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'DAD,
RESOLUCTÓN DE GERENCIA GENERAL N' I28.2OI9.EPS{I/GG

Moyobsmba, 15 de Noviembre de 2019.
VISTO;

El lnforme N'066-2019-EPS-M/GG, de fecha 0S de setiembre de 20i9, et tnformo
Técnico N'014-2019- EPSiGG/GPyp, de fecha OS de sst¡embre de 2019, el lnforme
N'080-2019-EPS-GAJ-M, de fecha 05 setiembre de 2019, la Diroctiva N.O.l3-201g€ps
MOYOBAMBA S.A./GG, €t Acta d€ Ses¡ón Ordinaria N"010-2019 de ta Comisión de
Dirécción Transitoria de la EPS Moyobamba S.A. y;

CONSIOERANDO;

Que, el organismo Técnico de la Administrac¡ón de los servicios d€ saneamiento
(orASS), con Resolución Ministerial N'338-201s-vlvlENDA, de f€ch8 17 de diciembre
de 2015, se declara €l inic¡o del Régimen d6 Apoyo Trans¡torio - RAT d€ la Entidad
Prestadora de serv¡c¡os de saneamiento de Moyobamba asume su rol d6 administrador
de la EPS MOYOBAMBA, en consecu€nciá, duranto el p€riodo qu€ dure €l RAT, el
Consejo D¡r€clivo del OTASS, constituye 6l órgano máximo de dec¡sión de la EpS
Moyobamba, ejerc¡éndo las funcion€s y atribuc¡ones de la Junta Generalde Accionistas
de la EPS Moyobamba S.A., habiendo iniciado la g€stión el OTASS a part¡r del OS d€
aúl de 2017.

Que, con f€cha 19 d€ setiombre d6l año 2019, se reunieron los miembros de comisión
de Dirección Transitoria d6 la Empresa prestadora Eps Moyobamba s.A, en 6l marco
d€ la estandarizac¡ón d€ los lnstrumentos de c,€stión entre las empresas prestadoras
incorporadas en el Régimen d6 Apoyo Transitorio, teniendo en agenda la Direct¡va
N'013'2019-EPS-l\illGG Directiva "Disposiciones para el control de Asistenc¡a,
Puntualidad y Permanencía del Personal de la EpS Moyobamba SA.. la misma que
tiene como objetivo establecer las disposiciones y procedimiento complementarios que
garanticen el cumpl¡m¡ento del horario y jomada laboral efectiva del personal de la Ep
Moyobamba SA.

Que, la implementación d6 lá Directiva 'Disposiciones para el control de Asistencie,
Puntualidad y Pormanencia del Personalde la Eps Moyobamba s.A.'ha sido elaborado
con la finalidad de promover un control de asbtencia, puntualidad y permanencia de
manera ofectiva que perm¡ta incr€mentar €l n0ivel de productividad y eficiench de los
recursos humanos de la EPS Moyobamba S.A.
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Que, la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba Soc¡edad
Anónima - EPS MOYOBAMBA S.A., es una Empresa pública de accionariado
Municipal, que tiene por objeto la prestac¡ón de los servicios d€ Saneamienlo 6n el
ámbito de la Provincia dé Moyobamba, Departamento de san Martín y que se encuenha
incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio según Resolución Ministerial N.33g-2015-
VIVIENDA, publ¡cado en el Diario Oficial 6l peruano el 1g de Diciembre de 2015.
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Que, luego d6l d€bate y deliberación correspondiente la comisión de Dirección
Transitoria de la EPS Moyobamba s.A., mediante el Acta de sesión ordinaria N"010-
2019 d€ fecha 1 I de set¡embre del 2019, acordó lo s¡gu¡ent€:

Acuérdo 1 .

r' 1.1 Aprobar la Directiva "Disposic¡ones para el Control de Asistencia,
Puntualidad y Permanencia d6l personal de la EpS Moyobamba S.A."r' I .2. Disponer que la Gerencia General €m¡ta la Resolución conespondiente para
su implementación

r' I .3 Encargar que la Gerencia General disponga la publicación en la página web
de la empresa para su conocimiento.

Estando a lo indicado, resulra necesario formalizar la aprobación del Acuerdo N.1 del
Acta de Sesión Ordinaria N"010-2019, de fecha i9 de setiembre de 20.19, que dispone:
"Aprobar la Directiva Disposiciones para el Control de Asistencia, puntualidad y
Permanencia del Personal de la EpS Moyobamba S.A.' diréctiva que fuera pu€sta a
consideración de la Comisión de Dirección Transitoria de la EpS Moyobamba S.A., con
el lnforme N"066-2019-EPS-M/GG, d6 fecha OS d6 setiémbre de 20.19, el lnforme
Técnico N'014-2019- EPS/GG/GPyP, de fecha 05 de seüembre de 20i9, el lnforme
N'080-2019-EPS-GAJ-M, d6 f6cha 05 setiembre de 2019, la Directiva N.013-20ig€ps
MOYOBAMBA S.A./GG.

Estando a lo expuesto en 6lActa de sesión ord¡naria N" 00$20'tg del consejo Directivo
del Organismo Técnico de la Administración de los Servic¡os de Saneamiento - OTASS,
de fecha 22 de agosto de 2019, Acuerdo N. 9.3 designa al señor Juan Carlos Noriega
Flores; en el cargo d€ Gerente General de la EpS Moyobamba S.A., con las

buciones establec¡das para 6l cargo, asi como las prev¡stas en el Estatuto Social de
la Ent¡dad Prestadora de SeNicios de Saneamiento de Moyobamba, conforme se
encuentra inscrita en la partida N' 11001045 de la Ofic¡na Reg¡stral de Moyobamba.

Que, en mérito a los considerandos expuestos y a los documentos del visto y con el
visado de la Gerencia Comerc¡al, Gerencia de Administración y Finanzas, Gerencia de
Operaciones, Gerencia de Planificación y Presupuesto y Gerencia de Asesoría Juridica
de la EPS Moyobamba S.A;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRlltlERO: FORMALIZAR la aprobación det Acuerdo N"1 del Acta de
Ses¡ón Ordínaria N'010-2019 de la Com¡sión de Dirección Trans¡toria de la EpS
Moyobamba S.A., de fecha 19 de setiembre de 2019, que dispone: "Aprobar la Directiva
Disposiciones para el Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia del personal
de la EPS Moyobamba S.A."

