanales): De lunes a viernes de 07:45
a.m. a 05:15 p.m., con un refrigerio de 01:00 p.m. & 02:30 p.m.

¢ Personal Empleado Operativo y Comercial (48 horas semanales): De acuerde & roles
de turnos.

¢ Personal Obrero (48 horas semanales): De acuerdo a roles de tumno.

Los turncs se definen por la empresa de acuerde a las necesidades operativas.

Por razones del servicio y requerimientos operativos, la EPS MOYOBAMBA 5.A. podré
establecer y/o variar el horario de la jornada ordinaria, estableciendo horarios y turnos especiales
de trabajo, sin que ello implique exceder la jornada ordinaria semanal y observanda ios
procedimientos y normas sobre la materia. La Oficina de Recurses Humanes evaluarg y aprobarg
las modificaciones gue conisidere pertinentes.

Regiamento interno de Trakajo - EPS MOYOBAMBA S.A. Pdgina
6



®

Firpmgauth

A

[
\

.
./ N
{‘.ﬁ

'aﬁoﬂd
OFICIA DE
z‘mcs iants € il

AN 2
’?: ;“
"h-'-__-_-f'a

ORES MQ

'.l".n«'

El horaric de trabajo sera comunicade anticipadamente & todos les irabzjadares y publicads en
un lugar visibie y cerca de los mecanismos de conirel de asistencia para la infermacién general,

| de acuerde a los disgesitives legales vigentes.

Durante las parailizaciones parciales de alguna (s) actividad (es) habitual (es) de La Empresa por
motive de mantenimiento programado U ofras causas orighadas en casg foriuito o fuerza mayor,
los trabajadores afectados por la paralizacion realizarén los trabajos que se les asigne en la
misma o en ofra area, sujetdndose en dichos casos, a la jornada de irabajo que rija en cilas.
Todo trabajador debe ingresar y retirarse a su puesto de labores & la hora de inicio y fin de su
jornada de trabajo respeciivamente, pudiendo Gnicamente permanecer en el misme si cuenta
con auterizacion expresa de su jefe inmediate.

El descanso semanal abligatorio debe ser come minimo 24 horas consecutivas a la semana, los
cuales seran gozados cualquier dia de la semana, de acuerdo z los roles de turno.

Agticulo 20.- Refrigerio
Adicionaimente a la jornada de trabajo estableciga, el trabajador dispondra de un tiempo
destinado al refrigerio, sujeto a las siguientes consideraciones:

a) Eltiempo de refrigerio ne se computa como jornada de trabajo, v no podra ser menor a
45 minutos.

b) El trabajador tiene la obligacion de registrar su salida y retorno a la empresa de la hora
de refrigerio, siendo necesario precisar que quien se reincorpore fuera del horario antes
establecido, sin que exista causa justificada, no podra reingresar a la empresa, salvo
autorizacion expresa de su jefe inmediato.

¢} Al trabajador que no se reincorpore después del refrigerio, se le descontara el tiempo
no laborado y en caso de reincidencia, se le impondrd sancién disciplinaria a que
hubiere lugar.

Articulo 21.- Exoneracion de registro y horario

El personal que ocupa puestos de direccion y/o confianza que rednan las condiciones indicadas
en el Decreto Legislative N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, no estan
considerados en la jornada maxima de trabaje y por io tanto estaran exceptuados de registrar
su ingreso y salida de la empresa; sin embargo, esta excepcién no le exime de cumplir con la
jornada laboral. Opcionalmente, podran dejar constancia de su ingreso y salida de la EPS
MOYOBAMBA S.A. en registro de asistencia que para tal fin la Oficina de Recursos Humanos
implemente.

Articulo 22.- Sobretiempo

Es pelitica de la EPS MOYOBAMBA S.A. gue todas las actividades se cumplan dentre del
horario establecido; no abstante, se recurriré a los frabajadores en sobretiempo solamente en
casos de excepcidn, por recargo inesperade de las labores o necesidades operativas u otros
|mprevistos de fuerza mayor, considerando los servicios esencizles que birinda la empresa
a fa comunidad.

Se considera como sobretiempo, los trabajos realizados en horas adicionales a la jornada
ordinaria y que cuenten con previa autorizacién expresa de la jefatura del area donde labora el
frabajador, sea mediante documento fisico ¢ electrénico.

La autorizacién para trabajar en sobretiempo debe ser comunicada g 1a Cficina de Recursos
Humanos de manera inmediata con el formate interno establecido.

Na procede compensacién por sobretiempe que no haya side autorizada anticipadamente por
el jefe inmediato.

La iabor en sabrefiempo es facuitativa, tanic para la EPS MQOYOBAMBA 3.A. en otorgarla como
para e! trabajador en prestaria; salve en los cascos justificados en gue Iz labor resulte

Reglamento Interno de Trzbajo - £PS MOYOBRAMBA. S Pagina
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indispensable = corisecuencia de un hechc foriviic de fuerza mayor que ponga en peligre
inminente a {as personas, bienes del centro de trabajo o la continuidad de la actividad principal.

Del mismo modo, EPS MGYOBAMEBA S A. estd facuitada a suprimiir la labor en sobretiempo en
el momente que io juzgue conveniente y disponer la compensacion con descanse por la labor
de sobrstiempe sjecutada, segun lo indicadeo en el articulo §§° 24.

Los trabajadores que realicen irabajo presencial o teletrabajo, excepcionalmente pueden
realizar trabajo en sobretiempo ios dias sédbados, domingas y/o feriados, en las instalaciones
de la empresa o cuando el trabajo se realice en sus domicilios, previa autorizacién de! jefe
inmediato y de la Oficina de Recursos Humanos. £l superior inmediato previamente debe
autorizarias mediante documento dirigido a la Oficina de Recursos Humanos, el cual debe estar
debidamente sustentado para aprobacion de dicha Oficina. El area usuaria debe remiitir el
reporte de las actividades realizadas y el tiempo laborado, el primer dia habil siguiente de
efectuado el trabajo, para la compensacion correspandiente en los siguientes 30 dias
calendarios. En el caso de labores bajo la modalidad de Teletrabaje, el trabajador previamente
debe firmar el Acta de Acuerdo de Teletrabajo conforme lo establece la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo.

Articuls 23.- La sola permanencia voluntaria del trabajador en el centro de trabajo con
anterioridad 2 la hora de iniciacion de labores e con posterioridad al término de |a jornada que
ne haya sido autorizada por el jefe Inmediato, ne constituye labor etectiva y por lanlo no genera
el derecho a compensacion alguna. Para tal efecto es necesaric que el trabajador haya sido
requerido y autorizado por su jefe inmediato previamente, con autorizacion de la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Articulo 24.- Compensacién de las horas en sobretiempo

EPS MOYOBAMBA S.A. no esta facultada para pagar horas extras de acuerde & las normas
de austeridad y presupuestales que rigen para el Sector Publico. En ningln caso, el trabajo que
se realice fuera de la jornada ordinaria de trabajo sera remunerado, sino Unicamente
compensado con periodos de descanso fisico remunerade de iguai extensién ai sobretiempo
realizado de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Las heras de trabajo en sobretiempe reconocidas no podran exceder de treinta y dos (32) horas
completas durante el mes, salvo casos excepcionales por incidencias operacionales las cuales
deben estar debidamente sustentadas. Las labores en sobretiempo seran compensadas hasta
el mes siguiente de haber sido realizadas, salvo pacto en contrario. Para gozar del descanse
compensatorio, éste debera ser solicitado por el frabajador y autorizado por su jefe inmediato,
con conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos, respectc cde las horas ¢ dias
programados que se haré uso de dicho descanso, sin que se afecte el servicio y necesidades
institucionales. Es responsabilidad directa de la jefatura que autorizd el sobretiempo la
programacion aportuna de los periodes de descanso, en los plazos establecidos.

&rticuio 25.- Exclusiones
Quedan excluides de las disposiciones sobre labores en sobretiempe y compensaciones los
trabajadores que sean excnerades del control de asistencia.

Reglamento interng de Trabajo - EPS MOYOBAMBA S.A. Pagina
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CAPITULO IV
ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 26.- Del registro de asistencia

Tado el personal esta obligado a concurrir puntualmente a sus labores observands el horaria
de trabajo establecido por la empresa. E! trabajador debe registrar persenaimente su asistencia,
tanto al ingresc como sazlida, a través de los mecanismoes de control estasblecidos.

La asistencia al trabajo v la esiricta puntualidad son obligaciones inexcusables para tode el
personial en general, para el eficiente funcicnamiento de la empresa.

Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de permanencia y
puntualidad.

Articulo 27.- La EPS MOYOBAMBA S A. fija las normas, procedimientos y determina io medios
que se empleen para control de las horas de ingreso y salida del personal.

Articulo 28.- Control de asistencia
El cumplimiento de Ia jornada y horaric de trabajo por parte del trabajador se verificara mediante
el uso del sistema de control de asistencia.

Para los efectos del control de asistencia, cada trabajador debera registrar su ingreso y salida
Ell de las instalaciones del centro de trabajo en el sistema de registro y control de asistencia
implantado por la empresa. En casos de comisiones de servicio, permisos u otros que implique
el desplazamiento al exterior del centro de trabajo se justificara el cumplimiento de la jornada
laboral con el formato interno establecido.

La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces controlara el ingreso y salida de todo
el personal a través de medios electronicos, biométricos ¢ magnéticos, partes de asistencia de
vigilancia institucional u otro medio idéneo para tal fin.

Articule 29.- El registro de asistencia es personal. El trabajador que no registre sus ingresos y
salidas, serd consideradeo inasistente, salvo justificacién o autorizacion expresa.

Queda terminantemente prohibido registrar la asistencia de ofro trabajador, o hacer registrar la
suya por otra persona, asi como alterar ef registro de asistencia.

W Cualquier hecho irregular gue perturbe el registro de asistencia, debe ser informado a ia Oficina

igﬂmcr &7/ de Recursos Humanos o la que haga sus veces, a fin de que se adopten las medidas correctivas
3
AN

LEM: q/ pertinentes
\Q::—_;,J}
Articuic 30.- De [a omisién de registro
En casa que el trabajador advierta un error u omisién en el sistema de registro de asistencia,
/: ﬁ%\\ respecto al ingreso o salida, puede ser justificado solo si hubiera concurrido al centro de trabajo
[s (" ‘; y cuente con el viste buenc de su jefe inmediato.
1@ QFICIML DE = Ii
A s i £ La referida justificacién deberé ser dirigida a la Oficina de Recurses Humangs, dentro del primer
' .?%i_-_,.;ﬁf;"'f dia habil de advertida o comunicada la observacién.

Articule 31.- Permanencia an el pueste de trabajo

El trabajador debe presentarse a su puesta de trabajo inmediatamente después de registrar su
ingresa y permanecer en el centro de Isbores durante toda la jornada de trabajo, desempefiando
las funciones asignadas, salvo que, por razenes de servicio, se encuentre desarrollando éstas
fuera del local institucional.

Reglamento internc de Trabajo - EPS MMOYOBAMBA S.A, P3gina



Lz salida del cenirc de labores antes de ia hora establecida sdie podrd producirse ceon e
autorizacion del jefe inmediato

El control de permanencia de los trabajadores en sus puestos de trabajc esté a cargo dei jefe
inmediate, quien supervisz la presencia fisica de los mismos duranie la jornada laborai,
debiende informar a la Oficina de Recursos Humanas respecio de alguna imegularidad

Articulo 32.- Ning(n trabajador podra permanecer dentro de las instalaciones o depencencias
de la empresa fuera del horaric establecico, ni en dias no laborables, saivo en ios casos
autorizados de trabajo extraordinaric, con conocimiento de la Gerencia o jefatura del area
respectiva y de la Oficina de Recurses Humanos.

Articulo 33.- Tardanza y tolerancia para el ingreso

Se considera tardanza el ingreso al centro de trabajc después del horario establecido. La
empresa concedera para el ingreso de personal una tolerancia diaria maxima de diez {10)
minutos después de la hora de ingreso, sin descuento.

Verncido el plazo de tolerancia senalado, se considera tardanza sujeta a descuento, desde e
minuto once (11) después de la hora de ingresa, permitiéndose el ingreso del trabajador solo
hasta el minuto 15. Vencido dicho plazo, el trabajador ya no padra ingresar a2 laborar y se
considerara inasistencia, salvo autorizacién expresa y de manera excepcional de su jefatura
Inmediata en coordinacion con la Jetatura de la Oficina de Recursos Humanos.

La autorizacion de ingreso fuera de la tolerancia diaria maxima, no exime al trabajador del
descuento correspondients.

No obstante, el tiempo de tolerancia maxima diaria sin descuento, la tolerancia no debe superar
los cuarenta (40) minutos mensuales. Superado dicho limite en forma mensual, se procedera
al descuento respectivo y a las sanciones disciplinarias que correspondan.

Las tardanzas reiterativas y ias salidas no autorizadas tienen naturaleza discipiinaria, por io que
son pasibles de aplicacion de la sancion de acuerdo al presente reglamento.

Articulo 34.- Accesc a la Modalidad de Teletrabajo

La EPS MOYOBAMBA S A. implementa el Teletrabajo. Esta modalidad se rige por las normas
aplicables a la materia, tales como la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y su Reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2023-TR y modificatorias, asi como las demas
disposiciones que emita el Ministeric de Trabajo y Promocion del Empleo (MTPE).

CAPITULO V
INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

&rticulo 35.- De las inasistencias

Se consideran inasistencia la no concurrencia al centro de frabajo sin justificacién, el retiro antes
de la hora de salida sin autorizacion respectiva del jefe inmediato o [a omision del registro de
ingreso y/o salida.

