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Moyobeñüe, 12 (b í¡arzo & m1g

CONSIOERATDO:

Qu€, el ertículo 1o del D€creto
Rog&.rnonto lnt€rm de Trab€i)
sr,riotars€ los
prostacionos.

empleadores y trabetsdores 6n .l cümplimiento do sus

Acuedo N" I

1.2 Encargü . te &Éncia Gc,xlÉl de EpS Moyúemba S.A. olúcluet tasaccbncs edminis/,etives @írsrr,nctientos pan su presanb,c¡d1 y dabkiaap/otáciáa entc la Atttotktad Adñin¡sietiva cb Ttúato, ú @nfotmdad @n tas
Supomo M O3g-gi-TR; ast @nogeslioner le cnfage a los trebejedoqs dé le ompEsa de un ajcñpler ctal citacto

RcalefirÚnto, clent o cte tos cincD (S) cl¡ds t1€tu''las & le p,asenÉ¡ciü1 el
M¡nistoriodcTro,D4É- y Prú1eirn &l Emplco...

VISTO:

El Acta do Sosirn Ordinerb dot Oiroctorb No OO2_2019 de bchs 27 tte feborode|2019.

',.i Suprerno M 03$91-TR estrabloco que, et
, dstamine las condicirnG I que doben:.

ffi,
\\': ,, ¿^,v..//\Q,:7-:{l'-\\:-/-z

Qu6, el artículo 40 del c¡tado dbposilivo legEl €3t6bbco qu€, p€ra loc ofectoe dole sprobación dol R€grlamento lnlorno, los empleaOomo'pornt ráñ a laAutorirad Adm¡nbtretiva d€ TrabaF rss (3) e¡emplar€n ,á" n¡o qu€da.án
aulomát¡cernente aprob€dos e ¡u goh prasontaciór¡. tg*l pr;"dlrfrto 

".s€guirá en d ceso de modificaci5n. Et emploedd está oñ¡g"do 
" 

|,""., 
"rrtq"a b.s- trebetsdorBs d€ un eiomptar d€t Regtemonb tnfeip ¿e TrebeF o sumodiñcecirn, prEseniedo I la Autorirad competonte, d€nfo d€ los cinco (S)

dlss naturel.s de produciro el rsferido acto.

Quo, el Dirocl¡orio (b le EpS lriblrobamba S.A an su Sos¡ón frinarb No 002-2019 de fecha 17 de f€brero det 20i9, enbe oúo8, adop6 ef "¡dit "crreruo,

1.1'Aptút cl R.glanonto lnt€mo.!c TatÉ,jo (RtT) b EpS Monb.mbo 5.A.,prc§a.nta(b N la @Dnc¡e @nc/s,l dc (tit lra erngrase.

Con el vi3to do h Gorencia do AdminBhacián y Finánzas, Geronc¡a de
As€sorla Jl.rldica, Ofcina de Recureog Humano3 y en u8o d6 la8 facuftad€B y
atribuc¡onos conferidas a esta d63pac+lo a trevós dol EstEtuto Soc¡al d6 la
emprasa:

C¡lla S.n Lua¡r Cdra. 1 Urb. Mna Alatrt - ar¡toyobamb¡ T.tat. {Ot2}-56¿201.561¡69
wsr.a9añrda¡nba.(orn.Fa

"afo 0E r LlJclt co na u CoRRUFCIó E tpuf,o^o-

disposrcir/ros @ntcntulas an el Dacroto
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SE RESUELI'E:

lBIlcqlq. PRIERO: Formatizar t8 spfob€ción dot Acuerüo No 0l de taS€8itn Odineria No OO2-2019 d6 tacto 2t O. t"¡.". ¿"r Zóli, qu€ disponeaprobar al Regúer¡onto lnterno do T¡8beio (R,T) Oe fa epS Uo¡oOamUe S.Apres6ntado por la Garencia G€nef8l y oncergEr a dicha GerBncis ofoctuar lasaccionos admin¡stralivas corr6cpondientos para su geeentaaOn ante taAforitad Admin¡strativa <b Trabejo y la enrega a fái-faü¡aOores Oe fa
:IpT":, contomo a tas dbpos¡c¡on$ contsn&ras en et Docroto Supremo No03s9t-TR.

ARTqULO SEGT XDO: DBponer e t€ cerencis de As63orle Jurid¡ca gus.procode e der cumplimbnto e la3 disposbiones contenidas on el primer pánafo
d6l ertfculo 40 del Oocroto Suprorno No O3$91_TR, q..."f"Uá qrr, para kesolectc de la eprobac¡ón dol RegNamonlo tnterm. d em¡eadoros prssonta.án
a la Autoridad Admin¡sbativa d6 Trabaio tres (3) ejempla'res, i* qo q*"An
automáli:amente aprobados a su sola presenfdh. lgual púocedim¡ento so3€guirá on el ceso de modiñcscóñ.

AETEULO TERCERO: Disponer a h Gersnc¡a do Adminilt ctón y Finanzs ya 18 Oficina d6 Rsqrsos Humanos gue, prooedan a dar c{rmpl¡mbnlo a hsdtspo,sicion€s cor onirss 6n el último pánafo d6l arfi",¡o I det Docrcto
Sup¡emo N" 039-9f-TR, qu€ ostebleca que et empteeOor ect¿ obligrado a hacer
entroga a los trabajadore3 (b un ojomCar del Reglsmento lntemo d6 Trebajo osu modilicación, prosentádo a la Auiorldad compotonte, dento d€ 106 c¡nco (S)
dfas nstural68 do produc¡do el rsferido aclo.

ARTICULO CUARTO: Disponer a h Ofic¡na d€ T€cn@fes do ta tnlomac¡ónql¡, proceda a Bluicsr la presanta rosolt¡cbn y sus aconrpañ¡do8, on el portal
lnstilucional do la EpS fi¿olrobamba S.A

ARTICULO Ot llilTo: Notificar ot contenido d€ h presonto resotucón a h
G.renc¡¿r de Adminisbación y Finenza3. Gcre¡rcia de A86oríe Jurídics. oicinade Recurcos Humarios. Ol"tciná d6 Tecnobgfes d€ la lnformacirn, OrgEnismo
Tócn¡co d€ h AdminbFac¡ón de tos Servicic de Saneam¡€nto (OTASS),
Órgeno de Conüol lmtitucional y demás instancie3 comp6tontos intorBsadas.

REG¡SIRESE, CilUXhUESE Y CÚTPLASE

"AnO 0€ t A Lt clü comn^ u coRRupcló E muxo^¡r

t: \1)tr

a¿1t+.-t
IOR o^v¡0 PoxcE

C.tl. S¡r l,ú.r C¡,.. I th. Vir¡. ¡t.r - Moyo¡.mb. Li.l (O¡t2,-S622Ot-S6t36O
r*w.a9rirovoba¡nba.aonr.pa



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
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EPS MOYOBAMBA S.A. . 2OL9

Aprobado en Sesión de D¡restor¡o del 27 febrero 2019
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Artfculo 1.- La Empresa Prestadora de s€rvicios Moyobamba s.A, en adelante Eps Moyobamba
s.A, es una empnasa públ¡ca d6 derecho privado, cuyo psrsonal s€ encuentra comprendido
dentro de los alcences de las normas que regulan el r€im6n laboral de la actividad pri;ada.

Artfculo 2.- La EPS MoYoBAMBA s.A. t¡ene por objeto prestar en forma total o parc¡al serv¡c¡os
de saneamiento que compr€nden la prostackln r€gular d€: sérv¡cios de agua potabl6, alcantarillado
sanitario y tratramiento de aguas residuales para dbpo6ición final o reúso y dispo6¡c¡ón sanitaria d6
oxcrelas 6n 6l ámbito do responsabilidad establoc¡do en el respectivo contrato de explotación en €l
ámbito de la ciudsd do Moyobamba y se encuentra ba¡o ol Rágim€n d€ Apoyo Transitorio - RAT
a cargo del organismo TécÍico de la Adm¡nistrac¡ón de los s€rvicios de saneamiento - orAss,
conforme a lo señalado en el Acta de la sesión N'Acuerdo N. oo4-20.17, ratficada mediante
la Resolución Ministerial N' 33&201svtvlENDA, de fecha 17 do d¡ciombre de 2015, la cuaf fue
publicada en el diario of¡c¡al "El Peruano' con fecha 1g de D¡ciembre del 2015.

Artlculo 3'- El presente Reglamonto lntemo d€ Traba¡o, en ad6lant6 el R€glamento, es el
¡nstrumento de carácter laboral quo establece el conjunto de normas esenciales a los que
deben sujetarse el empleedor y los trabajadores pare el cumpl¡miento de sus prestaciones
dentro de la relación de trabajo, d¡rigidas a propic¡ar, manlener y fomenlar las buenas relaciones
laborales, el bienestar y la efic¡encia del servicio a través del conécto e.¡erc¡cio de los derechos
y deberes que señalan las normas conespondientes y el presente reglamento.

Artfculo ¡1.- Todo trabajador de la Eps MoyoBAMBA s.A tiene la obligación de conocer y
cumpllr las disposiciones contenidas €n el presente Reglemento. su desconocimiento ná
excluye al traba.iador de su cumpl¡mi€nto. La oficina de Recursos Humanos es responsablo de
enlregar un ejemplar d€l Reglamento a cada trabajador c¡n vfnculo vigente asf como el que se
incorpora a la emprese, con c€rgo de su rÉspect¡va sntrega, s¡n perju¡c¡o que el m¡smo so
encontrará a d¡sposición del personal por medio elec,trónico y/o en portal web institucional.

cAP[ULo I

DISPOSICIONES GENERALES

lo 5.- EI presente R€glamento se apl¡ca a todos los trabaiadores de la EpS
MOYOBAMBA S .4, su cumplimiento es obl¡gatorio y su aceptación se produce al establecerse
la relación laboral, cualquiera fuere su condición o rég¡men, con las excepciones que resulten
de los términos de la contratación o de la naturaleza de los serv¡c¡os.

Artfculo 6.- Las normas que contiene el presente Reglamento no implican restricc¡ón a la
facultad administrat¡va d€ la EPs MoyoBAMBA s.A, de organizar sus activ¡dades, de ñscalizar
el cumplim¡€nto d€l trabaio y aplicar las sanciones que conespondan. sus normas tampoco
reemplazan las obligaciones y/o funcion€s €specíficás de cada traba.iado r gor razón d6l cargo
que desemp€ñe.

Añiculo 7.- El Reglamento lntemo d€ Trabajo es un ¡nstrumenro normat¡vo que puede ser
modificado por la EPS MoYoBAMBA s.A., en armonÍa a las normas l€gales vigentes, cuando
así se haga necesario para mejor desanollo u orden institucional, poniendo el hecho en
conocimiento de la Autoridad de Trabajo y de sus lraba¡adores a través de medio electrónico.

Artículo 8.' Todas y cada una de ras disposic¡ones contenidas 6n el present. Reglamento
lntemo de frabajo üenen carácter enumerat¡vo, más no l¡m¡tativo. En consecuencia, las



disposiciones no contempladas en éste, la EPS MOYOBAMBA S.A las resolverá en uso de su
facultad de d¡rección y con aneglo a lo que establezcan las dispos¡ciones legales vigentes.

CAPITULo II

INGRESO DEL PERSONAL

Artlculo 9.- lncorporaclón

El ¡ngreso de personal a la EPS MoYoBAMBA s.A, con exc€pción de los cargos de confianza,
será a través d€ un concurso públ¡co d€ méritos, que asogurs la contratiac¡ón de personal en
función a la capac¡dad y mérito personal o técnico, tomando 6n cuonta los requ¡sitos y ex¡genc¡as
del pu€sto. Para ello, la ¡ncorporación d6 personal se efectuará de conformidad c¡n los
procedimientos y mecan¡smos respecto a bs med¡os y sistemas de convocatoria, reclutamiento,
evaluación y selección, de conformidad con las dispos¡ciones inlernas y normas vigentes sobre
la materia y según la naturaleza de las plazas.

AsÍ tamb¡én y en lo que coresponda, deberán observarse las d¡spos¡cion€s contenidas én los
artículos del 57 al 71 del Texto único Ordenado del Decreto Legislat¡vo N. 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

Artlculo 10.- Rcgu¡3lto3 para lncorporaclón
Para que una persona pueda ser v¡nculada laboralmente a la EpS MOYOBAMBA S.A,, deberá
cumplir mínímo con los sigu¡entes requisitos:

a)
b)

c)

Ser mayor de edad.
Estar en 6l ejerc¡cio pleno de sus derechos ciüles
El acceso a un puesto se real¡za mediante concurso público y abi6rto, basándose en
mérito, capacidad y en igualdad de oportunidados.
No haber s¡do despedido o destituido en ninguna institución y/o empresa sea pública o
privada por la comisión de falta grave debidamente probada.
No tener condena por del¡to doloso.
No estar inhabil¡tado admin¡strat¡va ni judicialmente para el e¡ercicio de su profesión y/o
para contratar con el Estado.
Adiuntar a la solic¡tud de ingreso los documentos qu6 sean requoridos por la empresa.
Cumplir con los requis¡tos del puesto al que postula, de acuerdo a lo señalado por 6l
Manual de Organización y Funcion€s.
No incunir en Nepotismo.

d)

e)

0

Artlculo I l.- Periodo de Prueba
Los perlodos de prusba se ad¡carán de acuBrdo a la legislación laboral v¡gente, pudiendo las
partes pactar un término mayor, en caso sea requ€rido por la empresa, plazo que no podrá
exceder tres (3) meses ¡mprorrogablos en el caso del grupo ocupacional de especialistas o
técn¡cos, d€ s€¡s (6) mes€s 6n el caso del grupo ocupacional profesionales y de hasta un año
(1) en el caso de personal de direcc¡ón.

En caso un trabajador de la EPS MOYOBAMBA S.A, obtuviese, luego de ganar el respectivo
concurso público de méritos, el acceso a una plaza de igual o mayor nivel que la que v¡ene
ocupando, por el pr¡ncipio de continu¡dad no le es aplicable un nuevo periodo de prueba.

s
h

i)

Artículo 12.- lmped¡mentog de contratación

':br'"
i]l



¡

Los funcionarios de d¡rección y/o de conf¡anza dé la EpS MOYOBAMBA S.A., que gozan de la
facultad de nombramionto y contratación de personel, o tengan injerenc¡a directa o indirecta en
el proceso de selocck n, s6 encuentran prohibidos de ejercer dicha facuJtad o inierenc¡a en su
ent¡dad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguin¡dad, segundo de afinidad
y qot 'azon de matrimonio, dando así cumplimi€nto a los dispuesto en la Ley No 26771 y su
Reglamonto.

Para efectos del presente reglamento, estos Func¡onarios son: El presidente del consejo
Directivo, Pres¡dente del Direciorio, Gerente General, Gorente de Adm¡nistrac¡ón y Finanzas,
Jefe de la oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, y el Jefe del área donde se
contrate el personal.

Artlculo l¡1.- Presunción de veracldad
La EPS MoYoBAMBA s.A, asume que la informac¡ón, datos y documentos proporc¡onados por
los trabajadores son verdaderos. La Eps MoyoBAMBA s.A, realizará la verif¡cación posterior
aleatoria de mínimo el diez por ciento (loolo) de la información presentada, de acuerdo a lo
previsto en el Decreto Supremo No 09&2007-pCM.