RESOLUCIÓN OE ERENCIA G NERAL N'
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Cálle San Lucas Cdra. 1 Urb. Vista Alclre - Moyobamba Teléf. {042)-562201-561369
www.epsmoyobamba.corD.pe
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RESOL tÓN DE GER IA GENERAL N'128-2019 .EPS-M/GG

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, notif¡car a la Oficina d6 TecnotogÍa d6 ta
lnformación, para que proc€da a publicar la presente resolución y la "Disposic¡ones para
el Control de Asistencia, Puntualidad y permanencia del personal de la EpS
Moyobamba S.A."

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR el contenido de la prosente Resolución a la
Gerencia de AdminisÍación y F¡nanzas, Gerencia comercial, Gerencia de operac¡on€s
y Gerencia de Asesoría Jurídica, así como al órgano de Control lnstituc¡onel.

REGíSTRASE, coMUNiQUESE Y cÚMPLASE.

EPS.M
S.

T 0I^SS

AboS
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www.epimoyot amba.com.pe
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DISPOSIC¡ONES PARA EL CONTROL DE
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
DEL PERSONAL DE LA EPS MOYOBAMBA S.A

Resoluclón de Gerencia General N. -2019-EPS-M/GG

cERENctA ADMtNtsf RAcóN y FtNANzAs
Dtt¡PostcloNEs PARA EL COTaTROL DE ASt!¡tENCtÁ!

PUI{TUAIDAD Y PERIAI{E¡ICIA OEL PERSONAL DE LA EPS
UOYOBAIIBA S.A
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3.7.

3.9.

3.10.

3.11

cERENctA ADMlxstmc ó¡ y FtNANzAs
otsPostcloNEs PARA EL CONTROL OE ASTSTENCTA

PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DEL PERSONAL OE LA EPS FECI|A: t t2O'19
MOYOBAIIBA S.A

DTRECT'VA N. 01 3-2019-EPS-{tt/cc

"DISPOSICIONES PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMAIENCIA DEL PERSONAL DE LA EPS MOYOBAIIBA S.A"

I. OBJETIVO

3.1.

3.3.

3.4

3.5.

3.6.

Establecer disposiciones y procedimiento complementarios que garanücen er
cumpl¡miento^ d€r horario y jomada raborar efectiva del personai de ra Ep§
Moyobamba S.A

FINALIDAT)

Promover un contror de asistencia, puntuaridad y permanencia de manera efsctivaque permita incrementar el nivel de productividad y eficiencia de ros recurios
humanos de la EPS Moyobamba S.A

BASE LEGAL

Constitucirín Política del peru 1993.
Ley N" 30879, Ley de presupuesto del Sector público y/o vigente.
Decreto Leg¡slativo N.o 854, Ley de Jomada de Trabajo, Horario y Trabajo en
Sobretiempo, modificado por la Ley N.o 2767i .

Ley No 27671, Ley que modifica la Ley ds Jomada de Trabajo Horario y Trabajo
en Sobretiempo.
Decreto supremo N" 007-2002-TR, Texto único ordenado de ra Ley de Jomada
de Trabajo, Horanb y Trabajo en Sobretiempo
Decreto supremo N' 008-2002-TR, Regramento der rexto único ordenado de ra
Ley de Jomada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.
Decreto supremo No 003-97-TR- Texto único ordenado der d€creto Legisrativo
No 728 Ley de productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Supremo No OOI-96-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Fomento al Empleo.
Decreto supremo No oo4-2006-TR - Dictan disposiciones sobre er Registro de
control de Asistencia y de salida en el Régimen Laboral de la Actividad privada;
y su modificatoria con Decreto Supremo NoO.l 1-2006_TR.
Decreto Legislativo No z r 3 - consoridan ra Legisración sobre Descansos
romunsrados de los trabajadores suj€tos ar régimen raborar de ra activirJad
privada.
Decr€to Supremo No Oí2-92-TR, que aprueba el Reglamento del Oecr€to
Legislativo No 713 sobre ros descansos rsmunenados de ros trabajadores sujetos
al régimen laboral de la actividad privada.
Loy N'26644, que regula el Goce del Derecho de Descanso pre y pcst natal de
la trabajadora gestante, su modificatoria con Ley N" 27606 que estabrece ra
extensión del Descanso Post-natar en ros casos de nacimiento múrtipre y su
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3.'14.

3.1 5.

3.16.

3.13.

3.17.

modificatoria con Ley N" 29992 estableciendo la extensión del descanso
postnatal para los casos d€ nacimiento de niños con discapacidad.
Decroto Supremo N' 005-201 1-TR, que reglamenta la Lsy N. 26644, Ley que
precisa el goce der derecho de descanso pre-natar y post-natar de ra trabajadora
gestante.

Ley N" 27240, Ley qu6 otorga permiso de lactancia matema.
Ley N'27403, Ley que precisa los alcancos del permiso por lactancia matema.
Ley N'29409, Ley que concede el Derecho de Licencia por patemidad a
Trabajadores de la actividad pública y privada, su modmcatoria de la Ley N.
30807.
Decreto Supremo N.014-201o-TR, que aprueba el Reglamento ds la Ley 29409,
Ley que concede er derecho de ricencia por patemirJad a ros trabajadoies de ra
actividad pública y privada.
Ley N" 27409, Ley que otorga Licencia laboral por Adopción.
Ley N' 30012, Ley que concede el derocho de licenc¡a a trabajadores con
familiares directos que se encusntran con enfermedades on estado grave o
terminal o sufian accidenle grave.
Decroto Suprsmo N.008-2017-TR Regtamento de ta Ley N. 30012, Ley que
concede er derecho de ricencia a trabajadores con famiriares directos que se
encuentran con enfermedades sn estado gravs o terminar o sufran accidente
grave.

R€glamento lntemo de Trabajo de la EpS Moyobamba S.A

3.'t8.
3.19.

M

3.20.

3.21

5.1.

5.2.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas sn la presente Directiva son de aplicación obligatoriapara todos los trabajadores de ra Eps Moyobamba s.A sujstos a nscatÉac¡án
inmediata, quedando excluidos el personal que ocupa pu€stos de dirección v
confianza, as.í como ros trabajadores que sean'e,.oneráooJ ,Lcániror ¿" Iri"i""trisegun tos anicutos 21 y 25 del RIT

0l

0t

DISPOSICIONES GENERALES

El Control de As¡stsnc¡a y permanencia. es el proceso medianle el cual se regula
la asistencia y permanencia de todos ros tra'bajadores ¿e a gps uoyouañua
S.A de acuerdo con la jomada laboral y horarios establecirJos en el RlT.