El trabajador que por cualguier motive no pudiera concurrir a su centra de labores, esta obligado
a dar aviso a su jefe inmediato en el dig, a través de cualquier medio, debiendo presentar la
justificacion respectiva (si la hubiera) adjuntando los documentos sustentatorios hiasta dentro
del tercer dia de producida la ausencia. Correspondera al jefe inmediato hacer de conocimiente
de fa Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces dicha situacién.

Reglamento Interno de Trabajo - EPS MOYOBAMBA S.A. Pdgina
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= Articulo 36.- Calificacién de la inasistencia

LS Ay La Oficina de Recurscs Humanos calificaréd las inasistencias come justificadas ¢ injustificadas,
de acuerdo con la documentacion que el propioc trabajador presente ante la empresa para su
justificacion y atendiende cada situacién concrets, de acuerde a la normativa vigenie.

Articulo 37.- Inasistencia Justificada
La inasistencia serj justificada en los siguientes supuestos:

o .. -
oicieon a. Comisiones de Servicio.
b. Licencias.

c. Permisos.

~ 71 d. Compensacion por sobretiempo autorizada.
~ /e Omisidn de registro de asistencia de ingreso o salida de la institucién.
A f. Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.

A efectos de que dichos supuestos no generen descuentos y sanciones, deben cumplirse las
condiciones que para cada case se han establecido en ef presente Reglamento.

Articulo 38.- Inasistencia injustificada

La inasistencia injustificada tendra efectos en el récord vacacional, asi como para el calculo de
las inasistencias determinadas por ley para la calificacién de falta grave, sin perjuicio de los
descuentos respectivos en la remuneracion del trabajador vy para cualquier otra consideracion
de acuerdo a ley.

Los descuentos por inasistencias injustificadas no tienen naturaleza sancionadora, por le que
ne eximen de la aplicacién de las sanciones disciplinarias que correspondan.

- Articulo 39.- Justificacion de la omision del registro
s La omisién del regisiro en el ingreso, sera justificada a méas tardar dentro del mismo dia, sin
perjuicic de realizar el marcado en el Sistema de Control de Asistencia.

e . . . - . o - .
f’éﬁ'?';:;( La omisién del registre en salida, seré justificada a mas tardar el dia siguiente util de producida
| & laomision. En ambos casos las justificaciones son de caracter excepcional, siendo la recurrente

?'_‘-: —
o N
)
&

(\{‘: g'; omisién en el registro de asistencia causal de sancion.
G i .?ciz;f;;m /

\w As!mi;mo, se cor'wsmleran causas de omisién _d_e registro qe asistencia (lng(ego o} sahqa) no
atribuible al trabajador las comisiones de servicio que culminaron cen posterioridad al término
del horario de servicio y las situaciones que tengan naturaleza inevitable e imprevisible no

- imputables al trabajador. La justificacion debe contar con Iz autorizacion del jefe inmediata, de

-fig,m . acuerdo a las circunstancias y deben ser remitidas a la Oficina de Recursos Humanos mediante

/5:3’ %\ la presentacion de la papeleta correspondiente.

Bl THADE 5

\kﬁh SEEURRE K j' Articuio 40.- Justificacién de inasistencia por enfermedad ylo acciderites comprobados
\f}%, ""’,'/ Los trabajadores que por razones de enfermedad y/o accidentes comprobados o casos
3 imprevistos que le impidan concurrir al centro de trabajo, estan obligados a dar aviso al jefe
inmediato dentro ge las cuatre (04) primeras horas de iniciade el horarie de jornada de trabajo,
quien a su vez informara a la Oficina de Recursos Humanos.

gl trabajador imposibilitade de asistir a su centro de trabajo por motives de enfermedad y/c

accidente comprobado debera presentar el descanso médico emitide por el médico tratante o

: . por el centro médice en el cual recibié atencidén médica, dentro de las 48 horas a partir de la
=~ fecha de emisidn o de su reincorporacién.

Los descansos médgicos se encuentran regiamentadas por ley y las constanicias médicas gue la
empresa recanoce come validos son los certificados médicos sxpedidos por los establecimientos

Reglamento interno de Trabzjo - EPS MOYDOBAMBA S.A. Pdgina
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de salug pubiiccs ¢ privados ¢ por los wiédicos particuiares, en los fornmalos esiablecidos por
Ley.

En los cascs de ausencia por enfermedad, EPS MOYOBAMBA S.A. se reserva el dereche de
disponer visitas al demicilic dei trabajador.

Articulo 41.- Periniso

=i Permiso s la autonzacion que exliends ai radajador por su jefe inmedlatd, dewldamenie
comunicada & ia Oficina de Recursas Humancs, para ausentarse por horas del cenire de trabaje
durante la jornada ordinaria de trabajo.

. El uso del permiso se inicia a peticidn de parte y su otorgamiente esta condicienadoe & las

necesidades del servicio y Ia autorizacion del jefe inmediate.

i as solicitudes de permisa deben formularse indicando el motivo de la ausencia, con un (01)
dia habil de anticipacion, y en el mismeo dia en casos excepcionales debidamente justificados.
Aquellos permisos que se inician a primera hora de la jornada laboral y ne registre hora de
ingreso, deben ser autorizados el dia laborable anterior a su ejecucion.

Articulo 42.- De los permisos sin goce de remuneraciones.
Los permisos sin goce de remuneraciones son:

a) Por motivos personaies o particulares, los mismos que se acumulan mensualmente y
se expresan en horas para el descuento en forma proporcional al tiempo no trabajado,
considerando como unidad de referencia la jornada ordinaria de trabajo.

b) Por capacitacién no oficializada, para concurrir a un centro de formacién para
capacitacion no auspiciada ni subvencionada por la empresa.

Articuio 43.- Permisos con goce de remuneraciones
Constituyen permisos con goce de remuneracion:

Por razones de salud y/o atencion médica asistencial, para asistencia del trabajador a
citas médicas en centros de salud o contreles médicos en caso de trabajadoras gestantes,
debidamente acreditados.

Por lactancia materna, concedida a la madre trabajadora al término del periode post natal

para atender las necesidades del recién nacido por una (01) hora diaria y durante el primer

afio de edad del lactante, en los términos que prevé la norma sobre la materia, debiende
acreditarse con el Acta de nacimiento ¢ documento de identidad del lactante.

Por citacién expresa emitida por autoridad judicial, potlicial, militar o administrativa,

para acudir y atender las diligencias dentro de la localidad, incluyendo citaciones de

centros de conciliacion y arbitraje.

d) Por Capacitacién oficializada, se otorga por horas dentro de la jornada laboral para
participar ¢ concurrir a cursos de capacitacion o especializaciéon ¢ similares, cuando sea
financiada o autorizada por la empresa, siempre que estén vinculados a las funciones de
la especialidad o el objetivo de la misma se encuenire vinculade a los objetivos de la
empresa.

e} Oftrgs permisos establecidos en disposiciones legales.

Articulo 44.- Licencia

La licencia es la autorizacion otargada al trabajador para gue no asista al centro de trabajo por
un periodo mayor a un (01) dia de labores. Las licencias pueden ser concedidas con ¢ sin goce
de remuneracion.

E! otorgamiento de |z licencia se iniciz con fa peticion de parie por escrito con el sustenio
respectivo, dirigido al jefe de ia Oficina de Recursos Humanos, con copia al jefe
inmediato, antes del uso de la mismz, para el trémite de autorizacién.
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i £l goce de lz licencia proceders
4 presentacion de la sclicitud par
: =1 Jjustificados.

una vez haya side auierizacda, ne siendo suiicienis la sala
'z el inicio del referido goce, salvae cascs debidamente

! La autorizacion de licencia ss formalizada por escritc y en alguncs casos podrs ser con eficacia
S anticipada, segiin correspenda.

MU Articulo 45.- Licencia con goce de remuneracion:
et Las licencias que se otorgan con goce de remuneracian son:

a; Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun, gue no permita al
trabajador desempefiar sus funciones y/o asistir al ceniro de trabajo, por el periode que

: disponga el certificado médico particular o el Certificado de incapacidad Temporal para el

e Trabajo (CITT), segun corresponda. Los casos en los que el descanse médico dentro del
periodo anual supere los 20 dias, correspondera a Essalud asumir iz obligacidén econdmica
de los subsidios raspectivos.

b) Por matermnidad, otorgandose descanso pre y post natal a la trabajadora gestante hasta

por noventa y ocho (98) dias naturales, por periodos de cuarenta y nueve (49) dias de
descansc pre natal y cuarenta y nueve (48) dias de descanso post natal. El descansc post
natal se extendera hasta por 30 dias naturales adicionales en los casos de nacimiento
multiple ¢ de nifios con discapacidad.
El goce de descanso pre natal podra ser diferido, parcial ¢ totaimente, y acumulado con el
post natal, a decision de la gestante y autorizado por el médico tratante. Se acredita con
el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o certificado
médico particular equivalente otergado por el profesional tratante.

c) Por paternidad, se otorgara al trabajador por diez (10) dias consecutivos en caso de parto
de su cényuge o conviviente, conforme a lo dispuesto en las normas vigentes. El inicic de
licencia por paternidad se computa desde la fecha que el trabajador indique, comprendida
entre la fecha de nacimiento del recién nacido(a) y la fecha en que la madre sea dada de

alta por el centro médico respective, debiendo acreditarse con el Documento Nacienai de

L Identidad del menor ¢ la partida de nacimiento u oiro que acredite la fecha cierta del
S nacimiento del mener.
s l% 1‘, d) Por fallecimiento de familiar directo (conyuge, conviviente, padres, hijos o hermanos),
‘\é CCFEFETF‘:?-C El hasta por cinco (5) dias habiles pudiendo extenderse hasta por tres (3) dias habiles mas

A%

e

%, OPERACION, /) cuando el deceso se produce en pravincia diferente donde labora el trabajador, debiendo
N sustentarse con el Acta de Defuncién.
' Por adopcidn: Se otorga al trabajador peticicnario de adopcion hasta por treinta (30) dias
naturales, contados a partir del dia siguiente de expedida la resolucién administrativa de
Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifie (2), v cuando el menor
adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad, de conformidad a la normativa sobre
la materiz.
Per capacitacidn oficializada, se oforgard para participar o concumir a curses de
capacitacion o especializacion o similares, auspiciado o financiade total a parcialmente por
la empresa, siempre que estén vinculados a ias funciones de Ia especialidad o el objetivo
de la misma se encuenire vinculado a los objetivos de la empresa, conforme a la normativa
vigente.
Por enfermedad de familiares directos en estado de gravedad, enfermedad terminal
o que sufran accidentes graves que pongan en riesgc su vida, que se otorga al
trabajador hasta por el plaze maximo de siete (7) dias calendario con el ebjete de asistirlos,
de conformidad con lo sefialade en la normativa vigente. Adicienalmente, de ser el caso
i (o se concedera al trabajador dicha licencia por un periodo no mayor a treinta (30) dias
= calendario, a cuenta del derecho vacacional, de acuerde a la normativa vigente. Se
acreditarg adjuntando certificado médico suscrite por el profesionai de la salud autorizado,
con el que se acredite el estade de saiud del familiar directo.
h) Para la asistencia médica y terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad,
que se otorga al trabajador(a) en su calidad de padre, rmadre, tutor o curador de |z persona
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con discapacidad, hasta por cincuenta y seis (56) horas por afic calendaric, conicrme & o
regulade en la Ley N° 30119 y su reglamento.
) Por citacidén expresa emitida por autoridad judiclal, militar, poticial o administrativa,
B! se otorga al trabajador que deba concurrir ante autoridad en ambito geografico diferente al
de su centro laboral por el tiempo que dure 1a concurrencia mas el términc de la distancia,
_ ) debiendo acreditarse con la notificacion o citacién de ia actuacién o diligencia a cumplir y
e a su retornc con la constancia de su asistencia respectiva.
i) Por onomastico, se otorga al trabajador en el dia que cumple afios. En caso de que sl
— onomastico sea en dia inhabil, el trabajador gozaré del beneficio el dia habil siguiente; o
* N previa coordinacién con el jefe inmediato hasta cinco (&) dias habiles pesteriores a la fecha
de onomastico, debiendo comunicar & la Jefatura de Recursgs Humanos.
R J3 k) Licenciasindical, se otorga a los dirigentes de las organizaciones sindicales debidamente
i s reconocidas por el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, para su asistencia a
“ actos de concurrencia obligatoria, de acuerda a las disposiciones legaies o convencienaies
T vigentes que regulan las relaciones colectivas de trabajo, salvo casos excepcionales a ser
i autorizados por el Gerente General de la empresa, con cargo a dar cuenta al Directorio. El
exceso de la licencia es considerado como permiso sin goce de remuneracion y esta sujeto
al procedimiento prevists para su justificacion, caso contrario, serd considerada
inasistencia injustificada.
[}  Otras previstas y reguladas en ley expresa.