En caso de constatarse la pressntación de documentos fraudulentos y/o información falsa o
inexacla, se procederá a iniciar las acciones legales que la Ley estableco y a adoptar las
med¡das conespondientes a la gravedad de la falta.

Arlfculo 15.- lnducclón
Todo nuevo trabajador recibirá la orientación e inducción sobre los objot¡vos, organización y
funcionamiento de la EPS MoyoBAMBA s.A, así como tiambién de las labores que lá
coresponderá desarrollar en su pu€sto d€ trabajo.
culm¡nada la inducción, clnesponde el seguimiento y evaluación por parte deljefe inmed¡ato.

Artlculo 18.- ldentif,caclón del traba¡ador
La EPs MoYoBAMBA s.A, podrá establecer sistemas de ¡dentificación para uso interno de su
personal, s6a medient€ tarjetas de ¡dentificac¡ón (fotocheck) o cualqui6f otro médio qu6 asegur€
la adecuada ¡denfficac¡ón de los traba¡adores. cada trabajador contará con un docum€nto de
¡dentif¡cación hboral, que deberá portar en un lugar visible y será de uso obligatorio y exclusivo
dentro ds las instálaciones de la EPS y para el cumplim¡ento de sus funcion€s, por lo que en
caso roelic€ un uso indebido del mismo, se adoptarán las medidas disc¡pl¡narias
conespondientes a la falta. El documonto de ¡dontmcec¡ón laboral otorgado por la Eps
MOYOBAMBA S.A. al trabajador, será devueho por éste al cese del vlnculo laboral.

La administración podrá trasladar el costo del duplicado del documento de ident¡ficáción,
cuando la pérdida o deterioro se origine por hechos imputables al trabajador.

Artfculo 17.- Legajo de porsonal

Artfculo 13.- La emprosa contratará personal para el normal y adecuado desarrollo de sus
actividedes establecidás en el Reglamento de organ¡zación y Funciones, bejo el régimen
laboral que se aplica a la empresa y conforme a la neturaleza de las act¡vidades qr" ,""ñ.".
No podrán ingresar a laborar a la EpS MOyOBAMBA S.A,, las personas que tengan
imp€dimento adm¡nistrativo, basado en una resolución admin¡strat¡va firme o sentencia judicial
consentida que ocasione la ¡nhabilitación para contratar con el Estado; es decir, para ocupar la
plaza o desemp€ñar cargo público.



La oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, organizará y mantendrá ba.io su
custodia, una carpeta o Legajo de personal por cada trabajador, que conteñdrá la ¡nformación
referida a sus datos personales y fam¡liar€s, formecón acadám¡ce, técnica y/o profesional,
trayectoria laboral, y todos los que se genere postoriomente como resultado de los procesos
de incorporac¡ón, progres¡ón, evaluación d€ d6sempeño, sanciones d¡sc¡plinarias y/o
reconocimientos relac¡onados a su vinculación con la ent¡dad, la cual deberá ser
constantemente actualizada.
Es obligación del trabajador comunicar cualquier modificac¡ón o actualización de dicha
¡nformación para su incorporac¡ón en el Legajo.
Asimismo, todo traba,iador está en la obligacir5n de clmunic€r a la Eps MoyoBAMBA s.A su
cambio de domicilio por med¡o escr¡to. para todos los efectos laborales se tendrá por conecta
y verdadera la última dirección que hubiese proporcionado él trabajador.

CAP¡TULO IlI

JORNADA LABORAL, HORARIO Y SOBRETIEMPO

Artfculo 18.- Jomada laboral
se define como jomada laboral ar tiempo durante el cual el trabajador cumple con las labores
encomendadas, cuya duración será establecida por la empresa de acuerdo a sus necesidades,
respetando los lfmites legales vigentes y/o contralos individuales.
La Empresa tiene una jomada de trabajo diarie de ocho (0g) horas y de hasta cuarenta y ocho
(48) horas semanales.

Artículo 19.- Horario
El horario de trabejo comprende la hora de inic¡o y term¡no de la jomada d¡aria. En la Eps
MOYOBAMBA S.A será la sigu¡ente:

. Personal Adm¡nistraüvo: Dó lunes a v¡ernes, de 7:45 horas a 17..1S horas, ten¡endo
los días sábados y domingo como descanso semanal.
El tiempo de refrigerio es de go minutos y no forma parte de ra jomada raborar. Er
inicio del m¡smo será en el lapso comprendido entre la .13.00 y i4.30 horas, de
acuerdo a las necesidades del servicio de cada área.

. Porronal Operat¡vo (Operac¡ones y Comerc¡al): De lunes a viemes, de 7:4S horas a
17.15 horas y los Sábados de B:00 horas a 13:00 horas
Además del personal operativo están óons¡dérados en este horario los sigu¡entes:
EE. FF de Almacén, Medición, Facturación, Control de Consumos, Atondón al
Cliento, lnsp€cciones Dom¡cil¡arias y Cobranzas.
El Personal operativo gue real¡za labores de planta, captación y guard¡an la, realizará
sus labores de acugrdo a una programac¡ón d€ turnos.

Por razones del serv¡cio y requerim¡entos operat¡vos, la Eps MoyoBAMBA s.A. podrá
establecer y/o variar el horar¡o de la jomada ordinaria, establec¡endo horarios y tumos esp€c¡ales
de trabaio, sin que €llo ¡mpliquo exceder h .iomada ord¡naria semanal y observando los
procedimientos y normas sobre la mater¡a. La of¡cina de Recursos Humanos evaluaÉ y aprobará
las mod¡fcac¡ones que cons¡dere pertinentes.
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El horario de trabaio será comun¡cado a todos los trabajadores y publ¡cado en un lugar v¡sible
y cerca de los mecan¡smos de control de asistencia para la informec¡ón general, de acuerdo a
los dispos¡t¡vos legales vigent€s.

Artlculo 20.. Refrlgerlo
Adicionalmente a la jomada de trabajo establecida, el trabajador dispondrá de un tiempo
destinado al refrigerio, sujeto a las siguientes consideraciones:

a) El tiempo de refrigerio no se computa como ¡omada de trabajo, y no podrá ser menor a
45 minutos.

b) El kabajador que se retire de la empresa para tomar refrigerio, deberá marcar su salida
y retomo a la empresa, siendo neceserio precisar que qui6n s€ reincorÍ)ore fuera del
horario antes €stebrecido, sin que ex¡sta causa iustificada, no podrá reingresar a le
empresa, salvo autorización expresa de su jefe inmediato.

c) Al trabajador que no se reincorpore después del refrigerio, se le descontará el tiempo
no laborado y en cáso de reinc¡dencia, se le ¡mpondrá sanción disc¡plinaria a que
hubiere lugar.

Aílculo 21.- Eroneráclón do rogl¡tro y horarlo
El personal que ocupa puestos de dirección y/o confianza que reúnan las condicíones indicadas
en el Décreto Legislat¡vo N'728, Ley de productividad y competitiv¡dad Laboral, no están
considerados en la jomada máxima de trabajo y por lo tanto estarán exceptuados de registrar
su ingreso y salida de h empresa; sin embargo, esta exc€pción no le exime de cumplir ón la
jomada laboral. opc¡onalmente, podrán dejar constanc¡a de su ingreso y salida de la Eps
MoYoBAMBA s.A. en rogistro d6 as¡stenc¡a que para tal fin la ofcina de Recursos Humanos
implemente.

Artlculo 22.- Sobretlempo
Es polít¡ca de la EPS MoyoBAMBA s.A. que todas las activ¡dades se cumplan d€ntro del
horario establecido; no obstante, s€ recunirá a los trabajadores 6n sobret¡empo solamente en
casos de excepción, por recargo ¡nesperado de las labores o necesidades operat¡vas u otros
imprevistos de fue¡za mayot, considerando los .ervicios esencieles que brinda la empresa
a la comunidad.

Se considera como sobretiempo, ros trabajos rearizados en horas ad¡c¡onares a ra jornada
ordinar¡a y que cuenlen con previa autorizac¡ón expresa de la jefatura del área donde labora el
trabajador, sea mediante documento fís¡co o eleclron¡co.
La autorización para trabajar en sobret¡empo debe ser comunicada a la oficina de Recursos
Humanos.
No procedo componsac¡ón por sobretiompo que no haya sido autor¡zada anticipadamsnte por
6l jefe ¡nmediato.
La labor en sobretiempo 6s facultativa, tanto para la Eps MoyoBAMBA s.A. en otorgarla como
para el trabarador en prestarra; salvo en los casos justificados en que la rabor resulte
indispensable a consgcuencia de un hecho fortu¡to de fuerza mayor que ponga en peligro
inminente a las p€rsonas, biones del cantro de traba¡o o la conünuidad de la acflvidad princlfal.

Del mismo modo, EPS MoyoBAMBA s.A. está facultada a suprimir la labor en sobret¡empo en
el momento que lo juzgue convenienre y disponer ra compensación con d€scanso por ra rabor
de sobretiempo ejecutada, según lo indicado en el artfculo N" 24.
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Artlculo 24.- Gompensaclón de las hor83 an sobrat¡empo
EPs MOYOBAMBA s.A. no está facultrda para pagar horas extras de acuerdo a las normas
de austendad y presupuestales que r¡gen para el sector prlblico. En ningún caso, el trabajo que
se realice fuera de la jornada ordinaria de trabalo será remunerado, sino únicamente
comp€nsado con periodos de descanso físico remun€rado d6 ¡gual extensión al sobretiempo
realizedo de acuerdo a las d¡sposiciones vigentes.
Las horas de trebajo en sobret¡ompo reconoc¡das no podrán exceder de dieciséis (16) horas
completas, durante el mes y serán compensadas como máximo hasta el mes s¡guiente. para
gozar del descanso compensatorio, éste deberá ser solic¡tado por el trabajador y autorizado por
su jefe inmed¡ato, con conocimiento de la oficina de Recursos Humanos, resp€cto de las hoÍas
o días programados que se hará uso de d¡cho descanso, s¡n que se afecte el serv¡cio y
n€cesidades instituc¡onales. Es responsabilidad dlrecta de la jefatura que autofizó el
sobretiempo la programac¡ón oportuna de los per¡odos de descanso, en los plazos establecidos.

Artículo 25.- Exclusionós
Quedan excluidos de las dispos¡ciones sobre labores en sobretiempo y compensac¡ones los
trabajadores que sean exonerados del control de asistencia.

CAPITULO IV

ASISTENCIA PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD

Artículo 26,- Oel reglstro de aslstencla
Todo el personal está obligados a concurr¡r puntualmente a sus labores observando el horar¡o
de trabaio establec¡do por la empresa. El trabajador debe registrar personalmente su as¡stenc¡a,
tanto al ingreso como salida, a través de los mecanismos de control establec¡dos_
La asistenc¡a al trabajo y la estricta puntual¡dad son obligaciones inexcusables para todo el
personal en general, para el eficiente funcionamiento de la empresa.
Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de permanencia y
puntualidad.

Artfculo 27.- EPS MOYOBAMBA S.A. fiia las normas, procedimiontos y determ¡na lo medios
que se empleen para control de las hora§ de ingreso y sal¡da dal personal. lgualmente, EpS
MOYOBAMBA S.A., de acuerdo a j€rarquías, conven¡encia operativa u otras razones, puede
exonerar a uno o más empleados de la obligación de someterse a los medios de control.

Artlculo 28.. Control de aslrtencie
El cumdim¡ento de la jomada y horario de trabajo por parte del trabajador se verificará mediante
el uso del s¡stema de control de asistencia.

Para los efectos del control de as¡stBncia, cada traba¡ador deberá reg¡slrar su ¡ngreso y sal¡da
de las ¡nstalacion€s del contro de trabajo én el sistema de registro y crntrol de as¡stencia

t.0¡

Artlculo 23'- La sola permanencia voluntaria del trabajador en el centro de trabaio con
ánlerioridad a la hora de ¡nlciación dé laboros o con posterioridad al término de la.iomada que
no haya sido aulorizada por eljefe ¡nmed¡ato, no constitu)re labor efec{iva y por tanto no g€nera
el derecho a comp€nsación alguna. Para tal efecto es necosario qu6 el trabajador haya sido
requerido o aceptedo pof su jefe inmed¡ato con autor¡zación de la of¡cina de Recursos Humanos
o la que haga sus veces.
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implantado por la empr6sa. Se marcará todo ¡ngreso y sal¡da, incluyendo comisiones de
s€rvicio, pormisos u otro qu6 impl¡que el desplazamiento al exterior del centro de trabajo.

La Ofic¡na de Recursos Humanos o la que haga sus veces controlará el ¡ngreso y salida d6 todo
€l p€rsonal a través de med¡os electrón¡cos, biométricos o magnéticos, partos de asistencia de
vig¡lanc¡a inst¡tucional u olro modio ¡dóneo para tal fin.

Alfculo 29.- El rog¡stro d€ as¡stenc¡a es personal. El trabajador que no rogistro sus ingresos
y salidas, s6rá consldérado ¡nasistente, salvo,iustificación o autorización exprBsa.
Quéda terminantemento prohibido reg¡strar la asistoncia de otm trabaiador, o hacer reg¡strar la
suya por otra persona, asf como alterar el registro de asistencia.
cualquier hecho iregular que perturbe el reg¡stro de asistencia, debe ser informado a la oficina
de Rocursos Humanos o la que haga sus veces, a fin de que se adopten las medidas correcüvas
pertinént€s.

Añlculo 30.- 0,8 la omlslón do rogtstro
En cáso que el trabejador advierta un enor u omisión en el sistema de registro de asistencia,
respecto al ingreso o salida, puede serjustif¡cado solo si hub¡era concunido al céntro de trabajo
y cuente con 6l visto bueno de su jefe ¡nmediato.
La referida justilicacón deberá ser dirig¡da a la Oficina de Recursos Humanos, dentro del primer
día háb¡l de advertida o comunicada la observac¡ón.

Articulo 32.- N¡ngún trabajador podrá permanecer dent.o de las instalaciones o dependencias
de la empresa fuera del horario establecido, ni en días no laborables. salvo en los casos
autorizados de trabajo extraordinario, con conoc¡miento de la Gerencia o jefatura del área
rBspectiva y de la Oficina de Recursos Humanos.

Artículo 33.- Tardanza y tolerancia para el ingre.o
Se considera tardanza el ingreso al centro de trebajo después del horario establecido. La
empresa concederá para el ingreso de personal una tolerancia d¡aria máxima de diez (10)
minutos después de la hora de ingreso, sin descuento.

La autorización de ingreso fuera de la tolerancia diaria máx¡ma, no exime al trabajador del
descuento corespond¡ente.

Añ¡culo 31.- Peññanencla en el puosto de tr&baJo
El trabajador debe presentarse a su puesto de traba.io inmed¡ataments después de reglstrar su
ingreso y permanecer en el centro de labores durante toda la jomada de trabajo, desempeñando
las funciones asignadas, salvo que por razones de servicio, se encuentre desarollando éstas
fuera del local institucional.
La salida del cent¡o de labores antes de la ho¡a establecida sólo podrá producirse con la
autorización del Jefe inmediáto.
El control de permanenc¡a de los trabaiedorés en sus pueslos de trabdo está a cargo del ief€
inmediato, quien supervisa la presencia fís¡ca de los mismos durante la ¡ornada laboral,
debiendo informar a la Oficina de Recursos Humanos respecto de alguna ¡negularidad.