La Jornada. ordinaria de trabajo es de ocho (0g) horas diarias y de hastia cuarentay ocho (48) horas semanales y se cumple de lunes a viemes para el psrsonal
administrativo y de runes a sábado paia er personar operativb ylo ságrin ios
horarios y tumos establecidos conforme en el artículo i9 áel Reglamenrointemá
de Trabajo-

Se. entiende por "horario habitual de habajo, el que ha sido establecido en el
artículo 190 del Rlr de la Eps Moyobamba 

-s.A 
o el que por razones der servicioo requerimientos op€rativos varíe o se modifique mediante Resolución de

2
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5.5.

5.6.

5.7.

GERENCIA ADMIN ISTRAClÓN Y FINANZAS

DISPOSICIONES ESPECÍFICAS

Gerencia General, debidamente sustentado previamente por la Oficina deRecursos Humanos y el Area Legal.

La oficina de Recursos Humanos es ra responsabre ds coordinar que se exhibael horario de trabajo vigente en un lugar visible y cerca de los mecan¡smos decontror de a§istenc¡a; de conformidad con b eitipurado en er artícuro .1g. 
derR.l.T. y normatividad laboral vigente.

El tiempo.de refrigerio no se computará como jomada de trabajo, y no podÉ sermenor a 45 minutos, de conformidad con ra normatividad raboiar ügen[". 
- - --

El trabajadorque se rstire de la empresa para tomarsu refrigerio, deberá marcar
su. salida y retomo a la empresa, así mismo no podrá exieder Oe tos ptazos
sstablecidos por el RIT y/o normalividad laboral vigente,-saVo ¡ustmcac¡án V7Jautorizac¡ón de su jefe inmediato. De no incorporarie oespués .ía r"rri!árró,'""
le descontará el tiempo no laborado y en 

"a"o 
d" re¡nciae|c¡a, se le sancionará

según conesponda.

Las solicitudes rerativas a ra asistencia, permanencia y puntuaridad se rear¡zarán
mediante el formato de .As¡stencia 

de personal" y poáran presentarso de formafísica y/o ser enviadas ar coneo erectrónico ¡iitit 
"lonar 

oe us ¡nstanciás
correspondientes según lo indicado en la presente Directiva.

Del control de asistencia

6.1. Todos los trabajadores están obligados a concurrir diariamente y puntuarmente
a su centro de trabajo observando ros horarios estabrecidos 

""gú,i.rÁd. 
ilJ"rRlr o su modificatoria mediante Resorución de Gerencia Geñerar. a"i.i"r",

están obligados a presentarse a su puesto de trabajo inmediatamente ililJde haber registrado su ingreso. No podrán 
"r#i;;;';-;;ti;;;;"-ffi ;;trabajo una vez registrada su asistentia, sarvo ros casos contemprados en lapresente Directiva.

Todos los trabajadores registrarán de manera personal su asistoncia diariamente
tanto a la hora de ingreso como a la hora dó salida a través Oe los med¡os y
mecanismos ostabrecidos por ra Eps Moyobamba sA. de iguar manera debeÉÁproceder a registrar er inicio y er térmiño der tiempo asignado para tomar áirefrigerio según lo establecido en el RIT de la EpS Moyobamba S.A.

En elcaso trabajadores de direccirán, personalno sujeto a fiscalización inmediatay los que prestan servicios int€rm¡tentes de espera, vigilJncia o.r"toái"; 
""ü"so sncuontran exonerados de ra obrigación de suscribiier registro oe airsien;á,

de colfgrmidad con ro dispuesto en ér artícuro 10o der Decreio supremo ru" ooo-
?1.11-ll.:q_-:ryu-eba et Restamento det Texto único Ordenadó ae ra r_ey oe
Jornaoa de I rabajo, Horar¡o y Trabajo en Sobretiempo. para tal fin, la Oficiná deKocursos Humanos deberá comunicar al trabajador la calificación
conespondiente, para efectos de ra exoneración de ra obrigación ¿e marcac¡on,
ya sea consignándolo en 6l contrato de habajo o a través d'e una carta simple.

2
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6.4.

6.5

6.6.

6.7.

6.8.

cuando la naturaleza de ra funcirán o necesidades der servicio haga necesaria
alg_una exonerac¡ón der registro de. asistencia de forma permanentá y/o cambio
del horario del trabajo, esta debeÉ ser solicitada y justúicada ante lá Gerencia
de Administración y Finanzas una v6z autor2a-dá, h oficina ae Recursos
H umanos podrá ejecutar las modificaciones conespond ientes.

La Gerencia de AdministrackSn y Finanzas en coordinación con la Gerencia de
Asesoría Jurídica deberán evaruar er niver de servicio a brindar, impacto Égái
restricción. presupuestaria y de clima laboral para aprobar las soiicitudes'de
modificación de horario de trabajo.

La Oficina de Recursos Humanos, es el responsable de asegurar que la hora
registrada por el trabajador conesponda a la hora olicial del páis, en func¡ón al
sistema €stablecido para tal efecto.

a) si el control se reariza mediante reroj digitar y/o biométrico la oficina de
Recursos Humanos seÉ responsabd ¿e ta recuperación mensual de lá
información registrada en su memoria.

b) si el control se reariza mediante reroj marcador de tarjetas er personar
encargado se asegurará que las tarjetas de control permanezcan en los
casilleros conespondientes tanto ar ingreso como a ra sarida der personar.- 

-

c) Los tr€bajadores que no usen ros s¡st€mas marcadores o digitares se utilizará
las Hojas de Registro de Asistencia, er cuar deberán estar dsb¡damente
autorizadas por el MTpE.

Es responsabilidad der Jefe de Recursos Humanos, imprementar er Registro de
Asistencia de manera manual o. meca nizada y mantenldo actualizadJy/o que
contenga la información requerida según ras disposiciones tegares vigentás 1Árt.02 Pggreto Supremo No 004-2006-Tdmodificadb por et Art. o1 oel OIS. N." d1 1-
2006-TR 06). Asl como recabar todos ros registros de asistencia der personar dela EPS Moyobamba S.A, para consolidár h información yo i"port", aá
tardanzas, inasistencias, horas de sobretiempo y/u otra informaáón con ,""p""to
a. la.asistencia, ausencia y permanencia del fersonal para poder proceür laplanilla de pagos y/o programar las compensaciones respecúvas según sea el
caso. De no contiar con un sistema erectrónico, se debáÉ ut¡l¡zar ál sistema
manual según formato delAnexo No 02 - "Registro control de Asistencia,, el cuai
cuenta con la información establecida por ley.

En el caso de las un¡dad€s y/u oficinas zonares gue se encuentren sn zonas
geográficamente. alejadas (rocaridades oistmares yio prwinciares) y no cuenten
con marcación digital, seÉ de responsabilidad der Jsie Directo o d-e ra persona
que este designe tensr los registros y/o reportes debidamente actualizados sobre
el registro de asistoncia de su personal a cargo d€ cada mes y en los días que
la Oficina de Recursos Humanos establezca para su consólidación para'el
proceso de la planilla d6 pago.