Articulo 46.- Licencia sin goce de remuneracion:
Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares, ss otorga de acuerdo a las razones que exponga y a las
necesidades del servicio, hasta por un maximo de ciento ochenta dias (180) dias
prorrogable hasta ciento ochenta dias (180) mas dentro de un periodo anual,
considerandose acumulativamente todas las licencias y permisos de la misma indole que
tuviere durante los Ultimos doce {12) meses; salvo casos excepcionales debidamente
sustentados y evaluados por la Oficina de Recursos Humanos que ameriien ei
otorgamiento de licencia mayor al plazs senatada.

m\\ Vencida la licencia, el trabajador solo podra gozar de una nueva licencia por motivos
A f“:;ﬁ\ particulares luega de haber laborade por io menos un afic calendaric en La Empresa.
f’(é @‘ g}\, b) Por capacitacién no oﬁciai_iz_ada, Se concede para a asistir 2 eventos de capagitagi'tbn
.\‘;‘ngtm; < § ; que no cuenten con el auspicio o prppuesta de la empresa en su plan de 'capacn.amon,
‘-\'%._-‘-E‘__.,,.\ 54 teniendo en consideracion las necesidades de servicio. El trabajador debera acreditar su
N L2 participacién satisfactoria o asistencia con los certificados, constancia o diploma

respectivo.

c) Para postular coms candidate a cargos civicos de eleccidn popular, a aquellos
trabajadores que postulen como candidatos a los cargos de Alcaldes y/o Regidores de las
Municipalidades, hasta por treinta (30) dias anteriores a los comicies; a fos candidatos a
los cargos de Presidente, Vicepresidente y/o Consejeros de los Gobiernos Regionales,
hasta por cuarenta y cinco (45) dias anteriores a los comicies; a los candidatos a
representantes del Congresc de la Republica, hasta por sesenta (60) dias antericres a los

e comicios respectivos, segun la normativa de la materia.

¢) Para asumiry desemperiar cargo directive o de confianza por designacién de OTASS
en la misma o diferente empresa, la misma que podra exienderse mieniras dure la
designacian.

“OFICIHA OF
RECURSOS WU 08

R L]

i =.;nui’lES g

Articule 47 .- Licencia a cuenta del pariode vacacional
Se podra otorgar licencia en los siguierntes supuestos:
a) Pormatrimonio, se otorga hasta por un maximo de siete (07) dias calendario. Para el
otorgamiento de esta licencia se requiere contar con por io menes 8 meses de labores,
caso contrarie se tratard coma una licencia sin goce de remuneracion.
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b} Por enfermedad de familiares directos que se encuentra con enfermedad en
estado grave o terminal o sufra accidente grave (conforme a la Ley N° 30012, su
Regiamente y medificatorias), se concede al trabajader por un periede de licencia de
hasta treinta (30} dias calendario, los mismos que seran deducidos del pericdo
vacacional inmediato siguiente, luegc de la licencia con goce de siete (7) dias
calendaric. £l trabajader presentarz la ceriificacion médica correspondiente.

¢} Ofros conforme a Ley.

Las licencias sin goce de remurieracién y las que son a cuenta del periodo vacacional que se
atorguen a los trabajaderes, estan condicionadas 2 ias necesidades de la EPS MOYOBAMBA

SA

/ Articulo 48.- Justificacién de licencia no programada

Cuando por la naturaleza de los hechos, la licencia no haya side programada, el trabajador
deberd informar oportunamente su inasistencia al centro laboral y posteriormente justificarla
mediante el formato y documentacién correspondiente.

Articulo 49.- Computo de las licencias en el tiempo de servicios
El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la acumulacion

S// de tiempo de servicios, asf como para el descanse vacacional. Los periodos de licencias sin

goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios ni para el computo del
derecho al descanso vacacional

Articulo 50.- Entrega de cargo por licencia

El trabajador autorizado para hacer use de una licencia igual o mayor de treinta (30) dias
calendario debera hacer entrega de carge de acuerde al formato establecide en la Directiva
vigente sobre entrega de cargo, al jefe inmediate o al trabajador que este designe para su
reemplazc provisional de acuerdo 2 12 directiva.

Articulio 51.- Comisiones de servicia

Las comisiones de servicios no son licencias, sino abligaciones laborales que presuponen el
desplazamiento temporal y fisico del trabajador para cumplir con un encarge especifico del
empleador, de acuerdo a las condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.

CAPITULO Vi
DESCANSO VACACIONAL

Articulo 52.- Descansc vacacional
Todo trabajador tiene derecho a treinta (3C) dias calendarios de descanse vacacional
remunerade que se genera por cada afio completo de servicios, teniendo como referencia la
fecha de ingreso a la empresa y se encuenfra condicionado a haber cumplido el récord
vacacional y demas requisitos de ley.

El descansc vacacional debe tomarse obligatoriamente y bajo responsabilidad del jefe inmediate
y del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, en forma efectiva durante el transcurse del
periodo anual inmediato posterior a aquél en que el trabajador alcanza el derecho a gozar de
dicho berieficio, salvo pacto en cantrario entre el empleador y el trabajador.

Asimismo, el personal directivo y de cenfianza deberén obligatoriamente hacer use de su
descanso vacacional.
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Articulo 53.- Compute del Récord vacacional
Para efecics dei récord vacacional se consideran como dias efectivos de trabajo las siguientes.

a) La jornada ordinaria de trabaje.

b) Las inasistencias por enfermedad o accidente debidamente acreditadas con el descanso
médico correspandients, siempre que na superen los sesenta (60) dias en i afic.

~) 1 alicanciz nre v nnst natal v otras licencias establecidas con goce de remuneraciones.

d) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

e) Las inasistencias debidamente autorizadas, por decision del empleador.

f) Las horas de descanso con las que se compensa el scbretiempa, siempre que hayan side
descontadas de |a jornada ordinaria de servicie.

¢) Otras de acuerdo a la normatividad vigente.

Las licencias sin goce de remuneraciones originan la postergacion ai derecho a goce vacacional
por igual periodo, debido a que dicha fase na es computable para el caiculo del ciclo laboral.

Articulo 34.- Rol anual de descanse vacacional

E! rol anual de descanso vacacional sera aprobado por la Gerencia General a propuesta de la
Oficina de Recursos Humanos, el cual debera ser presentada en el mes de noviembre de cada
afio para su ejecucion en el siguiente periodo anual.

Las vacaciones seran fijadas por acuerdo entre el trabajador y &l jefe inmediato, considerando
para eilo, la fecha de ingreso, el derecho al goce del heneficio, las necesidades del servicie y los
intereses propios del trabajador.

A falta de acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, ésta 3era fijada
por la EPS MOYOBAMBA S.A. a través de la Oficina de Recursos Humanos, en el rol vacacional
a ser aprobadc con Resolucien de Gerencia General.

El descanso vacacional es obligatorio y se otorgara segin Rol anual de vacaciones aprobado
por la EPS MOYOBAMBA S.A.

Articulo 55.- Reprogramacisn de vacaciones

Fijade el rol de vacaciones, séle serd medificade excepcionalmente a solicitud escrita del
trabajador con autorizacion del jefe inmediato o por decision de la EPS MOYOBAMBA S.A. con
consentimiento del trabajador, en caso de necesidad de servicie o cuando existan razones que
asi lo justifiquen en orden al interés de la empresa. La reprogramacién de vacaciones sera
evaluada por la Oficina de Recursos Humanos para su aprobacién de la Gerencia General.

. Articulo 56.- Del usc del derecho vacacional

La aprobacion de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion del
periodo vacacional completo o la suma de todos ios periodos fraccionados ne genere un
descanso vacacional mayor 3 freinta (30) dias calendarios; en ese sentido, debera ebservarse
io siguiente:

a) No se pueden tomar mas de 4 dias hébiles en una semana, de los 7 dias habiles fraccienables.

b) En el caso de que el periodo vacacienal programado, ya sea complete o fraccionade, iniciara
o concluyera un dia viernes, los dias sabades y domingos siguientes también se computan dentre
de diche periodo vacacional. Al momento de la programacion de vacaciones debera tomarse en
cuenta dicha situacidn a efectos de evitar el otorgamiento de periedos vacacionales superiores
al maximo legal establecido.

Articule 57.- Fraccionamiente del perieda vacacional
El perioda vacacionat de treinta (30) dias debe ser gozado preferentemerite en forma efectiva
2 ininterrumpida. Sin embarge, a solicitud escrita del trabajador, ta empresa podra autorizar el

Regiamentc Interno de Trabajo - EPS MOYOBAMBA S.A. Pagina
16



= fraccionamienic del goce vacacicnal en periodos que no sean inferiorss z siete (7) dias
T calendarios continues.

Sin perjuicio de lo dispuesic en el pérrafo anterior, el irabajador cuenta con hasta siete (7} dias
hebiles dentro de los treinta (30) dias calendaric de su pericde vacacional, para fraccionarlas
hasta con minimos de media jornada ordinaria de servicio.

Para hacer uso del descanso vacacional en periodos inferiores a siete (7) dias calendario, ¢!

# trabajador debe solicitarlo ante fa Cficina de Recurses Humanes hasta el guinte dia habil

P anterior a la fecha que se sclicita sea otorgade el fraccionamiento del descanso vacacional. La
=T . selicitud debera contar con opinién favorable del jefe inmediato.

: - La Oficina de Recursos Humanos verificara que la solicitud sea adecuada a las condiciones y
R an modos establecidos por la normativa vigente, comunicando al trabajador la procedencia o ro de

la peticion en un plazo de tres (3) dias habiles computados desde el dia siguiente de su
/,#w, N presentacion. Aprobada la solicitud, la empresa, a fravés de la Oficina de Recursos Humanos y
’A“\‘ el trabajador suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional.

/I - -'\.\

Articuio 58.- Postergacion y suspension del descansc vacacional

Los permisos y licencias sin goce de remuneraciones y las sanciones que implique interrupcion
. en la prestacion de labores, ocasionara la postergacion del derecho del goce vacacional por el
' mismo periodo y dentro del ciclo faboral corespondiente.

Asimismo, por estricta necesidad de servicio se podra postergar las vacaciones de los
trabajadores, debiendo el jefe inmediato comunicar a la Oficina de Recursos Humanos con
anticipacion de cinco (5) dias del inicio a las vacaciones programadas.

- El descanso vacacional podra ser suspendido o postergado en casos excepcionales por
.y necesidad del servicio 0 emergencia institucional, debiendo el jefe inmediato en coordinacién
con el trabajador comunicar a la Oficina de Recursas Humanos previamente a la suspension.
' El trabajador debera reprogramar el descanso vacacional que quede pendiente de goce en
dicha comunicacion.

Articulo 59.- Adelanto de vacaciones
/m El trabajador podra solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes
U > de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando éste haya generade

| dias de descanso en proporcién al nimero de dias a utilizar en el respective afio calendario.

Hi "orking of
Oé-‘ ECunshs e l'lhu

DL s

El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Oficina de Recursos Humanos, hasta
\.___,V el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La solicitud debera contar con
ja opinién favarable del jefe inmediato.

El adelanto del descanso vacacional no precede cuandoe:

a) Los dias solicitados coma adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como
parte del récord vacacional.

b} E! trabajader cuente con medida cautelar, en e marco de un procedimiento
administrative disciplinario.

Reglamento interno de Trabajo - EPS MOYOBAMBA §.A. Pdgina
17



Articulo 60.- Prohibicion de Vacaciones en caso de incapacidad

El descansc vacacicnal no podré ser otorgadg, inclusive si ls oportunidad de las vacaciones
estuviers previamenie acordada, cuanda el frabsjador esté incapacitade por enfermedad ¢
accidente. Esta dispesicién ne seré aplicabie si la incapacidad sobreviene durante el periodo
de vacaciones.

Articulo 61.- Acumulacién de vacaciones

Es politica de la EPS MOYOBAMBA S.A. no permillr 1a acuimuiacion ge vacaciones. £n €58
sentido, es obligacién de cada jefe inmediato hacer cumplir el rol anual de vacaciones
programado del personal a su carga, bajo responsabilidad administrativa.

Cada trabsjador debe gozar su descanso fisico dentre del afio siguiente de haberse alcanzado
el derecho, bajo responsabilidad administrativa de la Oficina de Recursos Humanos. No
obstanie, ia falta de disfrute deniro de dicha piaze ne afecta ef derecho del irabajador a gozar
del descanso con posterioridad.

Articulo 62.- Entrega de cargo por vacaciones

El trabajador que tenga a su carge implementos, equipos, Utiles, muebles y enseres,
herramientas de trabajo, documentos, expedientes o cualquier bien de la Empresa y esté
proximo a salir de vacaciones, deberd entregarlos a su jefe inmediate © a la persona gue este
designe, previc inventaric de los mismes, antes de hacer uso del descanso vacacional. El
inventario debe contener una relacion detallada de los documentos que se entregart y del
tramite o plazos a observar durante su ausencia.

CAPITULO VI
DERECHGS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Articule 63.- Darechos del trabajador
Todo trabajador de la EPS MOYOBAMBA S .A. tiene derecha a:

a) Recibir oportunamente la remuneracion que le corresponda por las laberes que realice en
su jornada de trabajo, de acuerde con las disposiciones legales, y las disposiciones
administrativas internas.

b) Recibir un ejemplar de! Reglamento Interne de Trabajo y Reglamentc de Seguridad y Salud
en el trabajo de La Empresa, y ser informados oportunamente de las disposiciones que
norman sus condiciones de trabajo.

c) Que le proporcionen las condiciones de seguridad y salud en el frabajo requeridas para el
desempefio de sus funciones.

d) Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segln las disposiciones
legales y administrativas establecidas para dicho fin.

e) Recibir un trato cordial y respetuoso de sus superiores y compafieros de trabaje.

f)  Expener a niveles superiores las dificultades que se encuentren en el cumplimiento de sus
funciones, asi como necesidades particulares, utilizando los canales de comunicacién
establecidos.

g) Plantear sugerencias, quejas y reclamos en asunios referentes al trabajo y beneficios
dentro de los procedimientos establecidos al respecto cuande considere desconocidos o
vulneradeos sus derechos.

h)  Recibir una orientacién-induccién al trabaje cuanda ingresa a la EPS MOYOBAMBA S.A.
o cambie de labor, asi como una supervisién y guia adecuada para el cumplimiento de sus
objetivos de trabaje.

i) Recibir Utiles, fetocheck y equipos que resulien necesarios para el desempefic de sus
funciones.

iy Solicitar por escrito y en cualquier momente el certificade o consiancia de trabajo.