Vencido el plazo d6 tolerancia señalado, se considera t¿,rdanza su.ieta a descuento, desde el
minuto onca (1 1) dospués de la hora de ¡ngreso, p€rmitiéndose el ¡ngreso del trabajador sólo
hasta el m¡nuto 15. Voncido d¡cho plazo, el trabajador ya no podrá ¡ngresar a laborar y se
cons¡derará inasistoncia, salvo la autorización expresa de su iefatura inmediate.
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Los descuentos por tardanzas no tienen naturaleza d¡sc¡pl¡narie, por lo que no exime de la
adicac¡ón de la sanción de acuerdo al presente reglamonto.

cnplrulo v

INASISTENCIAS, PERMISOS Y LTCENCIAS

Artículo 34.- De las lnaslstenclas
Se consideran inasistencia la no concunencia al centro d6 trabajo sin justificación, el retiro antes
de la hora de salida s¡n autorización respectiva del jef€ inmediato o la omisión del reg¡slro de
ingreso y/o salida.

Eltrabajador que por cualquier motivo no pudiera concunir a su centro de labores, está obligado
a dar aviso a su jefe inmediato en el día, a través de cuafquier medio, debiendo presentar la
justmcac¡ón respectiva (si la hubiera) adjuntando los documentos sustentatorios hasta dentro
del tercer día de producida la ausenc¡a. Conesponderá al jefe del área donde labora el
trabaiador poner de conocim¡ento de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces
dicha situac¡ón.

Artlculo 35.- Callfcecfón de la lna!lstenc¡a
La Of¡c¡na de Recursos Humanos calif¡cará las inasistenc¡as como justificadas o injust¡ficadas,
de acuerdo con la documentación que el prop¡o trabajador présonte ante la empresa para su
justmcac¡ón y atendiendo cada situac¡ón concreta, de acuerdo a la normat¡va vig€nte.

A efectos de que dichos supuestos no generen descuentos y sanc¡ones, deben cumplirse las
condic¡ones que para cada caso se han establecido en 6l presente Reglamento.

Artículo 37.- lnaslstoncla ¡njustmcada
La inasistenc¡a ¡njustificada tendrá efectos en el récord vacacional, asl como para el cálculo de
las inas¡stenc¡as determinadas por ley para la calificáción de falta grave, sin periu¡cio de los
descuentos respect¡vos €n la remunerac¡ón del trabaiador y para cualqui€r otra cons¡deración
de acuerdo a ley.
Los d€scuentos por inaslstencias ¡njustif¡cadas no ti€n€n natural€za sancionadora, por lo que
no eximen de la apl¡cac¡ón de las sanciones d¡scipl¡narias que conespondan.

Afticulo 38.- lnasistencia injustiñcada como faltá disciplinaria pas¡ble de sanción de
doepldo
La ¡nas¡stencia al centro de trabaio s¡n ceusa justiticada por más de tres (3) dfas hábiles

consecutivos, o cinco (05) días hábiles no consecutivos durante el mes, o qu¡nce (15) dfas

Artlculo 36.- lnasirtoncia Just¡ficada
La inasistencia será justificáda en los siguientes supuestos:
a. Comisiones d€ Serv¡cio.
b. Licenc¡as.
c. Permisos.
d. Compensación por sobretiompo autor¡zada.
e. Om¡s¡ón de registro de asistenc¡a o de ¡ngreso y salida de la ¡nstitución.
f. Situaciones excepc¡onales de caso fortuito o fue¡za mayor.
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hábiles no consecutivos durante el periodo de ciento ochenta (1go) días calendario, coniigura
falta de carácter disciplinario cuya gravedad constituye causal de despido, previo proceso
admin¡strativo d¡sciplinario.

Artlculo 39.- Justif¡cac¡ón de la om¡sión del reglstro
La omisión del reg¡stro en el ingreso, s6ñá justif¡cada a más tardar dentro del mismo día, sin
perjuicio de que deba realizar el marcado en el Sistema de Control de Asistenc¡a.
La omisión del registro en salida, será justiñcada a más tardar el dla siguiente rltil de producida
la omisión. En ambos casos las justificaciones son de carácter excepcional, siendo la recu¡ente
omisión en el registro de as¡stenc¡a causal de sanción.

As¡mismo, se consideran causas de om¡sión de registro de as¡stencia (ingreso o salida) no
atribuible al trabajador las com¡s¡ones de servic¡o que culminaron con poster¡oridad al término
del horario de servicio y las s¡luaciones que tengan naturaleza ineviteble e ¡mprevisible no
impuiables al trabáiador. La justif¡cación debe contar con la autorizacón del jefe inméd¡ato, de
acuerdo a las circunsiancias y deben ser remitidas a la oñcina dé Recursos Humanos médianté
la presentac¡ón de la papeleta correspondiente.

Arlículo ¿10.- Justiflcac¡ón de inaslstencia por eñfermedad y/o acc¡dontes comprobados
Los traba¡adores que por razones de enfermedad y/o accidentes comprobados o casos
imprevistos que le impidan concurr¡r al centro de trabajo, están obligados a dar aviso al Jef6
inmediato dentro de las cuatro (04) primeras horas de iniciado el horar¡o de jomada de trabajo,
quien a su vez informará a la Oficina de Recursos Humanos.

El trabajador impos¡b¡litado de asistir a su centro de trabajo por motivos de enfermedad y/o
accidente comprobado deberá presentar el descanso médico emitido por el méd¡co tralante o
por él centro médico en el cual recibló atención médlca, dentro de las 48 horas a partir de la
fecha de emisión o de su reincorporación.

Los descansos médicos se encuenlran reglamentados por ley y las constancias méd¡cas que la
empresa reconoce como válidos son los certif¡cados médicos expedidos por los establecimientos
de salud públicos o privados o por los médicos particulares, en los formatos establecidos por
Ley.

En los casos de ausencia por enfermedad, EPS MOYOBAMBA S.A se reserva el derecho de
disponer vis¡tas al domicil¡o del trabajador.

Artículo ¡11.- Permiso

El Parmiso es la autorización qu6 ext¡ende al trabajador por su jefe ¡nmediato, debidamente
comun¡cada a la Oficina de Recursos Humanos, para. ausentarse por horas del centro de trabajo
durante la jornada ordinaria de trabajo.

El uso del pormiso s€ in¡cia a petición de part6 y su otorgemiento está condicionado a las
necesidades del servicio y la áutorización deljefe inmedieto.

Las sol¡c¡tudes de permiso deben formularse indicando el motivo de la ausenc¡a, con un (01)
dÍa hábil de ant¡cipac¡ón, y en el m¡smo día en casos excepcionales debidamente justif¡cados.
Aquellos permisos que se ¡n¡cian a primera hora de la jomada laboral y no registre hora de
¡ngreso, deben ser autorizados el dfa laborable anterior a su ejecuc¡ón.

5.



Arttculo 42.- Oe los permbos sln goce de remunorac¡one3.
Los permisos s¡n goce de remuneracionss son:

a) Por motlvos peBonales o particularBs, los m¡smos que se acumulan mensualmente y
s€ exp¡esan en horas pera el descuento en forma proporc¡onal al t¡empo no trab4edo,
considorando como unidad de referenc¡a la jornada ord¡naria de trabajo.

b) Por capacitación no of¡cializada, para concurir a un oentro de formación para
capac¡tación no ausp¡c¡ada ni subvencionada por la empf6sa.

Artlculo ¡13.- Perm¡soú con goce de remuneraciones
Constituyen permisos con goce de remuneración:

a) Por razones d6 3alud y/o atcnción médlca a¡lstenclal, para asistencia del trabaiador a
citas méd¡ces en centros de salud o conlroles médicos en caso de trabajadoras gestantes,
debidamente acreditados.

b) Por lactancla matoma, concedida a la madre trabajadora al término del periodo post natal
para atendér las necésidades del reción nacido por una (01) hora d¡aria y durante el primer
año de 6dad del lectante, en los térm¡nos que prevé la norma sobre la materia, debiendo
acreditarse con el Acta d€ nacimiento o documento de identidad del lactante.

c) Por cltáclón expr€sa emltlda por autorldad ,udfclal, pollclaf, mllltar o admlnistratlya,
para acudir y atender las dil¡genc¡as dentro de la locelided, incluyendo citaciones de
centros de conc¡liación y arbitraie.

d) Por Capacitación oñc¡allzada, se otorga por horas dentro d6 la jomada laboral pare
participar o concunir a cursos de capacitación o espec¡alización o sim¡lares, cuando sea
ñnanciada o autorizada por la empresa, s¡empre que estén vinculados a las funciones de
la especialidad o el objetivo de la misma se encuentre vinculado a los obietivos de la
empresa.

e) Otros permisos establecidos en dispos¡ciones legales y según @nesponden.

Articulo 44.- Llcéncla
La licencia es la autorización otorgada al trabajador para que no asista al centro d€ trabajo por

un periodo mayor a un (01) dia d€ laboros. Las licencias pueden ser concedidas con o sin goce

de remunerac¡ón

El otorgamiento de la l¡cencia se ¡n¡cia pel¡c¡ón de parte y su autorización está condicionada a
las nocss¡dades d€l s€rvic¡o.
La solicitud de licenc¡a debe ser presentada por escrito, antes del uso de la m¡sma ante su iefe
inmediato superior, quien con su visación debe rem¡ürla a la Of¡cina de Recursos Humanos, o

la que haga sus ve@s.
El goce de la l¡cenc¡a procederá una vez haya s¡do aulorizada, no siendo suficiente la sola
presentación de la solicitud para el ¡n¡c¡o del referido goc€, salvo casos debidamente
justmcados.

La autorización de licenc¡a es formalizada por €scrito y en algunos casos podrá ser con €ñcacia

anlicipeda, según conesponda.

Artlculo ¡15.- Llcencla con goce de remuneraclón:
Las licencias que se otorgan con goce de remuneración son

a) Por incapacidad causada por enformédad o accidsnte común, que no permita al

trabajador desempeñar sus funciones y/o asistir al centro de trabajo, por el periodo que

YI
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disponga el certificado méd¡co part¡cular o el C€rtificado de lncapacidad Temporal para el
Trabajo (CITT), según con6sponda. Los casos en los que €l descanso médico dentro del
p€riodo anual supore los 20 días, conesponderá a Essalud asumir la obligación económ¡cá
de los subsidios respectivos.

b) Por matemldad, otorgándose descanso pre y post natal a la trabajadora gestanle hasta
por noventa y ocho (98) días natural€s, por periodos de cuarenta y nu€ve (49) días de
descanso pre natal y cuarentia y nueve (49) dfas de descanso post natal. El descanso post
natal se elenderá hasta por 30 días naturales adicionales en los casos de nacimiento
múltiple o de niños con discapac¡dad.
El goce de descanso pre natal podrá ser diferido, parc¡al o to&almente, y acumulado con el
post natal, a decisión de lá gestante y autonzado por el médico tratante. Se acredita con
6l resp€ct¡vo Certificedo de lncapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o csrtificado
méd¡co part¡cular oquivalente otorgado por el profesional tratante.

c) Por patomldad, se otorgará al trabajador por diez (10) dfas consecutivos en caso de parto
da su cónwge o conviviente, conformé a lo dispuesto 6n las normas vigentes. El inicio de
licencia por patemidad se compula desd8 la fecha que el trabajador indique, comprend¡da
entre la fecha d6 nacimiento del rec¡én nacido(a) y la fecha en que la madre séa dada de
alta porel centro mádico rospectivo, debiendo acreditarso con el Documento Nac¡onal d6
ldent¡dad del menor o la partida de nac¡mi€nto u otro que acred¡te la fecha cierta d6l
nacim¡ento del m6nor.

d) Por falleclmlento de famlllar dlrec,to (cónyuge, conviv¡ente, padres, hijos o hermanos),
hasta por tres (3) dfas háb¡les pudiendo exlenderse hasta por tres (3) días hábiles más
qrando el deceso se produce en provincia diférente donde labora el servidor, debiendo
sustentarse con €l Acta de Defunción.

e) Por adopclón: Se otorga al trabajador p€ticionario de adopción hasta por treinta (30) dfas
naturales, contados a part¡r d€l dfa sigu¡ente de expedida la resolución adm¡nistratlva de
Colocác¡ón Fam¡l¡ar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del niño (e), y cuando el menor
adoptado no tenga más de doce (12) años de edad, de conformidad a la normativa sobre
la materia.

Q Por capacitac¡ón of¡cial¡zada, se otorgárá pa'a garlicigar o concurir a cursos de
capac¡tación o espec¡alizac¡ón o s¡m¡lares, ausp¡c¡ado o financiado total o parcialmente por
la empresa, siempre qu€ estén v¡nculados a las funciones d€ la espec¡alidad o 6l ob¡eüvo
de la misma se encuentre vinculado a los objetivos de la empresa, conforme a la normativa
vigente.

S) Por enfermedad de famlllares dlrectos en estado de gravedad, temlnal o que sufran
accldentes graves quo pongan en rlergo ru vlda, que se otorga al trabajador hasta por
ol plazo máximo de s¡ete (7) dfas calendar¡o con el objeto de asisürlos, de conformidad con
lo señalado en la normat¡va vigente. Adlc¡onalmente, de ser el caso se concederá al
trabaiador dicha licencia por un periodo no mayor a treinta (30) dfas calenderio, a cuenta
del derecho vacaclonal, de acuerdo a la normativa vigonte. Se acreditará ad¡untando
c€rtif¡cado méd¡co suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite
el estado de salud del familiar directo.

h) Para la a3l3tenola módlca y térapla de rchabllltaclón de poBonas con dlscap.cldad,
que se otorga al trabajado(a) en su celidad de padre, madre, tutor o curador de la persona
con discapac¡dad, hasta por cincuenta y seis (56) horas por año cel€ndar¡o, conforme a lo
regulado en fa Ley N' 30119 y su reglaménto.

i) Por cltación erpresa emltlda por autorldad ,udlclal, mllttar, po¡lclal o admlnlstratlva,
se otorga al trabajador que deba concunir ante autoridad en ámbito geográfico diferente al
de su centro laboral por el t¡empo que dure la concunencia más eltérmino de la distancia,
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deb¡endo acreditarse con la notificáóión o citación de la actueción o d¡ligenc¡a a cumplir y
a su relofno con la constancia de su asistencia respectiva.

j) Por onomá.tlcot se otorga al traba¡ador en el día que cumple años. En caso de que el
onomástico sea en día ¡nháb¡|,61 trabaiador gozará del benéficio el día hábil siguient€.

k) Llcencla slndlcal, se otorga a los dirigentes de las organ¡zaciones sindicales deb¡damente
re@noc¡das por el M¡n¡st€rio de Trebajo y Promoción d6l Empleo, para su as¡stencia a
actos de @ncurencia obligatoria, de acuerdo a las d¡sposiciones legales vigentes que
regulan las relaciones colectivas dB trabajo, salvo casos excepc¡onales a ser autorizados
por el Gerente General de la empresa, con cargo a dar cuenta al D¡rectorio. El exceso de
la licencia es cons¡derado como permiso sin goce de remuneración y está sujeto al
procedimiento previsto para su just¡ficación, caso contrario, será cons¡derada inasbtencia
¡njustificade .

l) Otras prÉvistas y reguladas en ley expresa.