Las omisiones o erores en er registro de asistencia ar ingreso y a ra salida dor
centro de trabajo, d€borán justificarse mediante comunicáción Lscrita a través

4
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6.10

12.

.'t3

14.

del formato de "Asistencia de Personal" a la Oflcina de Recursos Humanos,
contando con el visto bueno del jefe inmediato, dentro de un plazo no mayor dá
veinticuatro (24) horas de acontecido el enor u omisión, para lo cual se deberá
verific.ar el parte diario del personal de vigilancia acreditándo que el omiso há
cumplido con su jornada raboral; en caso contrario, se consideiará como farta
injustificada afecto a descuento.

El trabajador en caso registr€ su asistencia de forma manual, deberá registrar la
hora real tanto de ingreso como de salida. El registrar y/o alterar su aJistencia
diferente a la hora real será considerada como faita coniarácter disciplinario. El
personal de vigilancia deberá controlar de que el trabajador consigne en el
registro manual la hora mnespondiente. para elcontrolmanualse debáÉ utilizar
el formato del Anexo No 02 "Registro de Control de Asistencia".

Toda solicitud para el otorgamiento y autorización de permisos y/o licencias
deberá estar. sustentada apropiadamente, para ro cuar 

'se 
deberá adjuntar rá

documentación que acredite ra farta, víncuro familar y/u otra sitüación o
circunstancia qu6 motive ra ausencia, permanencia o punfuaridad der trabajador
par:l que pueda ser aprobada.

DIiPOS|C|oNES PARA EL CO TROL DE ASTSTENCIA
PUNIUALIOAO Y PERMAI{ENCIA DEL PERSONAL DE LA EPS FECHA: t t 2019

i,OYOBAMBA S.A

taS

Constituye inasistencia los siguientes casos:

a) La no concunencia ar centro de trabajo sin causa justificada debidamente
autorizada y documentada.

b) El retiro del personar antes de ra hora de salida sin justificac in arguna.c) La omisión del marcado de control al ingreso, retómo de refrigáo y/o
salida sin justificación.

d) El ingreso excediendo er término de torerancia (minuto 1s), sin presentar
la debida autorización según formato del Anexo Nro. 01 

'"Asis'tencia 
de

Pers.onal", la misma que deberá presentarse dsntro de la jornada laboral
del día de la ocurrencia.

e) Cuando el trabajador no se presenta a su puesto d€ trabajo, dentro del
horario de trabajo.

Las inasistencias serán calificadas como justificadas e injustificadas.

El trabajador deberá dar av¡so de no poder concunir a su centro de labores sr
mismo día a primera hora a su Jefe lnmediato como primera ¡nstancia, en caso
de no tener respuosta se comunicará a la Oficina de Recursos Humanos, para
ambos casos el trabajador debeÉ comun¡carse por cualquier vla o medio'quá
resuhe más idóneo: llamada telefónica, e-mail institucioná|, mensa¡es de teko
y/o redes sociales, ontre otros).

El trabajador deberá justificar su inasistencia ants ra oficina de Rscursos
f-lu1a¡os.en el plazo no mayor de (03) días calendario de haberse producido la
¡nasistencia, con los documentos originales sustentatorios. Dé no poder
entregarlos personalmente, el trabajador podrá enviarlos digitalmente con targo
a regularizar al momento de su retomo al centro laboral.

5
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6.16.

6.17

6.18

6. t9.

6.20.

.21.

6.22.

En caso.de ¡nasistencia por descanso médico por más de 20 días, er trabajador
deberá demostrar ra existencia d_er certificado de rncapacidad remporat pááei
Trabajo (CITT) a la Oficina de Recursos Humanos mediante 

"r"iqrLr'r"aüffsico, electrónico y/o digital; comprometiéndose a entregar el ctrr en originaial
duodécimo primer día (2'r) o antes der cierre de pranirl-a, para er recupáro der
subsidio.
El incumpl¡mionto de ra entrega der crrr original, o entrega extempoÉnea, s€rá
considerado una falta de carácter disciplinario.

Por cada descanso médico otorgado, el Trabajador deberá presentrar su
Certificado de tncapacidad Temporal para et TraÉajo (CITT) a b óñ;i.; ¡;
Recursos Humanos, en caso er certif¡cado sea emitkio'por á.,¿oi"o prrt¡"rrir,
será responsabili<Jad del rrabajador hacer el respectivo canje en el bentro dá
Valillación de la lncapacidad remporal (cEvrr) y entregarro o enviarro en los
plazos estipulados por ra normatividad vigente para er reéupero der subskJio, de
ser el caso.

La oficina de Recursos Humanos podÉ disponer ra rearización de visitas ar
domicilio del trabajador que no asista a laborar o que se detecte que no hapermanecido en el centro de trabajo, a fin de indagar sóbre la ocunenc¡á ¿e estás
hechos. De confirmar que er tr.abajador no ha asístido por motivos injustif¡cados
podrá reportarlo como farta injustificada msdiante el formato del Anéxo Nro. 01'Asistencia de Personal' y realizar al descuento respect¡vo.

La inasistencia injustificada, no soro da rugar a ros descuentos conespondientes,
sino que la misma es considerada como fát" sujeta a ras sanci"nes aiscrpiináiias
que conespondan,

Las inasistencias justificadas por motivos particurarss (ricencias por asuntos de
índole personal, por capacitación no oficiaiizada o particutá4, permisos 

"¡n 
goü

de haber están sujetos a los descuen_tos según irocedimiántos interno" ! f""inasistenc¡as injustificadas, estarán sujetas ai¿"icr.nto conespondiente án ra
forma establecida por Ley.

Las .Inasistencias injustif¡cadas por más tres (03) dÍas consecutivos es
considerado abandono de trabajo por ro que será ónéiderado como fafta jravá
y estará sujeta a ras medidas disciprinarias sujetas a ras sanciones aispuásiai
por ley.

La inasistencia injustmcada tendÉ efectos en er récord vacacionar, asi como para
cualguier otra consideración de acuerdo a ley.

!1!a(9nza es el ingreso ar centro ds trabajo después de ra hora estabrecida. La
EPS Moyobamba S.A concederá una tolárancá diaria máxima de d¿, a1óJminutos después de la hora de ingreso sin descuento. La tolerancia'eé
considerada lardanza por lo que no exime a los trabajadorEs de la
responsabilidad disciplinaria de conformidad según Artículo NL 25 del rexto
unico ordenado del D. Leg. N' 728, Ley de producüvidad y competitiviciaá
Laboral.