’
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T k)  Ser evaluadc periddicamenie en su desempefio laboral.
i} Farlicipar en programas de capzcitacion y entrenamiento accrde con tz funcién que
dessmipenia y conforme con las necesidades de La Empresa.
mj Hacer usc de permises y licencias por causas justificadas, baje la normatividad esiabiecide
_ por iz empresa.
.= n} Alareserva absoluta de la informacién contenida en su file personal, salva en los casos
estabiecidos en norma expresa.

ropot

=y 0) Que los resultados de los examenes preventivos de salud sean mantenidos an reseiva.
- p)  Formular reclamaciones verbales o escritas cuardo consideren vulnerados sus derechos
laborales.

a) Los demzs derechos que otorga Iz Constitucion, los pactcs o convenios colectivos v las
Leyes Laborales.

e Asticulo 64.- Obligaciones del trabajador
Todo trabajador de la EPS MOYOBAMBA S.A. ests obligado a:

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales, las normas contenidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, asi como todas aguellas disposiciones de orden internc
que pueda dictar EPS MOYOBAMBA S.A. en el ejercicio de su facultad de direccién.

b) Cumplir con las funciones inherentes al puesto que desempefian, con honestidad,
diligencia, rectitud, lealtad, dedicacién, eficacia y reserva, asi como cumplir con las
directivas que les puedan ser impartidas por sus superiores, para la correcta ejecucion
de sus labores para las cuales han sidc contratados, observando un comportamiento
correcto durante la ejecucion de las mismas.

c) Cumplir con la normativa interna de la Empresa sobre las politicas de gestion de
riesgos, politica anticorrupcion, politica antisoborno y politica contra el lavado de activos
y financiamiento del terrorismo.

d) Privilegiar los intereses de la Empresa sobre los intereses propios o de particulares.

e} Certificar y proporcionar los datos y/o documentos que se les solicite, de acuerdo con
las normas, procedimientos y disposiciones vigentes.

f) Realizar eficientemente el trabajo que le corresponde de acuerdo al puesto que
desemperie o cualquier otro que le ordene su superior jerarquico.

g) Certificar con su firma y responsabilizarse por los informes, estudios, documentos gue
sustenten y/o comunicaciones internas o externas cque emita o participe en el
cumplimiento de sus funciones.

h} Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, acatande y cumpliendo las
disposiciones, ordenes e instrucciones, que por razones del trabajo sean impartidas por
sus superiores, en relacién con el cumplimiento de sus obligaciones de frabajo.

i) Guardar reserva en los asuntos internos de la EPS MOYOBAMBA S A. y abstenerse

v , de difundir sucesos, datos, técnicas y otros conocimientos adquiridos en el ejercicio de
j= AN sus funciones, cuando tal difusién pudiese perjudicar a la EPS MCYOBAMBA S.4. 0 2
% .{”E;Cu}'ﬁ?;:fr ;} terceros o reporte beneficic econdémico al trabajador, incluso luege de producido el
pmRepioe £, cese.
ey _ i) Cautelar y responder por los bienes de la EPS MOYOBAMBA S.A., que le han sido
asignados y ne disponer de éstos u ofros bienes de la Institucidn en beneficio propio,
asimismo, retornar todos los activos asignados o que estén en su posesion cuande el
frabajador se desvincula de la institucién, informando el estado en que les entrega.

k) Asistir al centro de labores correctamente vestido: De igual forma es obligatoric el use
del uniforme, implementos de vestir y de seguridad que la EPS MOYOBAMBA 5.A. le
proporcione, de ser el caso.

[} Usar apropiadamente el correo electrénice y mantener en reserva su clave de acceso
2 lared.

m) Guardar respeto y consideracion a sus jefes, companeros, subziterncs, proveedores,
contratistas, pablico y visitantes. Velar, dentro v fuera de la EPS MOYOBAMBA S.A,
por la imagen de iz empresa.
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P n) Someierse a examenes médicos preventives convocades por fa empress, también
N cuando la conservacion de la salud o su aptitud fisica o psiguica afecte su trabaje, iz
seguridad ¢ g oftres trabajadores.

Cumplir con las medidas de seguridad establecidas, mereciende sancién quienes las

i & infrinjan y/o pongan an peligro 1a vida y ia salud de ofros trabajaderes y ia seguridad de

4 equipos e instalaciones.

= n)  Asistir suntualmente st cenfre de trabaio. cumalir la jernada iaboral v el horario de

e trabajo incluyendo el horario establecido para el refrigerio.

™ a) Informar con veracidad y de manera oportuna a su superior sebre las anamalias, fallas
p o desperfectos que se presenten en los bienes muebles y maquinarias u ofros gue se
==l le fueron asignados para el desempeiio de sus funciones.
q{{_ £/ r) Portar en forma visible y permanente el fotocheck en cualquier instalacion o
2 B dependencia de la EPS MCYOBAMBA S A.
B2 s) Participar en las evaluaciones laborales que establezca la empresa, asi como en las
" encuestas de Clima Laboral.

t) Mo realizar a titulo personal ia venta de articulos o productos en el centre de trabajo, i
realizar exhibiciones o mostrarlos. Asimismo, no realizar rifas, colectas o actos
similares, ni distribuir panfletos ajenos a su iabor, a excepcion de aguellas actividades
organizadas por la empresa o el Sindicato de trabajadores.

u) Dar aviso por cualquier medio, al Gerente o Jefe de su area, en el transcurse de la
mafana o en el plazo mas breve, en casc de nc poder asistir al trabajo per enfermedad
u ofra causa. El Gerente o Jefe informara el hecho a la Oficina de Recursos Humanos.

v} Reportar eventos e incidentes relacionados a la seguridad, riesgos potenciales u ofro
que pueda afectar la seguridad de la emprasz.

w) Comunicar al Area de Recursos Humanos, por escrito y dentrc de 48 horas de
producido el evento, cualquier cambio o variacién de la informacion de erden personal
(nimero telefonico, domicilio, estado civil, nacimiento y/o fallecimiento de hijos v otros),
que proporcicnaron 2 EPS MOYORAMBA S A en la oportunidad que fueron
contratados.

x) Permitir la visualizacion de! contenido de los paquetes, bolsas, maletines, vehiculos,
etc., tanto al ingreso como a la salida del centro de trabajo, cuando sea requerido por
el personal de seguridad.

y) Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la empresa.

z) Usar y conservar durante el desempefic de sus funcicnes los implementos de

s proteccion y/o seguridad que se le suministre.

u:;_/,"-"/’ aa) No incurrir en actos discriminatorios contra las personas infectadas o supuestamente

infectadas o portadoras con VIH o SIDA.

b pitss

a1}
[¢]
~—

//—_\4‘: El incumplimiento de las obligaciones antes mencionada dard lugar a las sanciones
\\ correspondientes de acuerdo a la gravedad de |a falta, conforme a las disposiciones legales
D it S ’ vigentes.

sunEostbaaLoy & 5

re—

.

by, -l Articuio 65.- Prohibiciones del trabajader
s > Todoe trabajador de la EPS MOYOBAMBA S .A. estd prohibida de:

a) Proporcionar informacién falsa para su file persenal o adulterar dicha informacion.

b) Presentarse a trabajar y/o permanecer en ef interior de la EPS MOYOBAMEBA S.A. en
estade de embriaguez ¢ bajo la influencia de estupefacientes y dregas.

¢} Dedicarse durante |z jornada de trabajo a atender asuntos persenales u otres que no
estén vinculados con la ejecucion de ias labores para las cuales han sido contratados.

d} Fumar al interior de la EPS MOYCBAMBA S A, entendiéndose por este el lugar donde
se realiza el trabajo, asi como también todos fos lugares que los trabajadores suelen
utilizar en el desempefic de sus funciones como son los pasilies, ascensores,
escaleras, vestibulos, instalaciones conjuntas, cafeteria, servicios higiénicos, etc. Siun
trabajador es visto fumando dentro de la empresa, la denurcia de este heche debera
efectuarse, en primer lugar, a su jefe inmediato supericr guien a su vez deberd
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e comunicar este heche 2 la Oficing de Fecursos Humanos ¢ la gue hags sus veces para
: que realice las investigaciones correspondientes y apligue ia sancién de ser &l case.
<2 A e} Ausentarse irjustificadamenie del centro de trabaje durante la jornada laboral.
F' f}  Sustituir 2 otro trabajador para el regisire de ingresos v salidas dei lecal de la EPS
; MOYOBAMBA S.A., o facilitar a2 otro empleade su fotocheck para ef mismo fin.
gy Cometer actos que de maners directa o indirecta perjudiguen o afecten ei buen noimare
= de la EPS MOYOBAMBA S.A. o su patrimonig.
h) Realizar dentro del centra de trabajo, actividades proselitistas de politica, religion o
similares.
i} Extraer del local de la EPS MOYCBAMBA S.A. ios bienes miuebles ¢ materiales de
e trabajo (documentes, libros, impresos, disquetes, CDS, informacién en memorias USB,
v 219 : transferencias de archivos por correa electrénico u otros medios), aun cuando le hayan
sido confiados para Ia gjecucion de sus labores, cuando no se cuente con autorizacion
acorde con los procedimientos iniernos.
i} Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instalaciones de la EPS MOYOBAMBA S A.,
equipos, maquinas, vehiculos, que no les han sido asignados por ser ajenos a la gestion

/,/‘:.;;{; 3 r:i‘\ de ios mismos, salve autorizacion expresa y previa del area correspondiente.

fs® 2N k) Participar en seminarios o fores a titulo individual v en su propio beneficio en actividades
g ,“g' BT 0E 5}\ profesionales y comerciales de interés particular relacionadas con las funciones propias
Wk c'.f g/ de la EPS MOYOBAMBA S.A., las mismas que deben ser autorizadas por Iz Gerencia

General; aun fuera del horaric de trabajo. Se excluye la docencia la misma gue se
encuentra normada mediante politica establecida.

I) Hacer declaraciones publicas respectio a informacion confidencial o sensible que
vulnere los intereses o imagen de la EPS MOYOBAMBA S .A., sin estar autorizado por
el Gerente General.

m} Omitir dar informacién a sus jefes o directives sobre hechos que perjudiquen ¢ puedan
causar dano o perjuicio a sus compaiieros de trabajo y a la empresa

n) Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el
usg de su puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

o) Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los
contratos con las unidades organicas, programas, prayectos de la EPS MOYOBAMBA
S.A., en los que tenga interés el propio trabajador o jefe, su cényuge o parientes hasta
el cuario grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

p} Participar ¢ intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en la
gestion de intereses en un procedimiente administrative en las unidades organicas de
la EPS MOYOBAMBA S.A.

g) Usar lafuncién con fines de lucro personal a de terceros, siendo agravante el cobro por
los servicios gratuitos que deben otorgarse z los ciudadancs de peoblaciones
vulnerables.

r) Incurrir en actos de violencia, grave indisciplina ¢ faltamiento de palabra al superior

TS 15 i jera‘rqgico, comparjeros de trafbajo, _administrados, usuari_o_s O personas en general.

= wsiencs ©/¢ S} Impedir u obstaculizar el funcienamiente regular del servicio piblico.

BT &r 1} Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econémica de parte de

I usuarios, terceras personas, por la tramitacién o aceleracién del tramite de algun
expediente o por el servicio a desempefiar.

u} Realizar actos de hostigamiento o acosc sexuai.

v} Realizar cualquier acto de discriminacién.

w} Portar armas en el centra de trabaje sin tener autorizacién pars elle

x) La doble percepcién de compensaciones econémicas, salve los cases de dietas v
funcién docente.
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CAPITULO Vil
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EPS MOYOBAMBA S. A.

Articulo 66.- Derechos de la EPS

. I A 00 SAMNWADBDALIDA © A acmecn Aarmea=mlacadas Maea P Tl Py P
~ il el S IV NS WA RV W he WS I G ||p waMJ uv I~ \A\nuwl [oReI=N

ﬁ &} Determinar iz organizacion general, asi comao dictar v modificar el Reglamente Interng
de Trabajo.

— f—-; b} Cenvocar, seleccionar y contratar nueve personal cuande las necesidades del servicic

,{ el lo requieran, conforme a la normatividad legal y administrativa vigente.

s Wy 4 ¢} Hacer cumplir I2s normas gue contiene e! presente Reglamento Interno de Trabajo v

e aplicar las sanciones que la ley faculta en caso de su inobservancia, o de aquellas que

la Ley en forma complementaria enuncie sobre los casos producidos.

d} Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones
de los trabajadores.

e}y Pactar con al trabajador ia extensién dei periode de prusba.

f} Determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades, asi como
modificar, crear ¢ eliminar categorias de clasificacion, sin mas limitaciones que las
sefaladas en los dispositivos ;egalns vigentes.

g) Establecer la jornada de trabaje, asi como los turnos y horarios de trabajo.

h) Susperder el contrato de trabajo como sancién disciplinaria del trabajador.

iy Conceder permisos y licencias a los trabajadores conforme a Ia necesidad del servicio
y de acuerdo al Decreto Legislativo N° 728.

j} Sancionar a los trabajadores que inobserven sus obligaciones derivadas del ejercicie
de sus funciones y comprendidas en la normatividad vigente y el presente reglamento.

k) Sancionar, cesar, despedir y/o destituir ai trabajador, previc procedimiente
administrativo.