Artlculo ¡f6.- Llcencla sin goce do remuneraclón:
Las l¡cenc¡as s¡n goc€ de remuneraciones serán concedides en los siguienles casos:

e) Por motlvos partlculares, se otorga de acuerdo a las razones que exponga y a las
necesidades del servicio, hasta por un máx¡mo de ciento ochenta días (180) días
cons¡derándose acumulativamente todas las licencias y permisos de la misma índole que
tuviBro durante los últ¡mos doce (12) meses.

b) Por capac¡tac¡ón no oficial¡zada, Se concede para a asisür a evenlos de capacitación
que no cuenten con el ausp¡cio o propuesta de la empresa en su plan de capacitac¡ón,
ten¡ondo en considoración las nec€sidades d€ servicio. El lrabajador deberá acred¡tar su
participación sat¡sfactoria o asistenc¡a con los certiñcados, constancia o diploma
respectivo.

c) Para postular como candldato a cargos clylco3 de €lécclón popular, a aquellos
traba¡adores que postulen como c¿lndidatos a los cargos de Alcaldes y/o Regidores de las
Municipalidades, hasta por tre¡nta (30) dfas anteriores a los comicios; a los candidatos a
los cargos de Presidente, Vicepresidente y/o Consejeros de los Gobiemos Regionale§,
hasta por cuarenta y c¡nco (45) dfas anteriores a los c¡micios; a los candidatos a
representantes del Congr€so de la República, hasta por sesenta (60) días anteriores a los
comicios respectivos, s6gún la normat¡va de la materia.

d) Para asum¡r y desempeñar cargo d¡récliyo o de conf¡anza por des¡gnac¡ón de OTASS
en la m¡sma o diferente entidad, la misma que podrá extenderso mientras dure la
designac¡ón.

Artículo 47.- Licenc¡a a cuénta del periodo vacacional
Se podrá otorgar l¡cencia en los siguientes supuestos:

a) Por matrlmonlo, se otorga hasta por un máx¡mo de siete (07) dfas calendario. Para el

otorgam¡ento de esta licenc¡a se requiere contar con por lo menos I meses de labores,
ü¡so contrario se traterá como una licenc¡a sin goce de remuneración.

b) Por onfemodad de famlllaros dlrectos (cónyuge, padres, hüos o hermanos), se
concede al traba.iador por un perfodo de l¡cencia de hasta treinta (30) dlas, los m¡smos
que serán deducidos del pelodo vacacional inmediato siguiente, luego de la l¡cencia
con gooe de siete (7) dfas. El rabaiador presenlará la certif¡cación médica
corr€spondiente.

c) Otros conforme a Ley.



Las licencias s¡n goce de remunerac¡ón y las que son a cuenta del perfodo vacacional que se
otorguen a los trabajadores, 6stán condic¡onadas a las neces¡dades de la EpS MOYOBAMBA
S.A.

Artlculo ¡18.- Justlñcac¡ón de licencla no programada
Cuando por la naturaleza de los hechos, la l¡conc¡a no haya sido programada, el trabajador
deberá informar oportunamente su inasistencia al centro laboral y posteriormente justmcarla
med¡ante el formato y documentac¡ón coraspondiente.

Artfculo 49,- Cómputo de las licenc¡as en el tiempo de servicios
El t¡empo que dure la l¡cencia con goce d€ remun€rac¡ones es computeble para la acumulac¡ón
de t¡empo de servicios, así como para el descanso vecac¡onal. Los perfodos de licencias sin
goce de remunereciones no son cornputables como tiempo de servic¡os ni para el cómputo del
derecho al descanso vacacional

Artículo 50.- Entfega de cargo por l¡cencia
El trabajador autorizado para hacer uso de una l¡concia igual o mayor de tre¡nta (30) días
calendario deberá hacer 6ntrega de cargo al jefe ¡nmediato o al trabajador que este designe
para su reemplazo provisional.

Artfculo 51.- Comlslones de s€rvlclo
Las com¡siones de servic¡os no son l¡cencias, sino obl¡gaciones laborales que presuponen el
desplazamiento temporal y físico del trabajador para cumplir con un encargo específico del
empleador, de acuerdo a las cond¡ciones de trabajo mínimas otorgadas para lal fin.

CAPITULO VI

DESCANSO VACACIONAL

Artículo 52.- Descanso vacac¡onal
Todo trabajador liene derecho a tre¡nta (30) dfas calendarios de descanso vacacional
remunerado que se genera por cada año completo de servicios, teniendo como referencia h
fecha de ingreso a la empresa y se encuenlra cond¡cionado a haber cumpl¡do el récord
vacacional y demás requisitos de ley.

El descanso vacacional debs tomars€ en forma efect¡va durant€ 6l transcurso del perlodo anual
¡nmodiato posterior a aquél en que el trabajador alcenza el derecho a gozar de dicho bonef¡cio;
€s obligatorio y s6 otorgará según Rol anual dé vacaciones que oportunam€nte la EPS
MOYOBAMBA S.A. elabore.
Asimismo, el personal directivo y de conflanza deberán obllgatoriamente hacér uso de su
descanso vacacional.

1,|!

Artfculo 53.- Computo dol Rócord vacac¡onal
Para efectos del récord vacacional se consideran como días efectivos de trabajo los s¡guientes:

a) La jomada ord¡naria de trabaio.
b) Las inasistencias por enfermedad o acc¡dente debidamente acred¡tadas con el descanso
méd¡co corespondiente, s¡empre que no superen los sesenta (60) dfas en el año.
c) La l¡cenc¡a pre y post natal y otras licencias eslablecidas con goc€ de remuneraciones.
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d) El período vacac¡onal conespond¡ente al año anlerior.
e) Las ines¡stencias d€bidámente autorizadas, por dec¡s¡ón del émpl€ador.
f) Las horas de descanso con las qu6 se compensa el sobroüempo, siempre que hayan sido
descontadas de la jomada ord¡naria de sorvicio.
g) Otras do acuerdo a la normaüvidad v¡gente.

Las lic¡nc¡as sin goce de remuneraciones originan la postergación al derecho a goce vacacional
por igual periodo, debido a que dicha fase no es computable para el cálculo del cido laboral.

Artlculo 54.- Rol anual do vacac¡ones
El rol anual de vacaciones será aprobado por la Gerenc¡a G€neral a propuesla de la O,fic¡na de
Recursos Humanos, el cual deberá ser presentada en el mes d€ noviembre dé cada año para
su ejecución en el s¡guiente periodo anual

Las vacacione§ serán fúadas por acuerdo entre el trabajador y el Jefe inmediato, cons¡derando
para ello, la fecha de ingreso, el derecho al goce del benef¡c¡o, las necesidades del servicio y los
intereses propios del trabajador.
A falta de acuerdo entre las partes para fiiat la oportunitlad de las vacaciones, ésta será fijada
por la EPS MOYOBAMBA S.A. a través de la Of¡c¡na de Recursos Humanos.

Arllculo 55.- Reprogramación de vacaclones
Fijado el rol de vacac¡ones, sólo será modificado excepcionalmente a solicitud escrita del
trabajador con autorización del iefe inmed¡ato o por decisión del EPS MOYOBAMBA S.A con
consentimiento del trabajador, en caso de néces¡dad de serv¡cio o cuando existan razones que
así lo iust¡f¡quen en orden al ¡nterés de la emprssa. Dicha reprogramación será comun¡cada a la
Oficina de R€cursos Humanos para su aprobación.

Artlculo 56.- Del uso del der€cho vacaclonal
La aprobac¡ón de las solicitudes de goce vacac¡onal debe cautelar que la programación del
perfodo vacacional completo o la suma de todos los periodos fraccionados no génere un
descanso vacac¡onal ma)ror a beinta (30) dias calendarios; en ese sentido, deberá observarse
lo sigu¡ente:

a) No se pueden tomar más de 4 dlas hábiles en una semana, de los 7 días hábiles fracc¡onables.

b) En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado, in¡ciara
o concluyera un dfa v¡emes, los dfas sábados y dom¡ngos siguientes también se compulan dentro
de dicho perfodo vacacional. Al momento de la programación de vacaciones deberá tomarse en
cuenta dicha situación a efectos de evitar el otorgamionto de período8 vacac¡onales superiores
al máximo legal 6stablecido.

Art¡culo 57.- Fraccionamiento del periodo vacac¡onal
El periodo vacac¡onal de treinta (30) días deb€ ser gozado pr€forentomente en forma efectiva
e in¡nterrumpida. Sin embargo, a sol¡cilud escrita del trabajador, la ompresa podrá autorizar el
fraccionamiento del goce vacacional en periodos que no sean inferiores a siete (7) días
calendarios continuos.

Sin periu¡c¡o de lo dispuesto én el pánafo anterior, el trabajador cuenta con hasta si6le (7) días
hábiles dentro d€ los treinta (30) dÍas calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos
hasta con p€riodos mínimos de med¡a iornada ordinaria de servic¡o.
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Para hacer uso del descenso vecac¡onal en per¡odos inforiores a s¡ete (7) dfas calendar¡o, el
trabaiador debe solic¡tarlo ante la of¡cina d6 Rocursos Humanos hasta €l quinto día háb¡l
anterior a la fecha que se solic¡ta sea otorgado al fracc¡onamionlo del descanso vacac¡onal. Le
solicilud deberá contar con op¡nión favorabl€ d€lj€fe inmediato.

La Oficina de Recursos Humanos vorificara que la solicitud sea adecuada a las condic¡ones y
modos establecidos por la normat¡va üg6nt€, comun¡cando al traba.iador la procedencia o no de
la pet¡c¡ón en un plazo d€ tres (3) dfas hábiles computados desd€ el dla s¡guients de su
presentación. Aprobada la solicitud, la empresa, a través ds la Ofic¡na de Recursos Humanos y
el s€rvidor suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goco vacacional.

Vencido dicho plazo, s¡n que haya comun¡cación expresa, eltrabajador considerará aprobada su
solicitud de fraccionamiento vácac¡onal.

Artfculo 58.- Pogtergaclón y suspcnslón dol doscanso vacaclonal
Los permisos y licenc¡as s¡n goc6 de remunerac¡ones y las sanciones que ¡mplique interrupción
en la prestac¡ón de labores, ocas¡onará la postergac¡ón del derecho del goce vacacional por el
m¡smo penodo y dentro del c¡clo laboral conespond¡ente.

Asimismo, por estricta necosidad de servic¡o se podrá postergaf las vacaciones do los
trabajadores, debiendo el j€fe inmediato comunicar a la Oficina de Recursos Humanos con
anticipación de c¡nco (5) dias d6l inicio a las vacac¡ones programades.

El descanso vacacional puede ser suspend¡do en casos excepcionales por necesidad de
servicio o €mergencia institucional. Concluido el evento que motivó la suspensión, el servidor
deberá reprogramar el descanso vacacional que quede pendiente de goce.

Art¡culo 59.- - Adelanto de vecaclones
El trabaiador puede solicitar por escrito el adelanto de los dfas de doscanso vacecional antes
d6 cumpl¡r el año y récord vacacional conespond¡ente, s¡empre y cuando éste haya generado
dlas de descánso en proporción al número de días a ulilizar en el respocl¡vo año calendario.

El adelanto del descanso vacacional es sol¡citado ante la Oficina de Recursos Humanos, hasta
el quinto día hábil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La solicitud deberá contar con
la opinión favorable deljefe inmediato.

El adelanlo del descanso vacac¡onal no procede cuando

a) Los días sol¡c¡tados como adelanto vacecional sean mayores a los días generados como
parte del récord vacacional.

b) El trabajador cuente con medida caulelar, on el marco de un procedimiento
administrativo disciplinario.

Artfculo 60.- Prohlbiclón de Vaceclones on caso de incepacidad
El descanso vacac¡onal no podrá s€r otorgado, inclusive s¡ la oportun¡dad de las vacaciones
estuviera previament€ acordada, cuando el trabajador esté incapacitado por enformedad o
accidente. Esta disposición no será aplicable s¡ la ¡ncapacidad sobreviene durante el periodo
de vaceciones.

Í. 4t!



Arllculo 61.- Acumulación de vacaclonos
Es política de la EPS MoYoBAMBA s.A. no permitir la acumulación de vacaciones. En ese
sent¡do, es obl¡gac¡ón de ceda jefe inmed¡ato hacer cumplir el rol anual de vaceciones
programado del personal a su cargo, bajo responsabilidad.
cada trabajador debe gozar su descanso físico dentro del año siguiante de hab€rs€ alcanzado
el derecho, bajo responsabilidad administrativa de la ofc¡na de Recursos Humanos. No
obstante, la falta de disfrute dentro de dicho plazo no afecia el derecho del trabajador a gozar
del descanso con posterioridad.

Artlculo 62.- Entrega de cargo por vacac¡ones
El trabaiador que t€nga a su cárgo implementos, equipos, útiles, muebles y enseres,
henamientas de trabejo, documentos, exped¡entes o cualquier bien de la entidad y esté próximo
a salir de vacaciones, deberá entregarlos á su jefe inmediato o a la persona que este d6signe,
previo inventario de los mismos, antes de hacer uso del descanso vacacional. El inventario debe
contener una relación detallada de los documentos que se entregan y del trámite o plazos a
observar durante su ausenc¡a.

CAP¡TULO V¡I

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABA.'ADOR

Artículo 63.- D6recho6 del trabajador

Todo trabajador de la EPS MOYOBAMBA S.A tiene derecho a:

a) Rec¡b¡r oportunamente la remuneración que le conesponda por las labores que realice en
su ¡omada de traba,io, de acuerdo con las disposiciones legales, y las disposiciones
adm¡nistrat¡vas internas.

b) Recibir un ejemplar del Reglamento lntemo de Trabajo y ser informados oportunamente
de las dispos¡c¡ones que norman sus cond¡ciones de trab4o.

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

d) Gozar de tréinta (30) dÍas calendario de vacaciones remuneradas, según las d¡sposiciones
legales y administrativas establ6cidas para dicho f¡n.

e) Recib¡r un trato cordial y respetuoso de sus superiores y compañeros dE trabajo.
0 Exponer a n¡veles sup€rior€s las dificultades que se encuentren 6n el cumplimiento d€ sus

funciones, as¡ como neces¡dad€s parl¡culares, util¡zando los canales de comun¡cación
€stablecidos.

S) Plantear suger€ncias, quejas y reclamos en asuntos referentes al trabá¡o y benelicios
dentro de los procedim¡entos establec¡dos al respecto cuando considere desconocidos o
vulnerados sus derechos.

h) Recibir una orientación-¡nducción al traba¡o cuando ingresa a la EPS MOYOBAMBA S.A o
cambie de labor, así como una supervisión y guía adecuada para el cumplimionto de sus
objet¡vos de trabajo.

i) Recibir útiles, fotocheck y éguipos que result€n necesarios para el desempeño de sus
funciones.

i) Solicitar por escrito y en cualquier momento el certificado o constancia d6 traba.io
k) Ser evaluado periódicamenle en su des6mpeño laboral
l) Participar en programas de capacitac¡ón y entrenamiento a@rde con la función que

desempeña y conforme con las neces¡dades de la Entidad.