6
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"TARDANZA"

-Tardrnra aoo dcsauanto"

Coñtabil¡tádo á partú det
miñuto 11.¡ miñuto 15.

'Ta.daor¡ cotBldcrado
ln8ht r.¡¡'

Coñs¡derado a part¡r del
minuto 16, ño se parmite e¡

ingr€so y elta atedo e
deacuento.

6.23.

6.24.

.25.

6.26.

6.27.

Las tardanzas están sujetas al descuento de la remuneración por el tiempo
dejado de taborar a partir der minuto once (1r ) después áá ra hora ds rngr*i 

-

Las tardanzas e inasistenc¡as al centro de trabajo no pueden sor comp€nsadas.

Las-tardanzas que se produzgan al minuto 16 deb€rá estar justificada a travésdel formato de ?sistencia de personar" visada por su ¡eie oirecto 
"r 

,n¡iro aiapara no ser considerada como^falta.ypoder ingresar al centro Oe taOores, segJnlo estipulado en el artículo N" 33 deiFilT.

La autorización de ingreso ar csntro de kabajo posterior a ros 10 minutos detolerancia diaria máxima, no exime ar trabajador dei oescuento conespondiente.

La reiterancia de ra tiardanza será considerada como fana grave y ras accionesdisciplinarias se apricarán de acuerdo ar cuadro ¿e sánc¡ones de ra presente
directiva.

De la permanencia

28.

6.29.

De la comisión de servicios.

6.30.

Todos los traba.iadores de. la 
. 
EpS Moyobamba S.A, están obligados apermanecer durante la jomada laboral, bajo responsabilidád, 

"n 
,r. ,"r-p""tirolpuestos de trabajo.

El jefe inmediato al ser responsable directo de la permanencia de los
5:!,3f9:1"-"-_q,su.9ars: en sr',s respectivos puesros de trabajo, en caso dever,''"ar una situación de abandono.de puesto sin justif¡cación yló 

"rtorir"tiJnalguna, dará cuenta en forma inmodiata á A Of¡c¡na oe áLcursos Humanos, por
lo tanto, eljefe inmediato, está obrigado a ejercer urte"titto contror, sin excruirla responsabilidad que conesponajat propio traUa[aoi pár su ausencia.

La comisión de ssrvic¡os no son licencia.s, sino obligaciones laborales quepresuponsn el desplazamiento temporal y físico del trab-ajador para 
"rrpl¡, 

ünun encargo específico der empreador, de acuerdo a ras óondiciones ue iráoa¡o
mínimas otorgadas para tal fin.

El servicio en comisión, deberá ser autorizada mediante er formato der AnexoNro. 01 , 'Formato do Desplazamiento de porsonai, ¡rma¿a y visaoá poi fas

7

ot
§(;

6.31.

T.rün¡. tln dca.l¡G,tto.

Cont.b¡li¡.do ¡ p¿rt¡r d€l ñ¡nuto Ol al
m¡¡uto 1o(toler¿ncia).
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dependencias
v¡gente.

conespondientes, según procedim¡ento de dicha Directiva

6.32.

6.33

El trab.ajador comis.ionado, queda exonerado del registro de control ds asistenciapor el tiempo autorizado para tar efecto, para ro cuá erjefe inmediato oara avisáa la oficina de Recursos Humanos a iravés der formato der Anexo ñro. ol,"Asistencia de Personal" para justificar la omisión de maüc¡On.

EPS Moyobamba s.A brindará ras condiciones de trabajo mínimas y ros viáticos
f11:!.o-19bil"s, según.tos procedimientos internos, de ser el 

'caso, 
a losraDajaoores que sea designados y estén debidamente autorizados.

al

De los permisos

6.34.

6.35.

6.37.

6.38.

El permiso es la autorización escrita que se concede al trabajador para
ausentarse temporalmente y/o por horas delcentro de trabajo, duranté á jod;;
y horario de trabajo establecido.

El otorgamiento der permiso está condicionado a ras necesidades der servicio y
la autorización del jefe inmediato.

El permiso se otorgará a través_ d6l r€spsct¡vo formato der Anexo Nro. 01,'Asistoncia de Personar", ra cuar d€beÉ 
""r 

pr"""nt.á" con (24) tlorás oeanticipacón' Para su autorización por parte def jefe inmediato, pará b cuar eltrabajador deberá adjuntar ra documentación yó ¡ustmáción 
"ón".pánaiánüsegún sea el caso. Una vez autorizado por eljefe ¡ñme¿áto, este deberá enviarelformato con los documentos originares a ra óficina de ñácursos numanos páia

el procesamiento de la información.

En lodos los casos de permisos señalados ant€riorm€nte, €l trabajador deberá
registrar su ingreso, sarida y/o reingreso ar retomo der pérmiso, a iravés oe ios
medios y/o controres de asistencia definidos por ra Epb Moyobamua s.Ápará
efectos del cómputo correspondiente y a ros d'escuentos a qúe hubiera rugai.

El permiso se otorgará en los siTuientes c¿tsos:

Pemisos con Goce de haber

a) Por onfermedad: se otorga por razones de sarud sn er caso de citas,
consultas, análisis crínicos y/o exámenes médicos, er cuar deberá soricitarse
a través de formato der Anexo Nro. 01, "Asistencia de personar" y acreditarse
con la constancia de atonción respectiva.

b) Lactanc¡a, se concede a la madre trabajadora por una hora diaria al inicio o
al término de ra jomada raborar, durante er primer año de edad der ractante
en lo.s términos que prevé la norma y para su otorgam¡ento se deberá
acreditar con er acta de nacimiento o documento de ideñtidad der ractanta.

c) Por 
. 
citac¡ón exprpsa de ta autorldad judicial, m¡lltar, policial o

adminlstratíva para atender ras dirigencias inherentes a su cargo y/o función

t:I
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as¡gnadas.por la empresa, para lo cual debeÉ presentar la acreditación
conespondiente.

d) Por capacitación oficializada, se otorga para participar o concunir a cursos
de capacitación dentro er horario de trabajo, cuandó sea financiada por ra
empresa y siempr. que están vinculadas a las funciones de la especiálidad
u objetivos de la empresa.

Pemisos sin ooce de haber

a) Por motivos particurares. Estará sujeto a descuento de acuerdo ar tiempo
dE duración del perm¡so conespondiente.

b) Por capac¡taclón no oficlallzada para concunir a un centro de formación
para capacitación no auspiciada ni subvencionada por la empresa.