I} Cesar colectivamente por causas justificadas, conforme a Ley, siguiendo el
procedimiento correspondiente ante la Autoridad Administrativa de Trabajo.

m) Revisar y controlar los articulos y/o documentos que ingresa o se retira el personal del
Cenira de Trabajo.

n) Introducir y aplicar nueves métedos y sistema de trabajo.

o) Disponer el traslado, la retacion, el destague o cambio de puesto de los trabajadores
en forma temporal o permanente de conformidad con lo establecide en la legislacién
vigente.

p) Disponer el retira de la sede de la Empresa del trabajador que se haya presentado en
estado de ebriedad, bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras

y R perturbaciones que afecten lz tranquilidad y el normal desarrollo de las iabores
g % g% habituales.

LIS .. . S -

e oric

'\_’i n&;ﬁﬁmim 3 Articulo €7.- Obligaciones de la EPS

g ﬁf?' Son obligaciones de la EPS MOYOBAMBA S.A.:
"-."____,./

a) Brindar una supervisién racienal y fundamentada en un genuine respeto por la persena
humana y dignidad de sus trabajadores procurande mantener la mejor armenia vy
comprensién dentro de las relaciones de frabajo.

by Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, el

A Reglaments Interno de Trabajo y demas disposiciones de Orden Interno.

£l c) Cumplir con el page de ias remuneracienes, contraprestaciones econémicas y cemsas

' beneficios que por ley le correspenden al trabajador, segun las asignaciones
presupuestales y conforme a las condiciones de contratacion.

d) Disponer que los diversos niveles de supervision presten oportuna y debida atencién a
las quejas y sugerencias que formulen los trabajadores.
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e} Propiciar y fomeniar el desarrclic sociai, culiural, profesionsi v técnico de sus
trabajadores.

fy Estimuler ef esfuerzoe creative manieniende una aciiiud construciiva frente a las
sugerencias de sus trabajadores.

g} Proporcionar un ambientie adecuade de frabajo, para el mejor desarrolic de sus Iabares.

h} Supervisar ias labores de sus trabajadores, sefialandoles tareas concretas y analizar

los resultadeos, con el propdsito de procurar que ¢l trabajo se efecile al minimo costo

posible y de acuerdo a los patrones comunes de calidad, cantidad y productividad.

Instaurar politicas, realizar planes y programas destinados a capacitar a los

trabajadores para su desarrolle profesional o técnice, de acuerdo a las requerimieritos

sy *

— de las labores gue realizan, segin necesidades del trabajo.
= i 4 j) Brindar las prestaciones de servicios necesarios en materia de asistencia y bienestar
Vi & social.
:_:J__y k) Otorgar a cada trabajador un documento de identificacion personal que lo acredite
como tal.

Iy Entregar al trabajador copia simple del Reglamento interno de Trabajoe en un plazo no
mayor de tres (03} dias habiles bajo cargo de recepcion firmada por &l misme.

m) No efectuar o autorizar prepaganda politica ni realizar actividades prosslitistas de
cuaiguier indole.

n) Establecer |z jornada ordinaria de trabajo.

o) No exigir Ia prueba del VIH o la exhibicién del resultado de ésta, al momenio de
contratar trabajadores, durante la relacion laboral 0 como requisito para continuar en el
trabajo.

p) Adoptar las medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus trabajadores infectados
o afectados a consecuencia del VIR y SIDA.

q) Verificar a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cumplimiento de
las normas sobre seguridad y salud en el trabajo; asi como, entregar informacion a los
trabajadores, sobre las actividades riesgosas a que estan expuestos durante la
ejecucion de sus labores; gestionar el otorgamiento de equipos de proteccion personal,
de acuerdo a la naturaleza de las labores que desarrolle; y, de ser el caso autorizar la
paralizacién y/o suspensidn de una obra ¢ un trabzjo, en el que se advierta riesge de
accidente inminente, conforme a la normatividad de seguridad y salud en el trabajo.

o

CAPITULO X
REMUNERACIONES

Articulo 68.- Remuneracion

Todos los trabajadores de la EPS MOYOBAMEBA S.A. tienen derecho a la remuneracion, asi
como de aquellos beneficios sociales establecides por Ley v los gue deriven de convenios
colectivos que sean aplicables. Estan exceptuados de la percepcién de todo beneficio
remunerativa y/o de cualquier naturaleza, cualquiera sea su forma, modalidad, periodicidad v
fuente de financiamiento, gue sean derivades de convenios colectivos, el personal que ejerce o
asume puestos o carges de direccién o de cenfianza.

Constituye remuneracién para tode efecto legal, el integre de dineroc o especie abenade por la
empresa coemoe centraprestaciéon de 1z fuerza de trabajo entregada por el trabajador.

= Articulo 89.- De las labores efectivas

Solo las labores efectivamente realizadas y amparadas en el registro de asistencia dan derecho
a percibir retribucidn, salvo los casos de excepcién expresamente contemplados por ley, o per
este Reglamento.
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Articule 70.- Deducciones y retenciones

Las remuneracienes estaran afectas 3 las deduccicnes y retenciones establecidas por Ley, asi
come las provenientes de mandata judicial, y las expresaments aulcrizadas por el progic
trabajador, debiendo estar todas clias debidamente sustentadas.

Articulo 71 - Periodicidad y forma de pago

i3s remuneraciones seran pagadas segun ei cronograma mensualizade establecide para tal
fin, mediante 2 depdsito en cuenta bancaria u otros mecanismes de page permitidos por Ley.
La constancia de su pago se efectuaré mediante acuse personal de recibec en la boleta de page
mensual por parte del trabajador en senal de conformidad.

Articule 72.- Del reclamo por pago de remurneraciones

Cualquier reclamo respecio al pago de remuneraciones, podra ser farmulado 2 la Oficina de
Recursos Humanos, quien luego de su revisiéon y de resultar orocedente, efectuara el reintegro
en la planilla del mes siguiente o en la liquidacion de vacaciones truncas, de corresponder.

CAPITULO X
DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

Articulo 73.- Facuitad para reallzar desplazamienitos

Es potestad exclusiva de la EPS MOYOBAMBA S.A. como empleadgor, planear, organizar,
coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades del personal en la empresa. En aplicacion
de la facultad directriz de la empresa, esta facultada para introducir cambios en la forma y
modalidad de la prestacion de las labores, dentro de los criterios de razonabilidad y objetividad,
teniendo en cuenta las necesidades del centro de trabajo, dentro del marco normativo vigente.
Para ello, la EPS establece las disposiciones que regulen los desplazamientos en la empresa
mediante una Directiva interna.

EPS MCYQOBAMBA S.A. podra efectuar las acciones administrativas para evaluar, organizar y
determinar los puestos y/o asignar a los trabajadores idoneos en los puestos y funciones,
similares o distintas, requeridas conforme a las necesidades de la empresa, ieniende en
consideracién la formacion, capacitacion y experiencia (requisitos del perfil del cargo segun los
instrumentos de gestion organizacional aprobados y vigentes) segun el grupo ¢ categoria
ocupacional del trabajador, buscando como objetivo el desarrolic y 1a gestién dei potencial
humano para una mejor productividad, adecuéndose a los términos que sefiala la normativa
legal laboral vigente scbre la materia.

Articule T4. - Sobre ef desplazamientc de personal

" El desplazamiento de personal es el procese que comprende la gestién de movimientos de los

trabajadores contratados a plazo indefinido de la EPS a otros cargos o funcicnes dentro del
ambito geografico de responsabilidad de la empresa de forma temporal; se establece por
dispasicién fundamentada de la empresa, cumpliendc los requisitos del perfil del cargo para cada
caso, siempre que el cargo esté creado, previste, vacante y cuente con la respectiva certificacién
presupuestal segin los instrumentos de gestion aprobades (MOF, MCC , CAF vigente, CAP
Provisional y/o PAP). Las medalidades de desplazamientoes son: designacion, rotacién,
encargatura temporal {de carge y de funciones), destague y comisién de servicies, de acuerde a
las normas y/o procedimientos administratives establecidos para cada tipo ¢e desplazamiento,
indicados en la presente directiva.

Articufo 75.- Modalidades de desplazamiente

Los desplazamientes de los trabajadores para desermpediar iguales o diferentes funciones de
manera temporal, se dan por dispesicion debidamente fundamentada por la empresa para
organizar su trabajo de manerz mas eficiente, reguieren la validacién previa de parte de la
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Oficing de Recursce Humancs o quien hags sus veces en la empresa. Las acciones
administrativas de desplazamienic de personal son:

a) Rotacién temporal: accién que consiste en la reubicacién del trabajador dentic del ambite
de La Empresa, para asignarle funcienes de un cargo de igual categoria segun ei perfil de
puesic a ocupar. Para ser rotado 2 ofre ambito geografico se requiere consentimiento
expresa del trabajador.

b} Designacion: cuando el trabajador es designado tenmiperalimiente para el desemipefio de
urn cargo de respensabilidad directiva y/o de confianza en Iz empresa, cumpliendo con el
perfil del puesto requerido, con los derechos, deberes vy limitaciones que las leyes
establecen.

c) Encargatura ftemporal: es el desplazamientc temporal de un trabajador para

desempefiarse en cargos con funciones de conduccién o direccién, o cargos de mayor

categoria, y/o carge de confianza, de manera total o parcial, cumpliendo con el perfil del
cargo requerido. Puede ser de dos modalidades: encargatura de funciones y encargatura
de cargo. Requiere del consentimiento del trabajador.

Destaque: Consiste en el desplazamiento temporal de un trabajador a otra empresa a

pedido de ésta debidamente fundamentado, para desempenar funciones asignadas por la

entidad de destino dentro de su competencia funcionail. El destaque rio serd menor de 30

dias ni excedera el periode presupuestal anual. Esta accion de personal es aprobada

previamente por la Gerencia General y autorizada mediante resolucion def nivel
correspondiente. El trabajador percibira sus remuneraciories y beneficios de La Empresa
de origen.

El destaque no genera al trabajador el derecho de percibir las bonificaciones,

gratificaciones y demas beneficios que por pacte colectivo pudieran otorgarse a los

trabajadores sindicalizados o no de la entidad de destino, ni tampoco a percibir diferencia
remunerativa alguna.

Comisién de Servicios: accidon de desplazamiento temporal del trabajador fuera de la

sede habitual de trabajo, dispuesta por Ia auioridad competente, para llevar a cabo

determinada actividad o funciones segun el puesto gue ocupa y que estén directamente
relacionados con los objetivos institucionales.

Las acciones de desplazamientos indicadas deben ser ejecutadas en base a los requisitos y
criterios definidos en la Directiva que regula los desplazamientos de personal que la EPS
apruebe.

Articulo 76.- Requisitos para el desplazamients

Los requisitos, condiciones, tramite, modalidades y niveles de aprobacion de los
desplazamientos de personal antes mencionados se circunscriben a la normatividad vigente vy
las directrices internas que la empresa establezca para tal fin; debiende contar con Ig firma y
visto bueno del jefe inmediato, o en su defecto de la Cficina de Recursos Humanos.

Articulc T7.- De los gastos de desplazamiento por comisidn de servicios
Los gastos de desplazamiente por comision de servicios, correran per cuenta de la EPS
MOYOBAMBA S .A., previa autorizacién de la Oficina de Administracian.

Articulo 78.- Be (a rendicién de gastos por vigticos de comisién de servicio
La rendicién de gastos y vidticos por comision de servicios debera efectuarse de acuerdo 2 lo
dispuestoe por la normativa interna vigente referida al ctorgamiento de viaticos.

Articula 78.- De los gastos por modificacién del iugar (dentro de a provincia)

£n los cascs de modificacion definitiva del lugar de prestacién de servicio {dertro de la
provincia) con consentimiente del trabajader no generaran gastes per desplazamiento, gastos
de instalacién, ni se otorgaran vidticos.
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Articulo 80.- De la promocién de personal a través de concurses internos de meritos

Parz ia promocién del personal, enterdida come el avance a través de la mejora de ias
comipensaciones econériicas y la adquisicion de responsabilidades de mayor dificultad v
complejidad, asi comic la asignacion de nuevas funciones y responsabilidades en otra area de
{a empresa en otras posiciones de similar grups ¢ categoria ocupacional; la empresa realiza
_ concursas internos de méritos seglin I establecide en la Directiva que reguia los concursos
—— internns Ae méritne del nersonal aile la FPS apruebe. v lo estipulade en el oresente Realamente

— Interno.

Articulo 81.- Reasignacién permanente de cargos

—= f= En caso de que la EPS por necesidad del servicio, realice un cambie, adecuacion ©
R reordenamiento de la estructura organizacional, debidamente aprobado en el Reglamento de
. Organizacion y Funciones o documento que haga sus veces, que implique la eliminacion o fusion
. de una unidad organica, érgane o unidad funciona!l y que conlieve a dar de baja algun cargo que
' la componga, la EPS podra realizar la reasignacion permanente del trabajador que ocupa dicho
cargo a otro cargo. Asi también podra realizar la reasignacion permanente del trabajador en case
de incapacidad temporal por salud, y/o fuerza mayor debidamente sustentada por la Oficina de
Recursos Humanos y/o el médico ocupacional.

' La EPS realiza estas reasignaciones en base a lo establecido en la Directiva que regula los
desplazamientos de personal que la EPS apruebe.

CAPITULO Xi
DE LA CAPACITACION

= Articulo 82.- Fomentc a iz capacitacion

EPS MOYOBAMBA S.A. promueve la capacitacion de sus trabajaderes en materias
relacionadas s sus &reas funcionales, para asf contribuir a su continuc desarrollc de sus
capacidades técnicas y profesionales. La empresa instaurara planes y programas destinados a
la capacitacién para los trabajadores segun las politicas y planes institucionales.

A través de la capacitacion, de caracter interno y externo, se busca mejorar el desempefic del
trabajador que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus conocimientos y/o
consolidar sus competencias.