)
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m) Hacer uso de permisos y l¡cencies por causas iustificadas, ba¡o la normatividad esteblecida
por la empresa.

n) A la reserva absoluta de la informac¡ón contonida en su f¡le personal, salvo en los casos
establecidos €n norma expr6sa.

o) Que los rosultados de los exámenes preventivos de salud sean mantenidos 6n reserva.p) Formular reclamaciones verbales o escritas cuando consideren vulnerados sus derechos
laborales.

q) Los demás derechos que otorga la const¡tución, los pactos o convénios colectivos y las
Leyes Laborales.

Artículo 64.. Obl¡gaciones del trabajador
Todo trabajador do la EPS MOYOBAMBA S.A está obl¡gado a

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales, las normas conténidas en el presente
Reglamento lnterno de Traba.¡o, así como todas aquellas dispos¡cionés de ord6n ¡ntemo
que pueda dictar EPS MOYOBAMBA S.A en el ejerc¡cio de su facuttad de dirección.

b) Cumplir con las funciones inherentes al puesto que desem¡reñan, con honestidad,
diligencia, rectitud, lealtad, dedicac¡ón, ef¡cac¡a y r€serva, así como cumplir con las
direct¡vas que les puedan ser impartidas por sus superiores, para la conecta ejecuc¡ón
de sus labores para las cuales han sido contratados, obs€rvando un comportamiento
conecto durante la ej€cución de las mismas.

c) Privileg¡ar los ¡ntereses de la Empresa sobre los ¡ntereses propios o de part¡culares.
d) Certificar y proporcionar los datos y/o documentos que se les solicite, de acuerdo con

las normas, procedim¡entos y disposiciones vigentes.
e) Realizar eficientemente el trabajo que le corresponde de acuerdo al puesto que

desempeñe o cualquier otro que le ordene su superior jerárquico.

0 Cert¡ficar con su firma y responsabilizárse por los ¡nformes, estudios, documentos que
sustenten y/o comunicaciones intemas o extemas que emitá o participe en el
cumplimi6nto de sus funciones.

g) Respetar el princ¡pio de autoridad y los niveles jerárquicos, acatando y cumpliendo las
dispos¡ciones, ordenes e instrucciones, que por razones deltrabajo sean impartidas por
sus sup€riores, en relación con el cumplimiento de sus obl¡gaciones dé trabajo.

h) Guardar reserva en los asuntos ¡nternos de la EPS MOYOBAMBA S.A y abstensrse de
difundir sucesos, datos, técnicas y otros conocimi€ntos adquir¡dos en el ojercicio de sus
funciones, cuando tal difusión pudisse perjudicar a la EPS MOYOBAMBA S.A o a
terceros o reporte benoficio económico al trabajador, ¡nc,luso luego de producido el
oese.

i) Cautelar y responder por los bienes de la EPS MOYOBAMBA S.A, que te han sido
asignados y no disponer de éstos u otros bienes de la lnstitución en benef¡cio propio,
asimismo, retornar todos los activos asignados o que estén en su posesión cuando el
trabajador se desvincula de la institución, informando el estado en que los entrega.

j) Asistir al centro de labores correctamente vest¡do: De igual forma es obligatorio el uso
del uniforme, implementos de vestir y de seguridad que la EPS MOYOBAMBA S.A le
proporcione, de ser el caso.

k) Usar aprop¡adament€ el coneo electrónico y mantener en r€serva su clave de acceso
a la red.

l) Guardar respeto y consideración a sus jefes, compañeros, subaftemos, proveodores,
contratistas, público y visitantos. Velar, dentro y fuera de la EPS MOYOBAMBA S.A,
por la ¡magen de la empresa.



m) Someterse a exámenes médicos preventivos @nvocados por le empresa, tamb¡én
cuando la conservación de la salud o su aptitud fís¡ca o psíquica afecle su trabajo, la
seguridad o a otros trabajadores.

n) Cumpl¡r con las medidas de seguridad establecidas, merec¡endo sanc¡ón quienés las
¡nfrinjan y/o pongan en pellgro la vida y la salud de otros t¡abejadores y la seguridad de
eguipos e instalac¡ones.

o) Asistir puntualmente al centro de trabajo, cumplir la jomada laboral y el horario de
traba.io incluyendo el horar¡o establecido para el refrigerio.

p) lnformar con veracidad y de manera oportuna a su superior sobre las anomalfas, fallas
o desperfectos que se presenten en los b¡enes muebles y maquinarias u otros que se
le fueron asignados para el desempeño de sus funciones.

q) Portar en forma üsible y permanonte el fotochock en cualquier instalación o
dependencia de la EPS MOYOBAMBA S.A.

r) Participar en las evaluaciones laborales que establezca la empresa, asf como en las
encuestas de Cl¡ma Laboral.

s) No real¡zer a tftulo personal la venta de artículos o produclos en el centro de traba¡o, n¡
realizar exh¡biciones o mostrarlos. Asimismo, no realizar rifas, colectas o actos
similares, ni d¡stribuir panfletos a¡enos a su labor, a excepción de aquellas actividades
organizadas por la empresa o el Sindicáto d6 trabajadores.

t) Dar aviso por cualquier medio, al Gerente o Jefe de su área, en el transcurso de la
mañana o en el plazo más breve, sn caso de no poder asistir al traba,io por enf€rmedad
u otra causa. El Gerente o Jefe infomaÉ el hecho a la Of¡c¡na de Recursos Humanos.

u) Reportar eventos e ¡ncidentes relacionados a la seguridad, riesgos potenc¡ales u otro
que pueda afectar la soguridad de la empresa.

v) Comun¡car al Area de Recursos Humanos, por escrito y dentro de 48 horas de
produc¡do el evento, cualquier cambb o variación de la ¡nformación de orden personal
(númaro telefónico, domicil¡o, estado civil, nac¡miento y/o fallecimiento de hüos y otros),
que proporcionaron a EPS MOYOBAMBA S.A en la oportunidad que fueron
contratados.

w) Permitir la visualización del contenkJo de los paquetes, bolsas, maletinos, vehfculos,
etc., tanto al ¡ngreso como a la salida dél centro de traba¡o, cuando sea requerido por
el personal de seguridad.

x) Abstenerse de rsal¡zar actos que afecten la ¡magen de la empresa.
y) Usar y conservar duranta el desempeño de sus func¡ones los implementos d6

protscción y/o seguridad que se le suministre.
z) No incunir en actos discrim¡natorios contra las personas infectadas o supuestamente

infectadas o portedoras con VIH o SIDA.

El incumplim¡ento de las obl¡gac¡ones antes menc¡onada dará lugar a las sanciones
conespondientes de acuerdo a la gravedad ds la falta, mnlorme a las d¡sposiciones legales
vigentes.

A¡tlculo 65.- Proh¡b¡clones dol trabajador
Todo trabajador de la EPS MOYOBAMBA S.A está prohibido de:

a) Proporc¡onar ¡nformación falsa para su f¡le p€rsonal o adulterar dicha ¡nfomación.
b) Pr€sentarse a lrabajar y/o permanecer en el interior de la EPS MOYOBAMBA S.A en

estado de embriaguez o bajo la influencia de €stupefac¡entes y drogas.
c) Dedicarse durante la iornada de trabajo a atender asunlos personales u otros que no

estén vinculados con la eiecucbn de las labores para las cuales han sido contratedos.

*'^
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d) Fumar al inter¡or de la EPS MOYOBAMBA S.A, entendiéndose por este el lugar donde
se real¡za el trabajo, así como tamb¡án todos los lugares que los trabajadores suelen
utilizar en el dosempeño de sus funciones como son los pasillos, ascensores,
escaleft¡s, vestíbulos, instalaciones conjuntas, cafetería, serv¡c¡os h¡g¡énicos, etc. Si un
trabajador es vislo fumando dentro de la empresa, la denuncia de esté hecho debeÉ
sfectuarso, en prime[ lugar a su jefe inmediato superior quien a su v6z deborá
comunicar esle hecho a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces para
que realice las investigaciones conespondientes y aplique la sancón de ser el caso.

e) Ausentarse injust¡f¡cadamente del centro de trabajo durante la jornada laboral.
f) Sustituir a otro trabajador para el registro de ingresos y salidas del local de la EpS

MOYOBAMBA S.A, o facilitar a olro empleado su fotocheck para el misrno fin.
g) Cometer actos que de manera dir€cta o indirecla periudiquen o afecten 6l buen nombre

de la EPS MOYOBAMBA S.A o su patrimon¡o.
h) Real¡zar dentro del centro de traba,io, actividades proselitistas de polftica, relig¡ón o

simileres.
¡) Extraer del local de la EPS MOYOBAMBA S.A los bienes muebles o materiales de

trabajo (documentos, libros, impresos, disquetes, CDS, információn en memorias USB,
transferencias de archivos por coneo electrón¡co u otros medios), aún cuando le hayan
sido conl¡ados para la eiecución de sus labores, cuando no se cuente con autorización
acorde con los procedimientos intemos.

j) Manejar, op6rar, conducir y/o retirar de las instalaciones de la EpS MOYOBAMBA S.A,
equ¡pos, maquinas, vehlculos, que no les han sido asignados por ser aienos a la gest¡ón
de los mismos, salvo autorización expresa y previa del área conespondiente.

k) Participar en seminarios o foros a título ¡ndividual y en su propio beneficio en actividades
profesionales ycomerciales de interés particular relacionadas con las func¡ones propias
de la EPS MOYOBAMBA S.A, las mismas que deben ser autorizadas por la Gerencia
G6neral; aun fuera d6l horario de trabajo. Se excluyo la docencia la m¡sma que s€
encuentra normada m€diante política e§tablecida.

l) Hacer d€clarac¡ones priblicas sobr6 asuntos relacionados con la EpS MOYOBAMBA
S.A s¡n estar aulorizado por 6l Gerente General.

m) Omitir dar a sus jefes o direct¡vos Ia información sobre hechos que peiud¡quen o
puedan causar daño o periu¡cio a sus compañeros de trabajo y a la empresa

n) Obtener o procurar beneficios o v€ntajas ¡ndebidas, para sí o para otros, mediante el
uso de su puesto o cargo, autor¡dad, influenc¡a o apariencia de inñuencia.

o) Participar o intorven¡r por sí o por terceras personas, d¡recta o ind¡rectamente, en los
contratos con las unidades orgán¡cas, programas, proyec{os de la EpS MOYOBAMBA
S.4., en los que tenga ¡nterés el propio trebajador o,iefe, su cónyuge o parientes hasta
el cuarto grado de consangu¡nidad o segundo de añnided.

p) Partic¡par o intervenir por sí o por terceras personas, directa o ¡ndirectamente, en la
gestión de ¡ntereses en un procedimiento administrativo en las un¡dades orgán¡cas de
la EPS MOYOBAMBA S.A.

q) Usar la func¡ón con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el cobro por
los sorvicios gratu¡tos que deben olorgarse a los ciudadanos de poblaciones
vulnérables.

r) lncunir 6n actos de violenc¡a, grav6 ¡nd¡sciplina o faltamiento de palabra al superior
jerárqu¡co, compañeros de trabajo, admin¡strados, usuarios o personas en g€n6ral. .

s) lmpedir u obstaculizar el func¡onamiento regular del serv¡c¡o público.
t) Recibir obsequios, gratmcaciones o cualquier compensación económica de parte de

usuarios, terceras personas, por la tramitac¡ón o aceleración del trámite de algún
expediente o por el servicio a desempeñar.
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u) Realizar actos de hostigam¡ento o acoso sexual.
v) Realizar cua§u¡er acto de discr¡m¡nac¡ón.
w) Portar armas en el centro de trabajo s¡n t6ner autor¡zación para ello
x) La doble p€rc€pción de compensaciones ec¡nóm¡cas, salvo los casos de dietas y

func¡ón docsnte

CAPÍTULO VIII

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EPS MOYOBAMBA S. A.

Artlculo 66.- Derechos de la EPS

La EPS MOYOBAMBA S.A. como empleador tiene derecho de:

a) Oeterminar la organ¡zac¡ón general, asl como dictar y mod¡ficar el Reglamento lntemo
de Trabajo.

b) Convocár, seleccionar y contratar nuevo personal cuando las necesidades del seNic¡o
lo requieran, conform6 a la normatividad legal y administrat¡va vigente.

c) Hacer cumpl¡r las normas que cont¡ene el presenle Reglamento lntemo de Trabajo y
aplicar las sanciones que fa ley faculla en caso de su ¡nobservancia, o de aquellas que
la Ley en forma complemenlaria enuncie sobre los casos producidos.

d) Dictar las d¡rectivas y/o d¡sposiciones intemas para el mejor desanollo do las funciones
de los trabajadores.

e) Pactar con el trabajador la extensión del p€riodo de prueba.

0 Determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades, asf como
mod¡f¡car, creár o eliminar categorlas de clasif¡caclón, sin más limitaciones que las
señaladas en los d¡spositivos legales v¡gentes.

g) Esiablecer la jomada de traba¡o, asf como los tumos y horarios de trabajo.
h) Suspender el contrato de trabajo como sanción disciplinaria del trabajador.
i) Conceder permisos y l¡concias a los trabajadores conforme a la necesidad del servicio

y de acu€rdo al Decreto Legislativo N" 728.
j) Sancionar a los trabajadores que inobserven sus obligaciones derivadas del e¡ercicio

de sus funciones y comprendidas en la normativ¡dad vigente y 6l présenle reglamonto.
k) Sancionar, Cosar, desp6dir y/o destituir al úabajador, previo procod¡miento

admin¡strativo.
l) Cesar colectivamente por casusas justiñcadas, conforme a Ley, s¡guiendo el

proced¡mienlo conespondiente ante la Autoridad Admin¡strativa de Trabaio.
m) Rev¡sar y controlar los artfculos y/o documentos que ¡ngresa o se retira el p€rsonal del

Centro de Trabajo.
n) lntroducir y aplicar nuevos métodos y sistema de trabajo.
o) Disponer el traslado, la rotación, el destaque o cambio de puesto de los trabajadores

en forma temporal o permanente de conformidad con lo ostabloc¡do en la legislac¡ón
vigente.

p) D¡sponer el ret¡ro de la sede de la Empresa del trab4ador que sé haya presentado en
€stado de ebriedad, bajo la ¡nfluencia de drogas o sustanc¡as estupefacientes u otras
perturbaciones que afocten la tranquilidad y el normal desarrollo de las labores
hab¡tuales.