Fl:l::.!: :1l"*encia etp€rmiso será ororgado d€ forma auromática por etjefe
rnmed¡ato y deberá ser justificado por el trabajador a su retorno una vez superadala emergencia o ar día hábrt siguiente de' prorongarse ta emergenáil ñasiJ
después de la hora de salida de la jomada laboral. -

§--, á
6.39.

De las Licencias

6.40. La licencia es la autorización para no asistir ar centro de trabajo por un rapso
mayor .a un (01) día ylo por el lapso que conceden Us ñormas Ugábs
resp€ct¡vas, la cual se otorgará por los siguientes motivos:

Licencia con ooce de remuneraciones:

a) Por incapacidad causada por enfernrdad o accid.nte común: Se otorga
de conform¡dad con el certificado de incapacidad temporar para er traba]o
(CITT) o certif¡cado médico particular conespondiente, por bt periodo qúe
disponga d¡cho certificado.

b) Por maternidad: Se otorga a la trabajadora gestant€ hasta por noventa y
ocho (98) días naturales, por periodos de 49 díás de descanso pre_natal y 4é
!!-as. !e d€scanso post-natal. El goce de descanso pre naial podrá ser
diferido, parc¡al o totalmente, y acumulado por el post-natal, a decisión de la
traba,iadora gestant€. Tar decisión deberá ser comunicada ar empreador con
una antelación no menor de dos meses a la fecha probable det pirto.
El.. descanso postnatal se extenderá por treiáta (30) díás naturales
adicionales en los casos de nacimiento múrtiple o nacimiento de niños con
discapacidad.

c) Por patam¡dad: se otorgaÉ por diez (10) dÍas carendario consecutivos en
los casos de parto natural o cesárea.
En los sigui€ntes casos esp€c¡ales el plazo d6 la licencia será de:
Veinte (20) dfas calendario consecutivos por nacimientos prematuros y
partos múttiples.

9
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Treinta (30) días calendario consecutivos por nac¡m¡ento con enfermedad
congánita tsrm¡nal o discapacidad severa.
Treinta (30) días calendario consecut¡vos por complicaciones graves en la
salud de la madre.
El plazo de la licencia se computaÉ a partir de la fecha que el trabajador
indique entre las siguientes altemativas:
a) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.
b) Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de atta por el
centro médico respectivo.
c) A partir del tercer día anterior a la fecha probable ds parto, acreditada
mediante el certificado méd¡co conespondiente, suscrito por profesional
debidamente colegiado.
En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de su
licencia por matemidad, el padre del hijo/a nacido/a será beneficiario de dicha
licencia con goce de haber, de manera que acumulará dichas licencias.

El témíte para esta licencia se realizará según lo estipulado en el artfculo 5.
de la Ley No 30012 y su reglamento; la comunicaclSn escrita o por coreo a
la cual se refiere el inciso a) de la Ley se realizará a través del formato de
"Asislencia de Personal". Finalmente, se debeÉ presentar la documentación

0t d) Por fallec¡mionto de famil¡ar d¡l?cto:(cónyuge, convivienté, padres, hi.jos o
hermanos), hasta por tres (3) días hábiles pudiendo extenderse hasta por
kes (3) días hábiles más cuando el deceso se produce en provincia diferente
donde labora el servidor, debiendo sustentarse con 6l Acta de Defunción;
salvo casos excepcionales en los que el Gerente General, previa evaluación
de la Oficina de Recursos Humanos, aprobará la extensión que considere
pertinente, con cargo a dar cuenta al Dirsctorio de la empresa.

e) Por adopc¡ón: 56 otorga al kabajador peticionario de adopción hasta por
treinta (30) días naturales, contados a partir del día siguiente de expedida la
resolución administrativa de Colocación Familiar y suscrita la respectiva Acta
de Entrega del niño (a), y cuando el menor adoptado no tenga más de doce
(12) años de edad, de conformidad a la normativa sobre la mater¡a.

f) Por capacitación oficializada, se otorgará pari¡ part¡cipar o concurir a
cuf6os de capacitación o espociallzación o similares, auspiciado o
financiado total o parcialmente por la empresa, siempre que estén vinculados
a las funciones de la especialidad o el objetivo de la misma se encuentre
vinculado a los objetivos de la empresa, conforme a la normativa vigente.

g) Por enfermedad de fam¡llaros daroctos en estado de gravedad, téminal
o que sufran accidentes graves que pongan en riesgo su vida, que se
otorga al trabajador hasta por el plazo máximo de siete (7) días calendario
con el objeto de asistirlos, de conformidad con lo señalado en la normativa
vigente. Adicionalm€nte, de ser el caso se concederá al trabajador dicha
licencia por un periodo no mayor a treinta (30) días calendario, a cuenta del
d€rscho vacacional, de acuerdo a lo regulado en la Ley No 30012 y su
reglamento. Se acreditará adjuntando certificado máiico suscrito por el
profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el estado de salud
del familiar directo.

DlsPostctoNEs PARA EL CoNTROL DE ASTSTENCTA
PUIITUALIOAD Y PERMANENCIA DEL PERSOT{AL DE LA EPS
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corTespond¡ente y en los plazos establecidos según los dispuesto en el
artículo 5' y en la segunda disposición complementária y finales.

h) Para la aslstencia méd¡ca y terapia de rehabilltac¡ón de personas condlscapacldad, que se otorga. al trabajador(a) en su catidaa ae paáie,
madro, tutor o curador de h persoira cón discapacida¿, r,asii pái
cincue-nta y seis (56) horas por año calendario, conformá a b regulado ei üLey N' 301 19 y su reglamento.

i) Por c¡taclón oxpnesa emltida. por autorldad judicial, militar, pollcial oadm¡n¡strat¡va, se otorga ar- trabajador paá 
-aiender 

r"r 
' 
áirig"n"L"

inherent€s a. su cargo y/o función asignadas por la empresa para concunir
ante la autoridad en ámbito geográfico diferente al de sLr centro raborar porer
ti€mpo que dure la concunencia más el término de la distancia, ¿e¡Ln¿o
acreditarse con ra notificación o citación de ra actuación o dirigencá;;ñ;r;
y a su retomo con la constancia de su asistencia respectiva.

i) Por onomástico, se otorga al trabajador en el día que cumple años, En caso
de que el onomástico sea en día inhábir, er trabajad'or go za¡á dar bene¡c¡o Lr
91, !á,bil 

siguiente. Et goce de esta ticencia es imfrorrogaUte, intransferible
nt- poora ser reprogramado o acumulado a otras liceñcias y/o permisos
diferentss.

k) Llcencia sind¡car, se otorga a ros dirigentes de las organ¡zaciones sindicaresdebidamente rsconocidas por el Ministerio de Tralajo y eromo"ián ááEmpleo, para su as¡stencia a actos de concurrencia áUi6a'toria, de acuerdoa las disposiciones legales vigentes qu€ regulan las rálac]ones cotect¡vás oetrabajo, salvo casos exc€pc¡onales a ser au-torizaáá" po, 
"f 

Gerente Generalde la empresa, con cargo a dar cuenta al Directorio-Él exc€so de la licenciaes considorado como permiso sin goce de remuneración y está 
"r¡"to-"|procedimiento previsto para su justificación, caso contrario, sár¿ con"¡áeáaá

inasistencia injustifi cada.

l) Otras previstas y reguladas en ley expresa.