Las necesidades de capacitacion de los trabajadores deben guardar coincidencia con los
objetivos institucionales.

g “trichse :‘% | Articulo 83.- Todo trabajador que haya recibido cursos de capacitacion per cuenta de 1a
W e & Empresa, se compromete, entre otres, a difundir los conocimientas adquiridos en beneficic de
o, . " .
\*«\% -__';;',’:f«?-"‘y la misma.
Articulo B4.- Es obligatoria la asistencia y participacién de todos los trabajadores inscritos en
los cursos o programas de capacitacion promovidos por la empresa, en caso de inasistencia ¢
i oty desaprobacidn debera asumir las consecuencias econémicas y/o administrativas que determine
' la empresa, salvo inasistencia justificada o autorizada por la Oficina de Recurses Humanes. En
caso de capacitaciones fuera del horarie de trabajo, 2l tiempo utilizado debera ser compensado

de acuerdo a lo establecido en el Articulo 24 del presente reglamento.
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CAPRITULQO XIi
FOMENTO DE LA ARMONIA Y BIENESTAR

Articulo 85.- Fomento y mantenimiento de la relacién laboral

EPS MOYOBAMBA S A. considera que sl fomento y mantenimiento de una relacidon laboral
armoénica es indispensable para el cumplimiento de sus fines y objetivas. Se debe propiciar un
clima de armenia en el centre de trabajo, basado en el respeto y la colabaracién mutua.

fi—— En este sentido conceptua las relacionies de trabajo como una cbra comun de integracion,

v ; responsabilidad, cooperacion y participacion de todos los trabajadores y esta Empresa,
ii‘{-‘;’- -~ + destinada a la consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades y
S bienestar del personal.

Articulo 86.- Principios de las relaciones laborales
Los principios que sustentan las relaciones laborales entre EPS MOYOBAMBA S.A. v sus
tfrabajadores son:
a) El reconocimiento que el trabajador constituye el elementc mas valioso de la
organizacion y la base de sus desarrolla y eficiencia.
b) El respeto mutuo y el trato cordial entre los trabajadores, sin soslayar los principios de
autoridad, orden y disciplina.
c) Lavoluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con gue deben
resolverse las diferencias, problemas o conflictos que pueden generarse en el trabajo.
d) El respeto irrestricto a la legislacion laboral, convenios y normas de caracter interno.

Articulo 87.- Fomento de actividades institucionales para el fomento del bienestar
La EPS MOYOBAMBA S.A. fomenta y apoya la participacion de sus trabajadores en actividades

sociales, culturales, deportivas y recreativas, con el fin de procurar ia formacién y consolidacion
de un clima de identificacién institucional.

CAPITULO Xtil
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 88.- Politicas de Seguridad y salud en el trabajo
La EPS MOYOBAMBA S.A., en cumplimiento de Ia legislacion laboral vigente y de acuerdo con
e la actividad que realiza podra adoptar medidas de seguridad ocupacionai pertinentes a fin de
/ “Msaw,. preservar la vida, salud y seguridad de sus trabajadores y terceras personas, previniendo los
] "9 riesgos y eliminando las causas de posibles accidentes y enfermedades ocupacionales, asi
\g R e E;} comao la proteccion de las instalaciones y locales institucionales que garanticen ambientes
E, nokgves = adecuados.

& Articuto 89.- De [a prevencidn de riesgos laborales

EPS MOYOBAMBA S.A. procmoverd permanentemente una culiura de prevencién de riesgos
e laberales a fin de establecer medidas de seguridad y saiud durante la prestacion de los servicios
LY fuera de las instaiaciones de la empresa come dentro del mismo cuya alcance se extiende a los
usuarios visitantes, previniendo, controlando, reduciendo, eliminande, sustituyendo o facilitandc
los equipos de proteccién personal para accidentes, incidentes, enfermedades profesionales u
ocupacionales o los gue correspondan.

Articule 90.- Condiciones de seguridad y salud en ef trabaje
Es gerecho de todo trabajador acceder a las condiciones de seguridad y salud en el centro de
trabajo necesarias para el desempefic de sus funciones. Lg EPS MOYOBAMBA S.A,
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proporcionara a los irabajadores, los equipes o implementos de seguridad necesarics, cuando
la naturaleza de sus funcicnes asi io requiera. Estos implementos sen de propiedad de La
Empresa y deberar: ser usados por el trabajador de acuerde 3 las instrucciones recibidas.

La empresa fendra 2n cuenta ias especificaciones técnicas de los equipos de proteccién
peusonal de scuerdo a los cuales realizard revisiones periodicas de ios mismes,
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deferiorades.

En situaciones de accidentes ocurridos dursnte la prestacién de las labores, la EPS
MOYOBAMBA S.A. gestionara de forma inmediata el traslado del trabajador a las clinicas de
EsSalud u otras autorizadas conforme a la poliza vigente del SCTR - SALUD.

Sin perjuicio de ello, mantendré bofiquines debidamente equipados con medicamentos y
materiales topicos que satisfagan las exigencias de primeros auxilios.

Articulo 81.- Cumplimiente de normas y medidas de seguridad

Tode trabajador debera cumplir con las nermas, instrucciones y medidas de seguridad e hugwr*e
ocupacional establecidas y dictadas por la EPS MOYOBAMBA S.A., mereciende sancion
quienes la infrinjan y/o pongan en peligre su vida o la de los otros trabajadores, asi como la
seguridad de las instalaciones,

fos trabajadores deberan observar las siguientes reglas:

a) Participar, con seriedad y responsabilidad, en los simulacros o préacticas de evacuacion
que organice el EPS MOYOBAMBA S.A., con el objetc de recibir el adiestramiento
necesario para hacer frente a eventuales desastres naturales y/o emergencias que
pudieran producirse.

b) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud en el trabajo, ademas de utilizar los implementos de seguridad que proporcione
ia empresa, a fin de evitar accidentes o enfermedades profesionales.

c) Evitar acciones que pongan en peligro la integridad y la salud de ofras personas, asi
como la seguridad de las instalaciones y bienes de EPS MOYOBAMBA S.A. Asi
también, todos los ambientes deberan ser usados correctamente.

d) Asistir a las capacitaciones scbre Seguridad y Salud en el Trabajo que la Cficina de
Recursos Humanos organice en cumplimiento de la Ley.

e} Comunicar a la Oficina de Recursos Humanos teda evento o situacién que ponga en
riesgo la seguridad de los trabajadores, asi coma lo que acontezcan en las instalaciones
de la EPS MOYOBAMBA S.A.

CAPITULO XIV
DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH SIDA

Articulo 92.- Promocién de politicas y medidas frente al Vil SIDA y {a discriminacidn

La EPS MOYOBAMBA S.A. promovera el desarrollo e implementacion de peliticas y pregramas
sebre VIH v SIDA en el lugar de trabajo, de manera que se ejecuien acciones permanentes
para prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laberales y erradicar el rechazo,
estigma y discriminacién hacia las persenas real o supuestamente VIH positivas.

Ante ello, iz empresa se compromete a realizar charlas dirigidas a todo el perseonal, en temas
relacionados con el ViH y SIDA, a efectos de prevenir tales afecciones y dejar establecida iz
prohibicién de discriminar a tode trabajador afectade por VIH o SiDA.
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De igual forma la empresa prestaréd el apcyo y ssistencia respectiva a los trabajadares
infectados ¢ afectados a consecuencia dei ViH o SIDA.

! Articulo 83.- Sobre las pruebas de VIH ¥ resultados

ta EPS MOYOBAMBA S.A. na podré exigir 1a prueba de ViH o la exhibicion del resultade de
ésta, al momento de contratar trabajadores, duranie la relacion laberai o come requisite para la
continuidad en el trabaje.

De esta manera, las evaiuaciones o examenes medicas pre ocupacionales, post ocupacionales
0 que pudiera realizar la empresa en forma periddica, ne inciuirdn en caso algune la prueba de
deteccion del VIH.

Articulo 94.- Asistencia y apoyc para la obtencién de pensién

Los trabajadores que hubieran desarrollado SIDA y como consecuericia de esia enfermedad y
de acuerdo a la normatividad vigente, califiquen para obtener una pension de invalidez sea ante
la ONP o alguna AFP, seran apoyados por el area de Bienestar de la Oficina de Recurses
Humanos o la que haga sus veces.

CAPITULO XV

LEY N° 30287 “LEY DE PREVENCION Y CONTROL DE TUBERCULOSIS EN
EL PERU

Acrticulo 95°. Todo trabajador afectado por cualquier forma clinica de tuberculosis tiene derecho

|| a ne ser discriminado (Art. 4° de la Ley), pudiendo realizar las denuncias correspondientes por

discriminacion en el interior de La Empresa, las mismas que pueden ser canalizadas a través del
organgc interno competente ¢ en su defecto, por la Defensoria del Pueblo (Art. 5° de ia Ley).

Articuie 96°. Es nulo el despido del trabajador gue tenga por motive su condicién de persona
afectada por tuberculosis (Art. 11° de ia Ley).

Articulo 97°. En el caso que el trabajador afectado por tuberculosis se encuentre recuperada y
que, por prescripcion médica, al memente de reintegrarse a su centro laboral, no pueda
desempenarse en las funciones para las que fue contratado, debe ser reasignade por el plazo
senalado en la indicacién del médico tratante, en otras funciones que e! afectado pueda realizar
sin poner en riesgo su seguridad y salud. (Art. 12° de la Ley).

Articula 98°. El frabajador tiene derecho a descanso médice determinada por el médico tratante
ef todas las formas de tuberculosis, asi come para los casos de farmaco resistencia y reacciones
adversas a medicamentos antitubercuiosos (Art. 13° de la Ley).

Asticulo 38°. El trabajador afectado por tuberculosis una vez concluido su periodo de descanso
médica tiene dereche a ingresar una hora después o salir una hora antes en los dias que
corresponde su tratamiente Hasta su culminacién con la finalidad de que cumpla su tratamienta
supervisado. Esta facilidad esta sujeta a compensacion.

El establecimiento de salud expide gratuitamente una constancia mensual sobre la asistencia del
trabajador afectado por tuberculosis a su tratamiento la cual es presentada al empleade. En caso
de que ¢l trabajador afectado por tuberculosis no asista el establecimiento de salud se procede
al cescuento respectivo. (Art. 14° de la Ley).
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Articule 100°. Tode trabajador afeciade con tuberculosis tiene come obligacian informar a su
empleador el diagnostico de su enfermedad, someterse ai tratamienio respectivo y utilizar

5 ‘| mascarilla mientras permanezca can bacteriolegia positiva.

Articule 101°. Los trabajadores con tubercuicsis tienen dereche a:

a) No ser discriminados por su estado de salud.

5) Acceder al descansa médice segln lo prescritc por ¢l medice tratante.

¢} Ingresar una hora después del horario habitual a su lugar de trabajo ¢ retirarse unz hora
antes, para recibir el tratamienio médico, siempre vy cuande lo hayan comunicade 2l
empleador y coordinada con su médico fratante.

4) Ser reasignado a otras labores, en caso el médico tratante considere que las labores
realizadas pudiesen afectar su salud.

e) Reinsertarse en su puesto de trabajo, de acuerdo a su cendicion clinica, con la misma
remuneracion y demas derechos laborales que venia percibiendo.

Articulo 102°. La Empresa se encuentra en la obligacion de mantener reserva y discrecién
necesaria y asegurar que no medien actos de discriminacién contra los trabajadores afectados
con tuberculosis.

Articulo 103°. La Empresa se encuentra obligada a implementar medidas orientadas a prevenir
y sancionar la comisidn de actos discriminatorios hacia una persona afectada por tuberculosis.

Articulo 104°. Todo acto de discriminacion contra los trabajadores afectados con tuberculosis
en el lugar de trabajo, seran considerados como actos de hostilidad equiparables al despide. £n
caso de despido mativado en el hecho de padecer de tuberculosis serd considerade come un
despido nuls.

CAPITULO XVi
REGIMEN DISCIPLINARIO ¥ PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 105.- Poder disciplinaric y Faltas disciplinarias
El poder disciplinaric comprende la potestad de sancionar las infracciones cemetidas por el
trabajador de la empresa, previo Procedimiente Disciplinario.

Entiéndase por faltas disciplinarias a todas aguellas acciones u omisiones gue, voluntariamente
o no, contravengan las obligaciones previstas en este Reglamento, asi como toda contravencién
a la normativa vigente.

La comision de una falta origina la aplicacién de ia medida adminisirativa disciplinaria
correspondiente, sin perjuicio de la responsabilidad civil e penal que corresponda.

Articuloc 106.- Medidas disciplinarias

Las medidas disciplinarias tienen por finalicad brindar al trabajador la oportunidad de corregir su
cenducta o rendimiento laboral, salve que ésta por su gravedad constituya causa justa de
despido, ¢ resulte irrazonable la continuidad de su vinculo laberal, en cuyo caso el procedimiente
se sujetara a las normas legales vigentes.

l.as medidas disciplinarias seran determinadas con criteric de justicia y razonabilidad, y se
aplicaran en formia proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida, asi como 2 la
reiterancia de la falta y los antecedentes disciplinarios del trabajador. La falta serd considerada
mas grave cuando mayor sea |a jerarquia o nivel del trabajador que la ha cometido.
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= Tratandese de iz comisién de una misma falia por varies trabzjadores, la EPS MOYOBAMBA

A S.A., podré impener sanciones diferenciadas g iodos ellos, en atencién z las circunstancias

5 TE -\ sefialadas en el presente articuls y otros elermenios coadyuvantes, pudiende incluse eximir de

= ' sancién a algunos de les infracteres, en aplicacion de las criterios establecides en el presente
Reglamenito.