¡t
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Artículo 67.- Obllgaclonos de la EPS
Son obligaciones de la EPS MOYOBAMBA S.A

a) Brindar una suporv¡són racional y fundamentada en un genu¡no respeto por la p€rsona
humana y d¡gn¡dad de sus trabajadores procurando mantensr la me¡or armonía y
comprensión dentro de las relaciones de traba.io.

b) Cumplir y velar por el cumplim¡ento de las disposiciones legales vigentes, el
Reglamento lntemo de Trabajo y demás dispos¡ciones de Orden lntemo.

c) Cumplk con el pago de las remunerac¡ones, contraprestaciones económicas y demás
beneficios que por ley le conesponden al traba.lador, según las asignaciones
presupuestales y @nforme a las condic¡ones de contratac¡ón.

d) Disponer que los diversos nivel€s de supervisión presten oportuna y d6b¡da atonc¡ón a
las que¡as y sug6rencias que formul€n los trabajadores.

e) Propiciar y fomentar el desanollo social, cultural, profesional y técnico de sus
trabajadorés.

f) Estimular el esfuerzo creativo manteniendo une act¡tud construct¡va frente a las
sugerencias de sus trabaradores.

g) Proporcionar un ambiente adocuado de trabajo, para el mejor desanollo de sus lsbores.
h) Supervisar las labores d€ sus trabajadores, señalándoles tareas concretas y analizar

los resultados, con 6l propósito de procurar que el trabajo se efectúe al mÍnimo costo
posibl€ y d6 acuerdo a los patrones comunes de cal¡dad, cant¡dad y productiv¡dad.

i) lnstaurar políticas, realizar planes y p¡ogramas destinados a capac¡tar a los
trabajadores para su desarrollo profésional o técnico, de acuerdo a los réquerim¡entos
de las labores que realizan, según necesidades del trabaio.

i) Brindar las prestaciones de servicios necesaños en materia de asistencia y b¡enestar
social.

k) Otorgar a cada traba¡ador un documento de ¡dentif¡cación personal que lo acredite
como tal.

l) Entregar al trabajador copia simple del Reglamento lnterno de Trabajo en un plazo no
mayor de tres (03) dfas hábiles bajo cargo de recrpción firmada por él mismo.

m) No efectuar o aulorizar propaganda polfüca ni reelizar actividades proselitistas de
cualquier índole.

n) Establecer la jornada ordinar¡a de trabajo.
o) No ex¡g¡r la prueba del VIH o la exhib¡ción del resultado de ésta, al momento de

contratar trabajadores, durante la relación laboral o como roqu¡sito para continuar en el
trabajo.

p) Adoptar las medidas que garanticen el apoyo y asistenc¡a a sus trabaiadores infectados
o afectados a consecuencia del VIH y SIDA.

q) Veriñcar a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cumpl¡miento de
las normas sobre seguridad y salud en eltrabajo; así como, enlregar ¡nformación a los
trabajadores, sobre las actividades riésgosas a que están expueslos duranle la
ejecución de sus labores; geslionar el otorgamiento de equipos de protección personal,
de acuerdo a la naturaleza de las labores que desanolle; y, de ssr el caso autorizar la
paralizac¡ón y/o suspens¡ón de una obra o un trabajo, en el que se advierta riesgo de
acc¡dente inm¡nente, conforme a h normatividad de segur¡dad y salud en el trabajo.

lN(_lt:u
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A¡tfculo 68.- Romuneraclón
Todos los trabajadoros de la EPS MOYOBAMBA S.A tien€n derecho a la remuneración, así como
de aquellos beneficios soc¡al€s establocidos por Ley y los que doriven de convenios colectvos
qu€ sean apl¡cablos. Están excoptuados de la pérc€pción de todo beneficio remunerat¡vo y/o de
cualquier naturaleza, cualquiera sea su forma, modalidad, periodic¡dad y fuonte de
l¡nanciamienlo, que sean derivados de conv€n¡os col€ctivos, el personal que ejerce o asume
puostos o cargos d6 dir€cción o de @nf¡anza.

Const¡tuye remuneración para todo efecto legal, el integro de d¡n€ro o esp€c¡e abonado por la
empresa como contraprestec¡ón de la fu€r¿a de trabajo entregada por el trabejador.

Artlculo 69.- De las labores efectlvas
Slo las labores ófectivamente realizadas y amparadas en el reg¡stro de as¡stenc¡a dan derecho
a percib¡r retribuc¡ón, salvo los casos de oxcepción exprasament€ contemplados por ley, o por
este Reglamento.

Artículo 70.- Deducc¡ones y retenciones
Las remuneraciones estarán afectas a las deducc¡ones y retenc¡ones establecidas por Ley, así
como las provenientes de mandato judicial, y las expresamente autorizadas por el prop¡o
trabajador, deb¡endo estar todas ellas dsbidamente sustontadas.

Artfculo 71.- Perlodlcldad y forma de pago
Las remunerac¡ones serán pagadas s€gún el cronograma ménsual¡zado establec Jo para tal
fin, mediante el depósito en cuentá bancar¡a u otros mecanismos de pago permltidos por Ley.
La constancia de su pago se efectuará mediante acus€ personal de recibo en la boleta de pago
mensual por parte del trabajador en señal de conformidad.

Artlculo 72.- Del reclamo por pago de remuneracionea
Cualquier reclamo respecto al pago de remuneraciones, podrá ser fomulado a la O6cina de
Recursos Humanos, quien luego d€ su rev¡s¡ón y de resultar procedente, efecluará €l re¡ntegro
en la planilla del mes siguiente o en la liquldación d€ vacaciones truncas, de conesponder.

CAPITULO X

DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

A¡tículo 73. - Facultad para reallzar desplazemlsntos
Es potestad sxclus¡va de la EPS MOYOBAMBA S.A como empleador, €l planear, organ¡zar,

coord¡nar, dirig¡r, orbntar y controlar las activ¡dades del personal en el cenlro de trabaio. En

apl¡cac¡ón del princ¡pio de la facultad diractriz de la empresa, ostá facultada para ¡ntroduc¡r

cambios en la forma y modal¡dad de la prestac¡ón de las labores, dentro dé lo criter¡os de
razonab¡lidad y teniendo en cu€nta las necesidades d6l centro d€ trabajo.

Artlculo 74.- EPS MOYOBAMBA S.A podrá efectuar las acciones adm¡nistrat¡vas para evaluar,
organizar y determinar los puestos y/o asignar a los traba¡adores idóneos en los puestos y

funciones, similares o distintas, requeridas confome a las necesidades de entidad, teniendo en

§t^)

CAP¡TULO IX

REMUNERACIONES



consideración la formación, capacitación y experiencia según grupo o nivel ocupac¡onal del
trabajador, buscando como objetivo el desanollo y la gestión del potencial humano para una
mejor productividad, adecuándose a los términos que señalan los dispos¡tivos v¡gentes sobro
la materie.

Artículo 75.- Modalldades de desplazamlento
Los desplazamientos de los trabajadores entre puestos de trabajo para desempeñar iguales o
diferentes funciones de manera temporal, son por disposición fundamentada de la entidad para
organizar su trabajo de menera más efic¡ente. Comprende las acciones administrativas de
desplazamiento de pérsonal s¡guientes:

a) Rotación: como acción que consiste en la reubicación del trabajador dentro del ámb¡to de
la €nt¡dad, para asignarle funciones según p€rfil de puesto a ocupar. para ser rotado a otro
ámbito geográfico se requiere consent¡miento expreso del trabajador.

b) Destaque: Consisle en el desplazamiento temporal de un trabajador a otra ent¡dad a
pedido de ésta debidamente fundamentado, para desempeñar funciones asignadas por la
entidad de destino dentro de su competencia funcional. El destaque no será menor de 30
días n¡ excederá el periodo presupuestal anual. Esta acción de personal es aprobada
previamante por la Gerenc¡a General y aulonzada med¡anle resolución del nivel
correspond¡ente. El trabaiador percibirá sus remunerac¡ones y benefic¡os de la ent¡dad de
origen.
El destaque no genera al traba.iador el derecho de percibir las bonif¡cac¡ones,
grat¡ficaciones y demás benéf¡cios que por pacto colectivo pudieran otorgarse a los
trabajadores sindicalizados o no de la entidad de destino, n¡ tampoco a percibir diferencia
remuneraliva alguna.

c) Comisión d6 Sorv¡c¡os: acc¡ón de desplazam¡ento temporal del trabajador fuera de la
sede hab¡tual de trabajo, dispuosta por la autoridad compotente, para llevar a cabo
determinada actividad o funciones según el puosto que ocupa y que estén directamente
relac¡onados con los objet¡vos inst¡tucional

d) Designación, cuando el trabajador es designado para el desempeño de un cárgo d¡rectivo
o de conf¡anza en la misma o diferenle entidad, cumpliendo con el perfil del puesto
requer¡do.

e) Encargo do Funciones, a través del cual se autoriza a un trabajador para desempeñar
cargos de nivel direclivo o de conf¡anza de manera temporal, mientras el Tituler no lo pueda
ejercer.

EPS MOYOBAMBA S.A. podrá, asim¡smo, estiablecer y efectuar cualquier otra modalidad de
moümiento de personal, además de las indicadas en el presente Reglamento, por cuanto éstas
sólo son enumerativas, más no limitativas.

Artículo 76.- Requisitos para el d$plazamiento
Los requ¡s¡tos, condiciones, trámite, modal¡dades y n¡veles de aprobación de los
desplazam¡entos de personal anles mencionados se circunscr¡ben a la normatividad legal
vigente sobre la materia y las directrices internas que la empresa establezca para tal f¡n;

debiendo contar con la f¡rma y visto bueno deljofe inmediato , o en su defecto de la Ofic¡na de
Recursos Humanos.

e)
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Articulo 77.- f)6 loE ga3tos da desplazamlento por comis¡ón de serviciog
Los gastos de desplazamiento por comisión de servicios, mnerán por cuenta de la EpS
MOYOBAMBA S.A, previa autorización de la Of¡cina de Admlnistrac¡ón.

Artfculo 78.. tle la rendlclón de gastos por vláticos de comlslón de servlclo
La rendición de gastos y viáticos por com¡s¡ón de servicios debeÉ efecluarse de acuerdo a lo
dispuesto por h normaüva intema vigente referida al otorgam¡ento de v¡áücos.

Artfculo 79.- Oe lor gastos por modif¡cación del lugar (dentro de la provincia)
En los casos de modificac¡ón defin¡tiva del lugar de prestación de serv¡cio (dentro de la
provincia) con consentimiento del trabalador no generarán gastos por desplazamiento, gastos
de instalac¡ón, ni s€ otorgarán viáücos.

CAPITULO XI

DE LA CAPACITAC!ÓN

Artlculo 80.- Fomento a la capec¡taclón
EPS MOYOBAMBA S.A promueve la capac¡tación de sus traba¡adores en mater¡as
relac¡onadas a sus áreas funcionales, para así contribu¡r a su continuo desanollo de sus
capacidades técnicas y profes¡onales. La empresa instaurará planes y programas destinados
a la capacitaclón para los trabajadores según las pollticas y planes ¡nstitucionales.

A través de la cepacitiac¡ón, de carácter intemo y extemo, se busca mejorar el desempeño del
trabaiador que lo oriente a enfrentar funciones más complejas, actual¡zar sus conocimi6ntos
y/o consolidar sus competencias.
Las necesidades de capacitac¡ón de los trabajadores deben guardar coincidencia con los
objetivos institucionales.

Artfculo 82.- Es obl¡gatoria la asistenc¡a y partic¡pación de todos los trabajadores ¡nscritos en
los cursos o programas de capacitación promovidos por la empresa, en caso de ¡nasistenc¡a
o desaprobac¡ón deberá asumir las @nsecuenc¡as económ¡cas y/o admin¡strativas que
determ¡ne la empresa, salvo inas¡stencia .lustificada o autorizada por la Oñcina de Recursos
Humanos.

CAP¡TULO XII

FOMENTO DE LA ARMONlA Y BIENESTAR
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Artlculo 81.- Todo trabajador que haya recibido cursos de capacitación por cuenta de la
Empresa, se compromele, entre otros, a d¡fundir los conocim¡entos adquiridos en benef¡cios
de la entidad.

Artlculo 83.- Fomento y mantenlmlento de la relación laboral
EPS MOYOBAMBA S.A considera que el fomento y manten¡miento de una relac¡ón laboral
armónica es indispensable para el cumplimiento de sus fines y objet¡vos. S€ debe propiciar un
clima de armonía en el conlro de trabajo, basado en el respeto y la colaboración mutua.



En este sentido conceptúa las relaciones de trabajo como una obra común de ¡ntegrac¡ón,
responsab¡,idad, cooperac¡ón y part¡cipación de lodos los trabajadores y esta ent¡dad, destinada
a la consecución d€ las metas ¡nst¡lucionales y la satisfacción de las neces¡dades y bienestar
del personal.

Artfculo 8¿1.- Prlnclplo3 de las rolaclones laborales
Los principios que sustentan las relac¡ones laborales entre EpS MOYOBAMBA S.A y sus
fabajadores son:

a) El reconocimiento que el trabajador constituye al elemento más valioso de la
organizac¡ón y la base de sus desanollo y ef¡ciencia.

b) El respeto mutuo y el trato cordial entre bs trabajadores, s¡n soslayar los principios de
autoridad, orden y d¡sciplina.

c) La voluntad de concertación, elospfritu de justicia, la equidad y ceteddad con que deben
résolverse las diferencias, problemas o conflictos que puedon generarse en el trabajo.

d) El respeto irestriclo a la legislac¡ón laboral, convenios y normas de cárácter intemo.

Artlculo 85.- Fomento de actlvldades lnstltuclonales para el fomento del blenestar
La EPS MOYOBAMBA S.A fomenta y agoyala partjcipac¡ón de sus trabajadores en actiüdades
sociales, culturalBs, deportivas y recreativas, con elf¡n de procurar la formación y consolidación
de un cl¡ma de identif¡cación inst¡tuc¡onal.

CAPITULO XIII

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Artículo 87.- De la prcvenclóñ de rleagos laboraleg
EPS MOYOBAMBA S.A promoverá permanentemente una cultura de prevención de riesgos
laborales a fin de establecor medidas de seguridad y salud durante la prestación de los servicios
fuera de las ¡nstalaciones de la empresa como dentro del mismo cuyo alcance se extiende a los
usuarios visitantes, previniendo, controlando, reduciendo, el¡minando, sustitu)rendo o facilitando
los equipos de protecc¡ón personal para acc¡dentes, ¡nc¡dentes, enfermedades profesionales u
ocupacionales o los que correspondan.

Artículo 88,- Condlclone3 do segurldad y ealud en el trabajo
Es derecho de todo trabajador ecceder a las condiciones dé séguridad y salud en el c€ntro de
trabajo necesarias para el desempoño de sus funciones. El EPS MOYOBAMBA S.A
proporcionará a los servidoras c¡v¡les, los equipos o implementos de seguridad necesarios,
cuando la naturaleza de sus funciones así lo r€quiera. Estos ¡mplemontos son de propiedad de

la empresa y deberán ser usados por él trabajador de acuardo a las instrucc¡ones recibidas,
Para los casos de accidontes producidos duranto las horas de labor, la EPS MOYOBAMBA S.A
d¡spondrá el ¡nmediato traslado del trabaiador a centros de salud ESSALUD o a algún centro

Articulo 86.- Polftlcar de Ssgurldad y selud en el trabaJo
La EPS MOYOBAMBA S.A., en cumplimiento de la legislación laboral vigente y de acuerdo con
la aciividad que realiza podrá adoptar medidas de seguridad ocupacional pertinentes a fin de
preservar la vide, salud y seguridad de sus trabajadoros y terc€ras p€rsonaa, previniendo los
riesgos y élim¡nando las causas de posibles acc¡dentes y enfermedades ocupac¡onales, asl
como la protecc¡ón d6 las instalaciones y local€s ¡nstituc¡onales que garanticen ambi€ntes
adecuados.



as¡stencial afil¡ado e la empr€sa prestadora de salud que brinde los servic¡os de salud e los
traba.¡adores de la EPS MOYOBAMBA S.A.
La EPS MOYOBAMBA S.A podrá contar con una Ent¡dad Prestadora de Salud para la atenc¡ón
méd¡ca en favor de los trabajadoros, cónyuge, hijos y padres.