Licencia sin ooce de remuneración:

Las licencias sin goce de remuneraciones serán concedidas en los siguientes
casos:

a) Por motivos partlcularos, se otorga de acuerdo a las razones que
exponga y a ras necesidades der servicio, hasta por un máx¡mo oe ciehiáochenta días (180) dÍas considerándose acumulativament€ todas ras
licencias y porm¡sos de ra misma índore que tuviere durante los últimos
doce (12) meses.

b) Por capacitación no oficializada, Se concede para a asist¡r a evenlosde capacitración qué no cu€nton con el ausptio o propuesta do la
empr9s.a en su plan de capacitación, teniendo en consideración las
necesidades de servicio. Er trabajador debeÉ acreditar su particifacioi

GERENCIA ADill|NISTRACÉi¡ Y FINANZAS
DISPOSICK'NES PARA EL CONTROL OE ASISIENCIA
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i'\

satisfactoria o asistencia con los certmcados, constancia o diploma
respectivo.

c) Para postular como candldalo a cargos cfvicos da elecc¡ón popular,
a.aqu€llos trabajadores que postulen como cand¡datos a los cárgos dá
Alcaldes y/o Regidores de las Municipalidades, hasta por treinta (3ó) dí;s
anteriores a los comicios; a los candidatos a los cargos de presid'ente,
Vicepresidente y/o Consejeros de los Gobiemos Rejionales, t 

""i" 
poi

cuarenta y cinco (45) días anteriores a ros comic¡os; a ros candilratoi a
repres€ntantes del Congreso de la República, hasta por sesenta (60) días
anteriores a los comicios respectivos, según la no¡mativa vigeite'd;iá
materia.

d) laq asumir y desempeñar cargo dlruclivo o de conflanza por
des¡gnac¡ón de OTASS en la misma o diferonte entidad, fa mismá fuepodrá extenderse mientras dure la designación.

Licencia a cuenta del periodo vacacional

Se podrá otorgar licencia en los siguientes supuestos:
a) Por matrimon¡o, se otorga hasta por un máximo de siete (07) días

calendario. Para el otorgamiento de esta licencia se requiere conÉr con
por lo menos g meses de labores, caso contrario se tratará como una
licenc¡a sin goc€ de remuneración. El kabajador presontará el acta de
matrimonio.

b) Por enfermedad de famillares dlrec{os (cónyuge, padres, hijos o
hermanos), se concsde al trabajador por un períoáo de licencia de Írasta
treinta (30) días, los mismos qu€ serán deducidos del período
vacacional inmediato sigui€nte, luego de la licencia con goce áe siete
(7) días a qu€ se refiere el literal g) del numerat 6.40 d; b presántá
directiva. El trabajador presentará la certificackin mádica
correspondiente.

c) OAos conforme a Ley.

El trámite de la licencia se inicia con la presentación de la solicitud a travás del
formato de "asistencia de personal" (Anexo Nro. 01) por parte del trabajador anü
su jefe. inmediato con copia a la Olicina de Recursos Humanos, quienái
evaluarán su aprobac¡ón previa coordinación. para ricencias mayores a (3b) dfas
debeÉ estar adicionalmente autorizado por su Gerente de h Uñidad Oü¿Á¡áV
enviar con copia a la Gerencia de Administración y Finanzas.

La sola presentación de la solicitud a través delformato de asistencia de personal
no da derecho al gocs de la licencia. Si el trabajador se ausentará on ssta
condición, su ausencia se considerará como inasistáncia ¡njustmcada.

La solicitud de licencia sin goce de haber y ras que son a cuenta der período
vacacional estarán condicionadas a las necesidades de la empresa poi lo que
podrán se,r denegada, diferida o reducida por razones 

' del iervicio' y
responsabilidad inherentes a su cargo. El tiempo, duracón y/o plazos de las
licencias con goco de habar se otorgarán según ras disposiciones vigentss, con

o?

1
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la acreditación de ra documentac¡ón co,espondiente según ra naturareza de ra
misma.

6.44. Para tener derecho a ricencia sin goce de remuneraciones o ricencia a cusnta
del periodo vacacionar, er trabajador debeÉ contar con un año (01) de servicios
efectivo y deberán s6rsoricitadas con (30) trsinta dÍas calen¿ario de anticipació¡
para prever su reemplazo y haga entrega de su cargo a su jefe ¡nme¿¡áto o ai
trabajador gue este dessne, según sea ál caso.

6.45. De otorgarse la licencia a un trabajador de dirección o confianza deberá estarpreviamente autorizado por su Gerente de ra Unidad orgánica t; G"r;"t"
General según er caso y deberá hacer entrega aet cargJantes á" ¡ñ"Li i"
licencia.

6.46. Las licencias sin goce de remunerac¡ón que se otorguen a ros trabajadores no
son computabres com_o tiempo de servicio ni para ár cómputo der áerecho ar
descanso vacacionar. Er tiempo que dure ra ricencia con goce de remuneraciones
es computabre para ra acumuración de tiempo de señicios, asi como páá Lt
descanso vacacional.

6.47. Para los efectos ds ra presonte Direcüva, se consideran faltas de caÉcter
disciplinario a las infracciones gue comete sl trabajador relac¡ona¿as cán'ái
control y Registro de Asistencia en su puesto de tiabajo, durante ra jomadá
laboral.