== Articulo 107.- Faltas discipiinarias sujetas a sancién
Sor consideradas faltas disciplinarias sujetas a sancidn, las establecidas en el Decrato
e Legislative N° 728 TUQ de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, en el Reglamente
: Internc de Seguridad y Salud en el Trabajo y demas documentos de gestién: ademés de las
consideradas en el presente Reglamento.

C f.cr__ = Articulo 108.- Faltas leves
; \ ./ Son consideradas faltas disciplinarias leves las siguientes:
o a. Incumplimiento de las funciones inherentes al cargo que ocupa.

; b. incumplimiento de érdenes directas de sus superiores, siempre y cuando na atenten

v/ contra el marco legal vigente.

¢. Incumplimiento de las obligaciones y responsabilidades referidas al Sistema de Control
Interno — SCi.

d. Incumplimiento de la jornada y horario laboral.

e. Tardanzas o inasistencias injustificadas.

f.  Atencion de asuntos particulares en horario de trabajo o distraer su atencién y tiempo
a labores ajenas a las funciones asignadas.

g. Uso de lenguaje vulgar, inapropiado o irespetuose en las instalaciones de la empresa.

n. Vender o comprar articulos, prendas u otro durante horario laboral.

i. Falta de cooperacién, colaboracion e identificacion para con la empresa, en todos los

actos que ella requiera.

Cometer infracciones a las reglas de seguridad

Uso indebide del correo electrénico y/o servicio de internet proporcionade por la

empresa.

o

Articulc 109.- Faltas graves
Son consideradas faltas disciplinarias graves las siguientes:

a. La reiterada comision de faltas disciplinarias leves, siempre y cuande hayan sido
sancionadas en su momente.

b. Elincurrir en actes de violencia fisica, grave indisciplina o faltamiente de palabra en
agravio del superior jerarquico, companeros de trabajo, administrados usuarios y/o
publico en general.

¢. Negligencia o incumplimiento de funciones que afecte el normal desarrollo de las

’;v/-f‘;"‘\é?\ actividades de la ur?idad‘orgénica en la que labora o en la empresa. .
,_;2&4-“‘ BN d. Los actos de hostigamiento §exual, respeqtc_: de las personas que trabajan en la
;“ s % ‘-;'I empresa o Igs personas usuarias de las servicios que presta la empresa.
: % GFCe B E'i e. El hostigamiento fisica, psicolégico, verbal o escrito comprobade del trabajador hacia

s Sus comparieros.

W . W f.  No cuidar de forma adecuada ¢ diligente los documentos y/o expedientes asignados

\ ecasionando su pérdida ¢ grave deterioro.

g. Disponer la contratacion, designacién o, en su defecto asumir, puestos o plazas sin
cumplir con el perfil del puesto, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31676, Ley
que modifica el Cédigo Penal con Iz finalidad de reprimir Ias conductas que afectan los

oo ol %, principios de mérito, iconeidad y legalidad para el acceso a la funcidn publica.

: i h. Asignar funciones distintas a las sefialadas en el contrato de irabajo o disporer
rotaciones o desplazamientes de personal, inobservande la normativa vigente .
dispesiciones internas, y que consecuentemente den lugar a desnaiuralizaciones de
contratos, demandas laborales y/o perjuicic econdmico a ia empresa.

o
‘3“'5
ke
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Disperier ia asignacidn de equipos, hierramientas y/c materiales a personal sin vincuic
iaboral con la empresa, siendo agravante en el eventual perjuicic econdmica a la EPS.
Concurrir en estadc de embriaguez ¢ bajo influencia de sustancias toxicas o
alucinégenos.

Presentar documentos adulteradas o falsificados o proporcionar datos o declaraciones
falsas en cualguier documsnte o medic electrénice con valor legal.

Usar los recurses informaticos de La Empresa con propésito de lucro personal o para
fines ajenos a las funciones y labores asignadas.

Utilizar indebidamente ¢ acceder a una base de datos, sistema o red de computaderas
con el fin de alterar o modificar en toda o en parie cualguier expediente o infermacian.
Registrar asistencia de otro irabajador, siendo sancianadas tante el que suplanta como
el suplantads.

La inasistencia al centro de trabajo sin causa justificada por mas de tres (3) dias habiles
consecutivos, o cinco (05) dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince (15)
dias habiles no consecutivos durante el periodo de ciente ochenta (180) dias
calendarios.

Cometer actos gue de manera directa perjudiquen o afecten el buen nombre de 12 EPS
MOYOBAMBA S .A. o su patrimonio.

Extraer del local de la EPS MOYOBAMBA S.A. los bienes muebles, insumos quimices
o materiales de trabajo (documentos, libros, impresocs, disquetes, CDs, informacion en
memorias USB, transferencias de archivas por corree electrénice u otres medios), aun
cuando le hayan sido confiados para la ejecucion de sus labores, cuando no se cuente
con autorizacion acorde con los procedimientos internos.

Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instalaciones de la EPS MOYCBAMBA S A,
equipos, maquinas y vehicules que no les han sido asignados por ser ajenos a ia
gestién de les mismoe o para cuyoc use o disposicion no tenga autorizacion.

Hacer declaraciones publicas respecto a informacion confidencial o sensible que
vulnere los intereses o imagen de la EPS MOYOBAMBA S A, sin estar autorizado por
el Gerente General.

Divulgar informacion o realizar actos con el fin de favorecerse, o de favorecer a terceros.
Firmar documentos a nombre de la EPS MOYCBAMBA S.A., sin estar facultade para
ello, salvo autarizacidn expresa del titular del derecho.

La disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de sus laberes y/o impedir u
obstaculizar el funcionamiento regular del servicio.

Realizar cualguier acto de discriminacién,

Portar armas en el centro de trabajo sin tener autorizacion para €llo.

Por incumplimiento de disposiciones internas y/c normativa legal vigente sobre
aspectos presupuestales o adguisiciones del estado, siendo agravante en el eventual
perjuicio economico a la EPS.

Dtras faltas detalladas en las normas legales o los insirumentos de gestion de la
empresa.

\ Articule 110. - Del procedimientc disciplinaric
<i! Para la calificacion de las faltas, las sanciones, el procedimiento disciplinario, las autoridades

competentes del procedimiento discipiinario serd ge aplicacion lo establecide en la Directiva de
Wl <y Reégimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador que la ERS MOYOBAMBA S .A. apruebe y
el presente Reglamento Internc.

El procedimiento disciplinaric debe considerar el Principic de Inmediatez, asi como le sefalado
en el Decreto Supremo N° 003-87-TR TUQ del Decrete Legislativo N° 728 Ley de Productividad
y Competitividad Laborai

Articulo 111.- Autoridades del procedimientc administrative disciplinaric
Se considera en el procedimienio administrativa disciplinario, las siguientes autoridades

a)

El Comité de Evaluacién de Faltas Disciplinarias - CEFAD
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k) Jefe de la Oficina de Recurses Hunancs, o quien haga sus veces.
c} La Gerericiz Gerieral.
d) E! Tribunal def Servicic Civil.
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El CEFAD, es el colegiado gue determina las presunias faltas disciplinarias cometidas por los
\ trabajadores y ia responsabilidad agministrativa en los procedimientos que se instaurs al
— trabajador. Determina la sancion a impanerse en forma colegiada en base a ios actuados.

s Articulo 112.- Sanciones aplicables
’ A fin de garantizar el orden y la disciplina dentro de la EPS MOYOBAMBA S.A., se establecen
las siguientes sanciones disciplinarias:

i~ a) Amonestacion verbal

, B) Amonestacion escrita
- c) Suspensidn sin goce de remuneracién desde un (1) dia hasta doce (12) meses
d) Despido

Las sanciones podran originarse, ademas, come resultado de la responsabilidad administrativa
funcional del trabajader identificada per el Organo de Control institucienal.

El orden de las sanciones es meramente enunciativo, no implica que deban imponerse de forma
correlativa o sucesivamente, en tal sentido estas medidas disciplinarias se aplicaran evaluando
individualmente la naturaleza, gravedad de la falta, la reincidencia y los antecedentes del
trabajador.

Articulo 113.- Amonestacion

La amonestacion verbal la efectta el jefe inmediato en forma personal y reservada, y se aplica
para faltas primarias y que no implican gravedad. Serd motive de amonestacidn verbal, la
comprobaciéon de una infraccion flagrante que por su naturaleza y magnitud de lugar a una
primera advertencia o requerimiento de rectificacion de conducta o se requiera prevenir al
infractor sobre las consecuencias que acarrearia su repeticién.

La amonestacion escrita es la medida correctiva aplicable a la comision de faltas de caracter
leves o0 moderadas en la responsabilidad incurrida, o cuande la falta reviste gravedad que deba
ser sancionada con dicha medida disciplinaria, previo procedimiento disciplinario.

Articulc 114.- La suspensién

La suspensién es la medida disciplinaria cuando se determina que la falta cometida reviste tal
gravedad que requiere ser sancionada con severidad sin llegar al despido. Consiste en ia
suspension perfecta del conirato de trabajo sin percepcion de remuneraciones que se
materializa con el cese temporal de la obligacién del trabajador de asistir al centro de trabajo y
el cese de la EPS MCYOBAMBA S.A. de pagar la remuneracién durante dicho periodo.

La sancidén de suspensién sera impuesta a criterio gradual desde un (01) dia hasta doce (12)
meses.

Articulo 115.- El despido
El despido es la medida disciplinaria que consiste en la decisién unilaieral de separacién
definitiva del trabajador y se da en los casos, forma y mecanismes previstos en Iz legislacién
e de la materia como consecuencia de la comision de una falta grave y/o causa justa de despido,
5 conforme a la normativa aplicable, la Directiva de Régimen Disciplinaric y Procedimiento
21 Sancionador aprebado por la empresa, y el presente Reglamento.

Articulo 116.- Causas de despideo
Constituyen causas justas de despide relacicnadas a Iz capacidad o la conducta del trabajador,
las contempladas en el T.U.O del Decreto Legisiative N° 728 Ley de Productividad y
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.. Competitividad Laboral, asi como las sstablecidas en el Reglamento internc cemo faltas graves
“/\que pueda conllevar al despido de acuerdo con Ias normas legales vigentes,

s hu";u::uﬂ: 117.- Criterios aplicables para [a determinacién de la sancidn
~ ' Las sanciones seran impuestas teniendg en cuenta I siguiente:

A} Naturaleza ds iz faltz

b) Grave afectacion a los intereses generales ¢ a los bienes juridicamente protegidos.
e c) Oculiar ia comisién de la falta o impedir su descubrimiento.

d) La jerarquia o especialidad del trabajador.

. ) e) La concurrencia de varias faltas.
Ty S f) La participacion de uno 6 mas trabajadores en la comision de la falta.
a‘:ﬂ‘:_- g} Antecedentes del trabajador.

: h) Continuidad en la comisién de la falta
= i) Reincidencia.
/ j) Circunstancias en que se cometié ia falta.

| a falta sera tanto mas grave cuands mayor sea la jsrarguia o nivel del trabajader, asi come la
participacion del imputado en la comision de |a falta advertida.

CAPITULO XVii
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articuio 118.- Causales de extincién {aboral
Son causas de extincion de |a relacion laboral:

a) El fallecimiento del empleado.

b) Larenuncia o retiro voluntario de! empleado.

c) El vencimiento del plazs en los contratos legalmente celebrados baje modalidad.
d) Lainvalidez absoluta permanente.

e) El mutuo disensc entre el empleador v el trabajador.

f) Lajubilacién.

g) El despido, en los casos y formas permitidas por la Ley.

h} El cese colectiva por causa objetiva, en los casos y forma permitidos por |2 Ley.
iy Cualquier otra causal gue seftale ia Ley.

S Articulo 119.- Cuiminacidén de refacion laboral ¥ entrega de carge

Los trabajadores que finalicen su relacion laboral estan obligados a efectuar la entrega de cargo
al jefe inmediata o a quien éste designe, conforme a la Directiva vigente sobre entrega de cargo
establecida para tal fin, asi coma de la devolucién de los bienes que le hubieren sida asignados
%, Ccoma consecuencia de su relacion laboral con la EPS MOYOBAMBA S .A.

%\ A la culminacién de la relacion laboral, se le entregara al trabajador un Certificado de Trabajo.

"L NZ47 Larenuncia del trabajador deberd presentarse por escrito al Gerente General con copia al jefe
inmediate superior con una anticipacion de treinta {30) dias calendario.

La decisién sobre la exoneracién total o parcial del piazo es a pedide del trabajador y la
autorizacién |a realizara el Area de Recursos Humanos previa coerdinacion con la unidad o area
usuaria donde estuviera laborande el trabajador. La solicitud de exoneracidn se entiende

aceptada si ne es rechazada por escrito dentro del tercer dia calendarico de presentads.
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Articulo 121.- Es nulo el despidc basade s el hecho de que el trabsjador es una persona gue
vive con el ViH, asi comoe tode acto dentre de ia relacion iaborai fundado en esia condicion.

CAPITULO XVIii
CONSULTAS Y RECLAMACIONES LABORALES — INSTANCIAS

Articule 122.- De las quejas y reclamaciones

. Todo trabajador tiene el derecho de hacer llegar a la Oficina de Recursos Humanos o la que

haga sus veces, las quejas 0 reclamos derivadas de sus relaciones laborales, cuando
consideren lesionados sus derechos.

Articulo 123.- Organo competente para su atencién

Es la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, la encargada de atender los
asuntos laborales y reclamos de los trabajadores que fermulen en forma verbal o escrita,
velando por 1a pronta solucidn de los mismas.