Sin porjuicio de ello, mantendrá botiquines debidamonte equipados con medicamentos y
materiáles tóp¡cos que satisfagan las exigencias de primeros auxilios.

Artlculo 89.. Cumpl¡miento de norrnas y medidas de soguridad
Todo trabaiador deberá cumplir con las normas, instrucciones y med¡das de seguridad e higiene
ocupacional establec¡da y d¡ctáda por la EPS MOYOBAMBA S.A., mereciendo sención quienes
la ¡nfrinjan y/o pongan en peligro su vida o la de los otros traba,iadores, así como la seguridad
de las instalacion€s.
Los lrabajadores deberán observar las siguientes reglas:

a) Part¡cipar, con seriedad y responsabilidad, en los simulacros o prácticas de evácuación que
organ¡ce el EPs MoYoBAMBA s.A., con el obieto de recibir el adiestramiento nocesario para
hacer frente a eventuales desastres naturales y/o em€rgonc¡as que pud¡€ran producirse.
b) cumplir con les normas, reglamentos e instrucc¡ones d6 los programas de séguridad y salud
en el trab4o, además de utilizar los impbmentos de seguridad que proporc¡one la empresa, a
fin de evitar accidentes o enfermedades profesionales.
c) Evitar acciones que pongan en pel¡gro la integridad y la salud de otras personas, asf como la
seguridad de las instralac¡ones y bienes del EPS MoyoBAMBA s.A.. AsÍ también. todos los
amb¡entes debeén ser usados correctamente.
d) Asistir a las capacitaciones sobre seguridad y salud en el rrabajo que la oficina de Recursos
Humanos organice en cumpl¡miento de la Ley.
e) comunicar a la oficina de Recursos Humanos todo evsnto o situack)n que ponga en riesgo
la seguridad de los traba.iadores asf como lo que acontezcan en las ¡nstalaciones del Eps
MOYOEAMBA S.A.

CAP¡TULO XIV

Artículo 90.- Promoclón de polltlcas y medldas trente al VIH SIDA y la dlscrlmlnaclón
La EPS MOYOBAMBA S.A promoverá el desanollo o implementación de pollticas y programas
sobre VIH y SIDA en el lugar de trabajo, de manera gue se ejécuten accionos permanentes
para prevenir y controlar su pfogresión, proteger los d€rechos laboral€s y enadicar el rechazo,
estigma y d¡scriminac¡ón hac¡a las personas real o supuostamente VIH positivas.

Ante ello, la empresa se compromete e reallzat charlas dir¡gidas a todo el p€rsonal, en temas
relac¡onados con el vlH y slDA, a efectos de prevenir tales afecciones y de.iar establec¡da la
prohibición d€ discriminar a todo trabajador afectado por VIH o SIDA.

De ¡gual forma la empresa prestará el apoyo y as¡stencia respectiva a los trabajadores
infectados o afectados a consecuencia del VIH o SIDA.

a.

DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH SIDA



Artlculo 91.- Sobre las pruebas de VIH y resultadot
La EPS MOYOBAMBA S.A no podrá ex¡gir la prueba de VIH o la exhibición d6l resultado de
ésta, al momento de contratar trabajadores, duranlo la relac¡ón laboral o como requis¡to pare la
cont¡nu¡dad en el traba¡o.
D€ esta manera, las ovaluacionos o exámenes médicos pr€ ocupacionales, post ocupac¡onal€s
o que pudiera realizer la empresa en forma periódica, no ¡ncluirán en c¿¡so alguno la prueba de
dotección del VlH.

Artlculo 92.- Asl3tencia y apoyo para la obtonclón de penslón
Los trabajadores que hubi€ran desanollado SIDA y Gomo consecuenc¡a de esta enformedad y
de acuerdo a la normativ¡dad v¡gente, calmquen para obtener una pens¡ón de invalidez seá ant€
la ONP o alguna AFP, serán epoyados por el área de Bienestar de la Of¡cina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.

CAPITULo xv

RÉGIMEN Y PRocEDIMIENTo DISCIPLINARIo

A¡tlculo 93.- Pod6r dlsclpllnarlo y Faltas d¡sc¡pllnarias
El poder d¡sciplinario comprende lá potestad de sancionar las infracc¡ones comet¡das por el
trabejador de la empresa, prev¡o Proced¡miento Adm¡nistrat¡vo Discipl¡nar¡o.
Entiéndase por faltas disciplinar¡as a todas aquellas acciones u om¡siones que, voluntariemente
o no, contravengan las obl¡gaciones previstas 6n ésle Reglam€nto, así como toda contravención
a la normal¡va vigenle.
La comisión de una falta origina la aplicación de la medida administrativa d¡sc¡pl¡naria
correspondiente, sin peiuic¡o de la responsabilidad c¡vil o p€nal qu6 conesponda.

Artfculo 9¡1.- Medldae dieciplinarias
Las medidas d¡scipllnarias tienen por f¡nal¡dad brindar al trabajador la oportunldad de coneg¡r su
conducta o r€ndim¡ento laboral, salvo que ésta por su gravedad constltuya causa justa de
despldo, o resulte lrrazonable la continu¡dad de su vfnculo laboral, en cuyo caso el procedimiento
se sujetará a las normas legales vigentes.
Las medidas disc¡plinarias serán doterminadas con criterio de .¡ust¡cia y razonabil¡dad, y se
aplicarán en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta comet¡da, así como a la
reiterancia d6 la falta y los antecódentes discipl¡narios del trabajador. La falta será considerada
más grav6 cuando mayor sea la ,erarquía o nivel del trabajador qu6 la ha cometido.

Tratándose de la comis¡ón de una misma falta por varios trabaiadores, la EPS MOYOBAMBA
S.A, podrá imponer sanc¡on€s diferenciadas a todos ellos, en atención a las c¡rcunstancias
señaladas en el presente artículo y otros elementos coadyuvant€s, pudiendo ¡ncluso eximir de
sanc¡ón a algunos d6 los infraclores, en aplicación de los criterios establec¡dos en el presente
Reglamento.

Artfculo 95.. Faltes d¡scipllnarias sujotas a ienc¡ón
Son consideradas faltas disciplinarias sujetas a sánc¡ón, las establecidas en el Decreto
Legislativo N' 728 TUO de la Ley de Productiv¡dad y Competitividad Laboral, el artlculo 85 de
la Ley N'30057 Ley de Servicio Civil, en el Capítulo ll de su Reg¡amento General, aprobado
por Decreto Supremo N" 040-2014-PCM, además de las consideradas en el presente

R€glamento.
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Arlfculo 96,- Faltas l€veg
Son consideradas faltas d¡sc¡plinarias leves las sigu¡entes:

a. lncumplimiento d€ las funciones inh€rentes al cargo qu€ oq.¡pa.

b. lncumplimiento de órdenes diroctas de sus superioros, siémpre y cuando no atenten

contra el marco l€gal vigente
c. lncumplimiento de la jomada y horario laboral.
d. Tardanzas o inasistenc¡as injust¡ñcadas.
e. Atención de asuntos part¡cular$ en horario de trabajo o distraer su atención y tiempo

a labores a¡enas a las funciones asignadas.
f. Uso de lenguaje inapropiado dentro de la institución.
g. Vender o comprar artfculos, prendas u otro duranto horario laboral.
h. Falta de cooperación, colaboración e idont¡f¡cación para con la emprésa, €n todos los

actos que ella requiera.
i. Cometér infrecciones a las reglas de seguridad

i. Uso ¡ndebido del coneo eleclrónico y/o servic¡o de intemet proporc¡onedo por la
empresa.

Art ículo 97.- Faltes graveg
Son consideradas faltas d¡scipl¡narias graves las s¡guientes

a. Cometer actos mntrarios al orden, la moral y las bu€nas costumbres.
b. El ¡ncumplimiento de las normas legal€s y de las disposic¡ones internas de la empresa.
c. El incunir en actos de v¡olencia física, grave ind¡sciplina o faltambnto de palabra en

agravio del superior jerárquico, compañeros de trabajo, administrados usuarios y/o
público en general.

d. Negligencia o incumpl¡miento de funclones que afecte el normal desarrollo de las
acüvidades de la unidad orgánica en la que elabora o en la empresa.

e. Los actos de hostigam¡ento sexual, respecto de las personas que traba¡an en la
empresa o las p€rsonas usuarias de los servicios que presta la empresa.

f. El hostigamiento ffs¡co, ps¡cológico, verbal o escrito comprobado del trabajador hac¡a
sus compañeros.

g. No cuidar de forma adecuada o diligente los documentos y/o expedientes asignados
ocasionando su pérd¡da o grave deterioro.

h. Concunir en estado de embr¡aguez o ba¡o influencie de sustanc¡as toxicas o
alucinógenos.

i. Presentar documentos adulterados o falsif¡cádos o proporcionar datos o doclaraciones
falsas en cualqu¡er documento o medio el€ctrónico con valor légal.

j. Usar los recursos informáticos de la ent¡dad con propósito de lucro personal o para
f¡nes ajenos a las funciones y labores as¡gnadas.

k. Ut¡lizar indebidamonte o acceder a una base de datos, sistema o red de computadoras
con elfin de alterar o modificar en todo o en parte cualqu¡er exped¡ente o lnformac¡ón.

l. Registrar asistsncia de otro servidor, siendo sancionadas tanto el que suplanta como
el suplantado.

m. La inasistencia al centro de traba.io sin causá justificada por más de tres (3) dlas háb¡les
consecut¡vos, o cinco (05) dlas hábiles no consecutivos durante el mes, o quince (15)
dfas hábiles no consecut¡vos durante el semestre.

n. Cometer actos que de manera directa o ¡nd¡recta perjudiquen o afecten el buen nombre
de la EPS MOYOBAMBA S.A o su patr¡monio.

o. Extra€r del local de la EPS MOYOBAMBA S.A los bienes muebles, insumos quím¡cos

o materiales de trabajo (documentos, libros, impresos, disquetes, CDs, intormación en
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memorias USB, transferencias de archivos por correo electrón¡co u otros medios), aun
cuando le hayan sido conf¡ados para la ejecución de sus labores, cuando no se cuente
con autorización acorde con los procedimientos internos.

p. Manejar, oparar, conduc¡r y/o ret¡rar de les instalaciones de la EpS MOYOBAMBA S.A,
equipos, máquinas y vehículos qu6 no les han s¡do as¡gnados por ser ajenos a la
gest¡ón de los mismos o para cuyo uso o disposición no tenga autorizac¡ón.

q. Hacer declarac¡ones públ¡cas sobre asuntos relacionados con la EpS MOYOBAMBA
S.A s¡n estar autorizado por el Gerente General.

r. La disminución deliberada y reiterada en el rendimiento de sus labores y/o impedir u
obstaculizar €l funcionam¡ento regular del servicio.

s. Realizar cualquier acto de discriminacón.
t. Portar armas en 6l centro d6 trabajo sin ten6r autorización para ollo.
u. Otros actos y omisiones que r€vistan s¡milar gravedad a las faltas señaladas en los

literales precedentes.
v. Otras fahas detalladas en la Ley N' 30057, Ley del SeMcio Civil y su Reglamento.

Artlculo 98. - Del procadlmlento admlnlstratlvo dlsclpllnarlo

Serán de aplicación supletoria las faltas, las sanciones, el procedimiento admin¡strativo
disciplinario, las autor¡dades competentes del procedimiento adm¡nistrat¡vo d¡sciplinario y demás
compoflent€s del régimen d¡sciplinar¡o y procedimiento sancionador que se encuentran
establecidos y desanollados en 6l Título V de la Ley N' 30057 Ley de Servicio Civ¡|, en el Titulo
Vl de su Reglemento General, aprobado por Decreto Supremo N" 040-2014-PCM;
conjuntamente con la normat¡va interna sobre procad¡miento disciplinario que EPS
MOYOBAMBA S.A apruebe y el presente Roglamento lnlemo.

Artlculo 99.- Autorldades d6l procedlmlento admlnlstratlvo dlsclpllnario
Se consid€ra 6n ol procedimi6nlo administrativo disciplinario, las siguiontes autoridades:
a) Eljefe inmed¡ato del prosunto ¡nfractor
b) El.iefe de recursos humanos o quien haga sus veces
c) El titular de la €mpresa
d) El Tribunal d€l Servicio Civil

Las autoridades antes mencionadas cuenlan con el apoyo y asistenc¡a de un Secretar¡o
Técn¡co, que es de preferencia abogado y des¡gnado med¡ante r€soluckin del titular de la
empfesa.

Artlculo I 00.- Sanclones aplicables
A fin de garantizar el orden y la discipl¡na dentro de EPS MOYOBAMBA S.A., s€ establec€n les
s¡guientes sanc¡ones disciplinarias:

a) Amonesteción verbal
b) Amonestaciónescrita.
c) Suspensión sin goce de remuneración desde un (1) día hasta doce (12) mes€s
d) Despido

Las sanc¡ones podrán originarse, además, como resultado de la responsáb¡lidad administrativa
func¡onal del trabaiador identif¡cada por el Órgano de Control lnstitucional.
El orden de las sanciones es meramente enunciat¡vo, no implica qu6 deban imponerse de forma
conelativa o sucesivamente, en tal sent¡do estas medidas d¡sc¡pl¡narias se aplicarán evaluando
¡ndlvidualmente la naturaleza, gravedad de la fatta y los antecedentes del trabajador.
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Artlculo 1 0't.- Amonestaclón
La amonestación verbal la efectúa eljefe ¡nmediato en forma personal y reservada, y se aplica
para feltas primarias y que no implican gravedad. será mot¡vo de amonestación verbal, la
comprobeción de una ¡nfracción flagrante que por su naturaleza y magnitud de lugar a una
primera advort€ncia o requerim¡€nto d6 recl¡f¡cación de conducta o se requi€ra provenir al
¡nfraclor sobre las consecuencias que acanearía su rep€t¡c¡ón.

La amonestacón escrita es la medida correctiva apl¡cable cuando hay re¡ncidencia en la
com¡s¡ón de faltas de carácter levos o moderadas en la responsab¡l¡dad incurrida, o cuando la
falta rev¡ste gravedad que deba ser sanc¡onada con d¡cha med¡da d¡sc¡pl¡naria.

Artículo 102.- La suspensión
La suspensión es la medida d¡scipl¡nar¡a cuando so d€t€rm¡na que la falla comotida reviste tal
gravedad que requiore ser sancionada con severidad s¡n llegar ál despido. consiste en la
suspensión pelocta del contrato de traba.io sin percepción de remuneraciones que se
material¡za con el cese temporal de la obligación del t¡abajador de as¡st¡r al centro de traba¡o y
el cese de la EPS MOYOBAMBA S.A. de pagar la remuneración durante d¡cho periodo.

La sanción de suspensión será impuesta a criterio gradual desde un (01) dfa hasta doce (12)
mésés.

Artlculo 103.. El despldo
El despido es la med¡da disciplinaria que consiste en la decis¡ón unilateral d6 separación
definitiva del trabajador y se da en los casos, forma y mocanismos previslos en la legislac¡ón
de la materia como consecuencia de la comisión de una falta grave y/o causa justa de despido,
@nforme a la normativa aplicable y el presente Reglamonto.

Artlculo 104.- CaBas do despido
constituyen causas justas de despido relac¡onadas a la capacidad o la conducta del trabajador,
las contempladas en el r.u.o del Decreto Leg¡slativo N 72g Ley de productividad y
competitividad Laboral, así como las establecidas en el Reglamento lntemo como faltas gravei
que pueda conllevar al despido de acuerdo con las normas legales vigentes; además de las
que a continuación se detallan:

a) Condéna penal por delito doloso.
b) La inhab¡l¡tac¡ón del kabajador, impuosta por autoridad iudicial o admin¡strativa para

€l ejercic¡o de la activ¡dad que dosemp€ñe en el centro d€ trabajo, si lo es por un
periodo de tres mesos o más.

Articulo 105.- Criterios aplicable8 para la dóterminación do la Banción
Las sánciones serán impuestas ten¡endo en cuenta lo slgu¡ente:

a¡

a)
b)
c)
d)
e)
f)
s)
h)
i)

Naturaleza de la faha.
Grave afectación a los intereses g€nerales o a los bienes jurfdicamente protegidos.
Ocultar la comisión de la falta o impodir su descubrimienlo.
La jerarquía o espéc¡al¡dad del trabaiador.
La concurencia de varias faltas.
La part¡cipación de uno o más servidores en la comisión de la falta.
Antecedentos del treba¡ador.
Cont¡nuidad en la comisión de la fafta
Reincidenc¡a.



.i) Circunstancias en que se cometió la falta.

La falta será tanto más grave cuando mayor sea la jerarquía o nivel del trabajador, así como la
part¡c¡pación del imputado €n lá comisión de la falta advértida.

CAPTTULO xv|

EXTINCIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL

Artfculo 106.- Causelo3 d6 oxtlnclón laboral
Son causas de ext¡nción de la relación laboral:

a)
b)

c)
d)
e)

0
s)
h)
i)

,:t:H

El fallecimiento del emplsado.
La renuncia o retiro voluntano del empleado.
El venc¡miento del plazo en los confatos legalmente celebrados baio modal¡dad.
La inval¡dez absoluta permanonte.

El mutuo disonso entre el ompleador y el trabajador.
La jubilación.

El despido, en los casos y formas p€rm¡t¡das por le Ley.
El cese colectivo F)or causa ob.jetiva, en los casos y forma permit¡dos por la Ley.

Cualqu¡er otra causal que señale la Ley.

I

Artlculo 109. Es nulo el déspido basado en 6l hecho de qua el trabaiador os una persona que

vive con el VlH, así como todo acto dentro d€ la relac¡ón laboral fundado en esta condición.

cAP[uLo xvll

CONSULTAS Y RECLAMACIONES LABORALES - INSTANCIAS

Artlculo l1G De las queias y reclamac¡ones
Todo trabajador t¡€ne el derecho de hacer llegar a la Oficina de Recursos Humanos o la que

haga sus veces, las quejas o reclamos derivadas de sus relac¡ones laborales, cuando

cons¡deren les¡onados sus derechos.
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Artlculo '107.- Culm¡nec¡ón de relac¡ón laboral y entrega de cargo
Los trabajadores que finalicen su relación laboral están obligados a efectuar la entrega de cargo
aljefe ¡nmediato o a quien éste des¡gne, conforme al procedimiento establecido para tal fin, asf
como de la devolución de los bienes que le hubieren s¡do asignados como consecuencia de su
relación laboral con la EPS MOYOBAMBA S.A.
A la culminación de la relación laboral, se le entregará al trabaJador un Certificado de Trabajo.

Artlculo 108.. Renuncla. Pla:o
La renuncia del trabajador deberá pres€ntars€ por escrito al Gerente Goneral con copia aljefe
inmed¡ato super¡or con una anticipación de tre¡nta (30) dias calendario.

La decisión sobre la exoneración total o parcial del plezo es a ped¡do del traba¡ador y la
autor¡zacón la realizará elArea de Recursos Humanos previa coordinac¡ón con la unidad o área
usuaria donde estuv¡era laborando el traba.¡ador. La sol¡citud d€ éxoneración se ent¡ende

aceptada si no es rechazada por escrito dentro del tercér dla calendarlo de presenlada.
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Artículo 111.- Órgano competente para su atenclón
Es la oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, la encargada de atendor los
asuntos laborales y reclamos de los trabaiadores que formulen en forma verbal o escrita,
velando por la pronta solución de los mismos.
En el caso de reclamos vinculados con la discriminación de trabajadores infectiados o
portadores con VIH o slDA, los trabajadores podrán presentar su reclamo o queja ante la
of¡cina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, quién adoptará las medidas inmediatas
para evitar o impedir todo acto discriminator¡o contra el trabajador real o supuestamente vlH
pos¡tivo.

Artfculo 'l12.- lnstancla admlnirtratlva en sistema admlnlstraflvo de recuraos humanos
Los actos de la EPS MoYoBAMBA s.A que creen, modifiquen o extingan situaciones.iurídicás
referidas al pago de retribuciones, evaluación y promoción de personal en la canera, rég¡men
disciplinario y term¡nación de la relación de trebaio, son apelables ante el rr¡bunal del serv¡cio
Civil, el que se pronunciará en segunda y última instancia, con lo que se agota la vía
adm¡nistrativa, quedando a salvo el derecho del traba,ador de acudir a la autoridad iudicial
competente. Las controvers¡as que versen sobre maler¡a distinta, se tram¡tarán confome a los
proced¡mientos previstos por la normativa de la materia.

Artículo 113.- De la atenclón de las quejas o reclamaciones personales
Las que¡as o reclamos personales pueden ser resueltas por el Jefe inmediato y en caso no
poder resolverla, las atenderá y resolverá la Oficina de Recursos Humanos.

cAP[uLo xvfl¡

PREVENCóN Y SANCIÓN DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Artículo I14.- Medidas de prevención
De acuerdo con la obligación establ€cida en elartlculo 7 de la Ley No 27942, Leyde prevención
del Host¡gam¡ento Sexual, modificada por la Ley No 29430, se precisa la obligac¡ón de todo
emdeador de establecer medidas de prevención y sanción de hostigamiento sexual en el centro
de trabaio.

Artlculo I 1 5.- Hostigam¡ento sexual
El host¡gamiento sexual típico o chantaie sexual es la conducta fís¡ca o verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o más personas que se
aprovechan de una posición de autoridad o jerarquía o cualqu¡er otra situación ventajosa, en
contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su
dignidad, asf como sus derechos fundamental€s.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fís¡ca o verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista de una o más personas hácia otras con presc¡ndencia de jerarquíe,
estamento, grÍrdo, cargo, func¡ón, nivel remunerat¡vo o análogo, creando un clima de
intimidac¡ón, humillac¡ón u host¡lidad.

Artlculo I 16.- ConllguIación del hostigamiento sexuel
Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:
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a) El sometimiento a los actos de hostigam¡ento sexual es condic¡ón a trevés del cual la
vict¡me accede, mantiene o modiñca su situac¡ón laboral, contractual o de otra índole.

b) El rechazo a los actos do host¡gamiento sexual genera que s6 tomen dec¡s¡ones que
afectan e la víct¡ma en cuanlo a su situac¡ón laboral, contractual o de otra índole.

c) La conducta del hostigador, sea explícita o implícita que afecte el trabajo de una
persona, interfiriendo en su rendim¡ento, creando un amb¡ent€ de intim¡dación, hostil u
ofensivo.

Artlculo 117.- Manifest¿cionos del host¡gamiento sexual
El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conducles:

a) Promesas implfcitas o €xpresa a la vfct¡ma d6 un trato preferonte y/o benef¡c¡oso
respecto a su s¡tuación actual o futura a cembio de favores sexual€s.

b) Amenazes mediante las cuales se oxige en forma implfcita o explfc¡ta una conducta no
deseada por la victima que atente o agrave su d¡gnidad o ejerce act¡tudes de presión o
¡nt¡midatorias con la f¡nal¡dad de recib¡r atenc¡ones o favores de naturaleze sexual, o
para sal¡r o reunirse con la persona agraviada.

c) Uso de términos de neluraleza o connoüación sexual o sexistas (escritos o v€rbales),
insinuaciones o proposiciones de natural€za s€xual, así como gestos obscenos o
exhib¡ción a través de cualquier med¡o de ¡mágenes de conten¡do sexual, que rosulten
insopoñables, host¡les, humillantes u ofens¡vos para la víct¡ma, tales como mensa.i€s
de contenido sexual, exposic¡ones indecentes, bromas obscenas, ch¡stes o piropos de
contenido sexual, com€ntarios o miradas lascivas, entre otros actos de similar
naturaleza.

d) Ac€rcam¡entos corporales, roces, tocamientos u otras conductas ffsicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por la vlctima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rochazo de las conductas antes s€ñaladas.

Artfculo 118,- lnterpos¡c¡ón de la queJa por ho6tigamiento sexual
La queia administratlva por hostigamionto sexual se presenta de manera verbal o por escrito
ante el .¡efe de la oficina de Recursos Humanos, dando trámite a la investigac¡ón prel¡minar
conforma a la normativa vigente que regula €l proced¡m¡ento administrativo d¡scipl¡nario.

Artlculo l'19.- lnvestlgaclón y sanción
El proced¡miento y detalle sobre la cal¡f¡cac¡ón de una conducla como hostigamiento sexual
se ¡ealiza¡á de conform¡dad a la normativa sobre la materia y las emitidas por la 6ntidad.

El procedimiento de investigación por hostigamiento sexual tiene como finalidad determinar
la existenc¡a del hostigam¡ento sexual y la responsabil¡dad correspond¡ente, garantlzando una
lnvestigeción reservada, conf¡dencial, imparcial, ef¡caz, qu€ permita sancionar al hostigador y
protege a la vfctima.

El procedimiento de ¡nvestigeción y sanción de host¡gamiénto sexuel se rige por las s¡gu¡entes
normes:

La gravedad de estas crnduclas se evaluará según el nivel de afectación psicológica u

orgán¡ca de la persona agraüada. Dicha gravedad además deberá ten6r en cuenta si la
conducta es o no reiterada o si concurren dos o más actos de hostigam¡ento s€xual de los
antes mencionados.



r5.0t

a) T¡empo de duraclón do la lnyestlgaclón
La Oficina do Recursos Humanos o la qu6 haga sus veces contará con cinco (05) días
hábiles para realizar las investigaciones qu6 cons¡dere necesarias a f¡n de detem¡nar
la existencia o no del acto de host¡gam¡ento sexual. Este plazo podrá ser ampl¡ado si la
actuac¡ón probatoria lo requiere. La evaluación será real¡zada s¡gu¡éndo los critorios de
razonabil¡dad o discrecionalidad, deb¡endo ad6más tener en cuenta el género dal
trabajador hostigado, cualidades, trayectoria laboral o nivel de carrera y situación
jerárquica del acusado.

b) Sancione3 apl¡cables
Si se declarase fundada la queja por encontrarse responsabilidad en el hostigador, las
senciones apl¡cables son las de Falta Grave y serán impuestas por resoluc¡ón de la
Gerencia General.

Articulo 120.- Medldas de protocclón a la vlctlma
Con el fin de asegurar la ef¡cac¡a de la resolución linal y la protección de La víct¡ma de
hostEamiento sexual, se puede solic¡tar a peüción de ésta o de of¡cio, la protección inmediata
a través de las s¡guientes m€d¡das cautelares: . Rotación del presunto hostigado(a).
. Suspensión temporal del presunto hostigador(a), salvo los trabaiadores del Régimen Laboral
Públ¡co.
. Rotación de la víctima, si ésta lo propone.
. lmp€d¡mento de acercarse a la víctima o a su enlorno familiar, para lo cual se deberá
efectuar una constatac¡ón policial.
. Asistenc¡a psicologlca u otras medidas de protección qu6 garanticen la integridad fÍsica,
pslquica y/o moral de la vfct¡ma, por ser la persona más afectáda con el hostigamiento sexual
sufrido.

Artículo l2l.- Carác{er res6rvado d6l procodlmlento
La denuncia por host¡gamiento sexual, asl como todos sus efectos, investigatorios y de
sanc¡ón administrativa s¡n restricción alguna, t¡ene carácler de reservado y confidonc¡al,
pudiendo únicem€nte ser publicitada la resolución final.

Artlculo 122.- Falsa quela
La queia por hostigamiento ssxual que sea infundada por resoluc¡ón f¡rme, facultará al
trab4ador perjudicado a interponer las acciones legales pertinentes. La Ofic¡na de Recursos
Humanos tendrá de oficio la facultad de realizar las acciones correspondientes cuando quede

debidamente acreditado el dolo o culpa ¡nexcusable de la persona gue ¡nterpuso la falsa
que¡a, iniciándose así el procedimiento admlnistrat¡vo disciplinario

DISPOSICIONES FINALES

PRIiTERA - Los cásos que no están previstos de manera expresa en ol presente

Reglamento, se reg¡rán por las disposiciones que al respecto d¡cte la EmPresa €n uso do sus
facultades y derechos, s¡n más limitaciones que las establecidas por la legislac¡ón laboral

vigente.
Siendo el Reglamento lntemo de Trabajo (RlT) una norma gonérica de comport¿miento

laboral, resulte indispensable que se d¡sponga normas que complementen, amplíen y/o

adecuen el Reglamento, débiendo la Empresa emitir, en la med¡da que las necesidades lo
permitan, las normas, proced¡m¡entos, instructivos y polft¡cas normat¡ves y complementarias
que s¡n apartarse del espfritu de la d¡sposición reglamenteria, ¡ndiquen claramente la dinám¡ce

rt



y la manera de dades cumplimiento para la c¿¡bal apl¡cación de deteminadas dispos¡c¡ones
del presente Reglamento lntemo de Trab4o (RlT).

SEGUNDA - El presente Reglamento podrá ser modificado conforme se d¡spone en el
artículo 4'del Oecreto Supremo N'039-91-TR. Todas las modificac¡ones serán puestas de
conocimiento de los trabaiadores.

TERCERA- - Los cerentes o jefes de áreas de la EPS MOYOBAMBA S.A, serán
responsables de supervisar y controlar en estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento.

DISPOSICIÓN TRANSITORIA

El presenle Reglamento será entregado a los trabejadores dentro de los cinco (5) días
s¡gu¡entes de ser presentado a la Autoridad Admin¡strat¡va de Trabajo.
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CARGO DE ENTREGA

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Dejo constancia de haber recibido el Reglamento Interno de
trabajo de la empresa EPS MOYOBAMBA S.A., y me comprometo
a su cabal cumplimiento como trabajador de la empresa.

Moyobamba, de del20

Nombre completo:

D.N.t.:

Firma:

Area I Gerencia :