En el caso de reclamos vinculados con la discriminacion de trabajadores infectados o
portadores con VIH o SIDA, los trabajadores podrén presentar su reclamo o queja ante la
Oficina de Recursos Humanos o |2 que haga sus veces, quién adoptara las medidas inmediatas
para evitar o impedir todo acto discriminatorio contra el trabajador real o supuestamente VIH
positivo.

Articulo 124.- instancia administrativa en sistema administrativo de recursos humanos
Los actos de la EPS MOYOBAMBA S.A. que creen, modifiquen o extingan situaciones juridicas
referidas al pago de retribuciones, evaluacion y promocion de personal en la carrera, régimen
disciplinario y terminacién de la relacion de trabajo, son apelables ante el Tribunal del Servicio
Civil, el que se pronunciard en segunda y Ultima instancia, con lo que se agota la via
administrativa, quedanda a salvo el derecha del trabajador de acudir a la autoridad judicial
competente. Las controversias que versen sobre materia distinta, se tramitarén conforme a los
procedimientos previstos por la normativa de la materia.

Articuls 125.- De la atencidn de las quejas o reclamaciones personaies
Las quejas o reclamos personales pueden ser resueltas por el jefe inmediato y en casa ne poder
resoiveria, Ias atenders y resclvera la Oficina de Recursos Humanos.

CAPITULO XIX
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

| &rticulo 126.- Medidas de prevencion

De acuerdo con la obligacién establecida en el articulo 7 de 1a Ley N° 27943, Ley de Prevencion
del Hostigamiente Sexual, modificada por la Ley N° 28430, se precisa la gbligacién de todo
empleador de establecer medidas de prevencion y sancidn de hostigamiento sexual en el centro
de trabajo.

Articulo 127 .- Hostigamiente sexual

El hostigamiento sexual tipico 0 chantaje sexual es la conducta fisica ¢ verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una ¢ mas personas que se
aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacidn ventajosa, en
contra de otra u ofras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su
dignidad, asi como sus derechos furdamentales.
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El hostigamiento sexual arnbiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de
naluraleza sexual ¢ sexisia de una o mas personas hacia otras con prescindencia de jerarguia,
estamento, grade, cargo, funcién, nive!l remunerativo o andlogo, creando un clima de
intimidacidn, humillacion u hostilidad.

Articule 128.- Configuracién del hostigamiento sexual
Son elementas constitutivos del hostigamiento sexual:

o

El sametimiente & los actes de hostigamiento sexual es condicidon a través del cual la
victima accede, mantiene o modifica su situacion laboral, contractual o de otra indcle.
El rechazo 2 los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que
afectan a la victima en cuanio a su situacion laboral, contractual o de otra indole.

~ ¢} La conducta del hostigador, sea explicita o implicita que afecte el trabajo de una
e/ U persona, interfiriende en su rendimiento, creands un ambiente de intimidacidn, hostil u
an ofensivs.
/J_____ Articulo 129.- Manifestaciones del hostigamiento sexual
s :;\ El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:
/s A
fo waasss 2 el . .. R e
113 G i a) Promesas implicitas ¢ expresa a la victima de un tratc preferente y/o beneficiosc
Wa. :Gfg&ﬂ“; 7 / respecto a su situacion actual o futura 2 cambio de favores sexuales.
R\ o ik el I

b) Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima que atente o agrave su dignidad o ejerce actitudes de presion o
intimidatorias con la finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexuai, o
para ealir o reunirse con la persona agraviada.

¢) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexistas (escritos o verbales),
insinuaciones ¢ proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos obscenos o
exhibicién a través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima, tales como mensajes
de contenido sexual, exposiciones indecentes, bromas obscenas, chistes o piropos de
contenido sexual, comentarios o miradas lascivas, enire otros actos de similar
naturaleza.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensives vy no deseados por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas arites sefaladas.

7
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La gravedad de estas conducias se evaluara segun el nivel de afectacién psicologica u orgénica
de la persona agraviada. Dicha gravedad ademas debera tener en cuenta si la conducta es o
no reiterada o si concurren dos o mas actos de hostigamiento sexual de los antes mencicnados.

Articule 130.- Interpesicién de [z queja por hostigamiento sexual

La queja o denuncia podré ser interpuesta, en forma verbal o escrita, presencial o electronica
ante la Oficina de Recursos Humanos o ante cualquier Gerencia de la EFS; en este Ultime caso,
debera ser derivada en el dia a 1a Oficina de Recursos Humanos en el plazo de un (i) dia habil,
bajo responsabilidad.

En caso que el/la presunto/a hostigador/a sea titular de la unidad organica que recibe la queja
o denuncia, esta se interpene ante el inmediate superior del/de la presunte/a hostigador/a o
quien haga sus veces, o ante ia Oficina de Recursos Humanos. El/la presunto/a hostigador/a
debe abstenerse de participar en la investigacion.

Articule 131 .- investigacién y sancioén
El procedimiento y detalle sobre Ia calificacién de una conducta como hostigamiento sexual se
realizard de conformidad & la normativa sobre ia materia, |a directiva que ia EPS MOYOBAMBA

- S.A. apruebe vy el presente Reglamento Internc.
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¢ 0y El procedimientc de invesiigacion por hostigamiiente sexual tiene como finalidad deierminar &
‘.. existercia del hostigamiento sexual v ia respensabilidad correspondiente, garantizande una
investigacién reservada, cenfidencial, imparcial, eficaz, que permita sancicnar al hostigador y
protege a la victima,

SR La Gerencia General conforma mediante resolucidon un Comité de Intervencién constituide en
forma paritaria por cuatre {4) miembros, dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2)
=== representantes del empleador, garantizande en ambos casos la paridad de género.

La denuncia de hostigamiente sexual debera contener como minime, la siguiente informacién:

e 74_ o a) Identificacion del (de ia) presuntc (a) hostigado/a: Nambre y apellidos completos, DN,
‘el . WD domicilio, teléfono, direccion de comreo electrdnico, Gerencia u Oficina donde labora o
S — presta servicios, cargo o puesto que ocupa en la EPS y fecha de inicic de labores.

o) Identificacidn del (de 1a) presunto (a) hostigador/a: Nombre y apellides completos,

) Gerencia u Oficina donde labora o presta servicios, cargo o puesto que ocupa en la
EPS.

¢} Descripcion de los actos o hechos que considera manifestaciones de hostigamiente
sexual, las circunstancias de tiempo y lugar en que se produjeron.

d) Medios probatorios gue acrediten la queja o denuncia.

e) Solicitud de medidas cautelares, de considerarlo necesario.

Lta Oficina de Recursos Humanos deberd de implementar las acciones necesarias a fin de
salvaguardar la reserva de identidad de Ia denuncia de hostigamiento sexual.

La Oficina de Recursos Humanos debera comunicar al Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleoc (MTPE) que ha recibido una queja o denuncia, o ha iniciado de oficio una investigacién
por hostigamiente sexuai, en un plazo no mayor a seis (086) dias habiles de recibida.

El procedimiento de investigacion y sancién de hostigamiente sexual se rige por las siguientes
normas:

a} Procedimiento de Investigacion y Sancién
La Oficina de Recursos Humanos ¢ la que haga sus veces contara con tres (03) dias
habiles como maximeo desde conocido el hecha, para dictar las medidas de proteccion
hacia la victima de hostigamiente. Asi mismo, en el plazo de un (1} dia habil pone en
conocimiento del Comité de Intervenciéon y del quejado o denunciade, la2 queja o

denuncia.

?ﬂ El Comité de Intervencién dispone de un plazo méximao de quince (15) dias calendario,
sl L&'*i‘:"‘, contados desde que recibe la queja o denuncia, para realizar las accicnes de
/s ) PN investigacién, de emplazamiento y recepcidn de descargos del quejade e denunciado,
'.,% rsﬁ?'?ﬁis E/ y para emitir el informe con las conclusiones de la investigacion. El plazo para que el

'-'e-{}"*’"‘-f;"'""é?é‘:’-ﬁ quejado o denunciado emita sus descargos es de cinca (5) dias calendarios. Este plazo

2 :‘;‘% ne podrg ser profrogade y se concede dentro del plaze de investigacion.

El informe con las conclusiones de la investigacién debera contener comeo minimo:

La descripcidn de los hechos.

Valoracién de los medies probatorios.

Fropuesta de sancidn.

Recomendacién de medidas adicionales para evitar nuevos casos de
hostigamiento.

Ll A
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Ei informe con las conciusiocnes de la investigacién v propuesia de sancién, segun
corresponda, asi como el 2xpediente generado de las actuaciones realizadas, es
rernitido a la Oficina de Recursos Humanos en un plaze méxime de un (1} dia habil de
hiaber sida emitide.

Si la gropuesta de sancién es de despido, la Oficina de Recursos Humanas remite I3
norts de nreavies con |2 imnitacidn de carane de 1 falta anmatids v snstenin
otorgandole un plazo no menor a seis (&) dias ni mayor a diez (10) dias calendarios
para la presentacion de descarges. Este plazo no podra ser prorrogado

Si la propuesta de sancién es de suspensién, la Oficina de Recursos Humanos remite
comunicacion al denunciads con la imputacion de cargos de la falia cometida v
sustento, otorgandole un plazo ne menor a seis (8) dias ni mayor a diez (10) dias
calendaric para la presentacion de descargos. Este plaze o podra ser prorrogado

Vencido el plaze, con descargos ¢ sin ellos, la Oficina de Recurses Hurmianos ermite un
Informe Técnico en el plaze de dos {2} dias, con !a sancién a imponer, para su
oficializacion.

- En caso de sancidn de suspensidn, la sancidn es oficializada por la misma Unidad
de Recursos Humanos.
- En caso de sancidn de despido, ia sancidon es oficializada por la Gerencia General.

Otras medidas adicionales

La Oficina de Recurses Humangs comunica la sancién adoptada al Ministeric de
Trabajo y Promocion del Emples (MTPE) denlic de lus seis (08) dias hébiles siguientes
a su emision.

7/ Articulo 132.- Medidas de proteccién a la victima
© Con el fin de asegurar la eficacia de la resolucién final vy 1a proteccién de la victima de
hostigamiento sexual, se puede solicitar 2 peticion de esiza a de oficie, la prateccién inmediata

a través de ias siguientes medidas cautelares:

Rotacion del presunto hostigadoer(a).

Suspensién temporal del presunto hostigader(a), salvo les trabajaderes del Régimen
Laboral Publica.

Rotacion de la victima, si ésta lo propone.

Impedimento de acercarse a la victima o & su entorng familiar, para e cual se debera
efectuar una constatacion pelicial.

Asistencia psicelogica u otras medidas de proteccién gue garanticen la integridad fisica,
psiguica y/o moral de ia victima, por ser la persona maés afectada con el hostigamiento
sexual sufride.

Articulo 133.- Caracter reservade del procaedimiento

La denuncia por hostigamiento sexual, asi coma todos sus efectos, investigaterios y de sancion
administrativa sin restriccién alguna, tiene caracter de reservade y corfidencial, pudiendo
gnicamente ser publicitada fa reselucién final.

&rticulo 134.- Falsa gueja
i La queja por hostigamiento sexual que sea infundada por resolucién firme, facultarg al

_ trabajador perjudicado a interponer las acciones legales pertinentes. La Oficina de Recursos
ey Humanos tendra de oficio la facultad de realizar las accicnes correspendientes cuando quede
! debidamente acreditada el dolo o culpa inexcusable de ia persona gue interpusoe ia falsa queja,
iniciandose asi el procedimiento administrative disciplinaria.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Lcs casos que no estén previstos de manera exgresa en &l presente Reglaments,
se regiran por las disposiciones que al respecio dicte la Empresa en use de sus facultades ¥
derechos, sin mas limitaciones que las establecidas nor la iegislacian labaral vigents.

Siendo el Reglamenta Internc de Trabajo (RIT) una norma genérica de comportamienta laborai,
resulta indispenisable que se dispenga normas que complementen, amplien y/o adecuen ei
Reglamento, debiends la Empresa emiiir, en la medida que las necesidades lo permitan, las
directivas, normas, procedimientos, instructivos y politicas normativas y otras complementarias
que sin apartarse del espiritu de la disposicion reglamentaria, indiquen claramente la dinamica
y la manera de darles cumplimiento para la cabal aplicacién de determinadas disposiciones del
presente Reglarento Interno de Trabajo (RiT).

SEGUNDA. - Los procedimientos disciplinarios y los procedimientos de investigacion y sancion
dei hostigamiento sexual que se encuentren en curso z la entrada en vigencia del presente RIT,
deberan continuar hasta su términe bajo el procedimiento vigente al inicic del proceso; los
nuevos procesos que se aperturen posterior al presente documento, deberan utilizar las
directivas que se encuentren vigentes.

TERCERA. - El presente Reglamento podra ser modificado conforme se dispone en el articulo
4° del Decrete Supremo N° 038-81-TR. Todas las modificaciones seran puestas de
conacimiento de los trabajadores.

CUARTA. - Los superiores jerarquicos de las diferentes unidades organicas de la EPS
MOYOBAMBA S.A., seran respansables de supervisar el estrictc cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento, dentro del ambito de su competencia,
infermando a la Oficina de Recursos Humanos sobre las inobservancias al mismo, asi como las
acciones administrativas adoptadas.

QUINTA. - La Oficina de Recursos Humanos es ia encargada de absolver las censultas que se
formulen sobre el sentido, aplicacion y alcances generales del presente Reglamentc.

DISPOSICION TRANSITORIA

El presente Reglamento sera entregado a los trabajedores dentro de los cinco (5) dias
siguientes de ser preseritado a la Autoridad Administrativa de Trabajo.
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