D€ las faltas d¡scipl¡narias

6.48. Una falta ss tanto más grave cuanto más elevado sea el nivel de ta plaza que
ocupa el trabajador que la comet€.

6.49. Las faltas de caÉcter disciplinario son las siguientes:

a) La inasistencia injustificada, hasta por más de tres (03) dÍas consecutivos
en el mes o más de cinco días no consecutivas en un pe-riodo de treinta (30)
días calendario o más de quince días en un periodo de c¡€nto ochenb ¿íaé
calendario.

b) Rogistrar o marcar asistencia distinta a la propia, o hacer que terceras
personas lo hagan por uno mismo.

c) Registrar su asistencia y no rearizar rabor efectiva en su puesto de trabajo
dentro de la jornada laboral.

d) Adulterar los registros de asistencia.
e) omisión intencional en forma reiterada del registro de ingreso al c€ntro

laboral.
f) El uso excesivo de p€rmisos personares que signifiquen justificaciones de

ausencias o impuntualidad
g) Apoderarse o desaparecer temporal o definitivamente, en su beneficio o de

terceros los registros y/o controles de su asistencia, o cualquisr otro
documento relacionado a este.

h) La simulacbn comprobada de enfermedad.
i) lmpuntualidad reiterada.
i) omitir presentar el Formato de Asistencia de personar por autorización de

ingreso por tardanza cuando el trabajador registra su marcación y/o ¡ngrsso
al centro de trabajo despuás de los (15) minutos de tolerancia.

13
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k) Omisión de registro de ingreso y/o salida del centro laboral.l) No realizar el canj€ d€l certificado málico particular por el certificado de
incapacidad temporal 

. 
para el Trabajo (CITD y pr""áni"rtó

extemporáneamente ante ra oficina de Recursos Humanos para er recupero
del subsidio.

m) Hacer uso de las ricencias con goce de haber para fines distintos previstos
. en la ley, por lo que sará considerado como faG grave.

n) El incumplimiento de ras disposiciones establecidas en ra presente
Directiva.

De las ncones

NO Sanción Detalle de la Falta
1 Amonestación Escrita La tardanza reiterada de (04) cuatro o más

días dentro de un mes (según corte de
lan¡lla

2 Amonestación Escrita La tardanza reiterada de (04) cuatro o más
días dentro del segundo mes consecutivo o
no consecutivo. n cort6 de lanilla

5 Por la reiterancia de tardanza dentro del
tercer mes consecutivo o no consecutivo
Por la reiterancia de tardanza dentro del
cuarto mes mnsecutivo o no mnsecutivo

Las sanciones son m€didas que se aplican a los trabajadores que cometsn
infracciones o faltas de carácter disciplinario al infringir las ñormas dá la presente
Directiva. El grado de ra sanción conesponde a ra rñagnitud de ra farta i"gú; ;,
Ín€.n9r o mayor gravedad determinada por los procedimientos intemós y/o
legislación laboral vigente, para que sus efectos tengan carácter 

"o"""tiro, 
t,

aplicación debe ser, necesariamente, eficaz y oportuña.

Las medidas disc¡plinarias a las faltas cometidas se aplicarán según el grado y
magnitud de la falta y según lo establocido en el artículo 96,97¡OO y íOS OJf
RIT, normativirlad laboral vigente y la presente Directiva; para lo cual se
establecerán las siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestación verbal, la que será efectivizada por el jefe inmed¡ato.
b) Amonestación escrita, con copia a su legajo personaí.
c) Suspensión sin goce de remuneraciones. 

-

d) Despido

6.52. cuadro de sanciones para tiardanzas reiterativas aplicable por la oficina de
Recursos Humanos.

La facultad 
-disciplinaria 

para sancionar las faltas y las tardanzas prescriben al
año, contabilizado a partir de la primera tardanza.

GERENCIA ADMIN ISTRACIÓN Y FINANZAS RGG N'_-2019EPS-I¿UGG
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7.1

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

VII. RESPONSABILIDAD

DISPOS|CÉN COMPLEMENTARIA FINALES

8.1.

8.2.

8.3.

ANEXOS

El Gerente General: Elaboración de informe, previa validación de la presente
directiva con la finalidad de presentarlo al comité de Direcckín Transitória para
su aprobación.

El Gerente Adm¡nlstrat¡vo: supervisar el cumpl¡miento de la presante direcüva.

Jele de Recueos Humanos: Administrar y velar por la correcta aplicación y
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva.

C-ustodiar y conservaf los Registros de Control de Asistencia, físico o digital, para
efectos de control de la as¡stoncia, puntual¡dad, permanencia, ausánc¡á del
personal y bajo los formatos autorizados por la presente directiva y por dispuesto
por la normatividad legal vigente.
Aplicar, dar seguimiento y evaluar la presente direct¡va.

De.los Dirtctores y Jefes de órganos y Unidades Orgánicas: De ditundir y
aplicar lo establEcido en este documento, en ol ámbito delu competencia.

El Traba¡ador: Dar cumplimiento a lo dispuesto en esta dlrectiva.

Los kabajadores que se ausenten de su puesto de trabajo por alguno de los
motivos señalados en la presents directiva (licencias, comisión, eic.) por un
periodo mayor a treinta (30) dÍas calendario; efectuaÉn la conespondiente
entrega de. cargo, bajo responsabilidad. La entrega de cargo se efecfuaÉ en la
forma sstablecida en los instrumentos de gestión pertinente.

Las sanciones disciplinarias estipuladas €n la pressnte directiva serán de
impuestas a los trabajadores previo proc€dimiento Administrativo Disciplinario
conforme la Directiva "Disposiciones que Reguran el Rágimen Disciplihario y
Procedimiento Sancionador de la EPS Moyobamba S.A,

Lo_s.aspectos no conlemplados en la presente Directiva serán resueltos por la
Oficina de Recursos Humanos, dá conformidad mn la normatividad vigentL.

9.1

9.2

9.3

Anexo Nro. 1 :

Anexo Nro. 2:

Anexo Nro. 3:

9.4. Anexo Nro. 4:

RGG N"_-201SEPS-[,]/GG

DtsPostctoNEs PARA EL CONTROL DE ASISIENCTA
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9.5. Anexo Nro. 5:
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Formato de Asistencia de Personal

Registro de Control de As¡stencia.

Flujograma de Control de Asistencia, puntualidad y
Permanencia.

Flujograma de solicitud de permiso.

Flujograma de solicitud de licencia.



FORMATO DE ASISTENCIA DE PERSONAL
APELLIOOS NOMBRES o.N.r, dñ6-

FECHA

Gtf"lrl""-o.

D€sde
Fecha Hora

FectÉ Efodi\¡a dc
RltornoINGRESO Ero. dol sbterña D Cornbitn ¡ Fetta DfoB !

Hasta Nro. Oias
Fec+E Hora

Otrtl§lol{ OE
I{ARCADO

SALIOA Eror dél sbtdna ! combtón n Faftá Dtbs F

III III
rIIT

I

PER ISOS

llotlvo de Teftleñ2á: Jusalic5i el moüvo:
al mhdo 'l I !
sl mhtno 16 o posterior E

fARDAIIZA U
!
!

Sah¡/Enf8nnadad
Aeunto PersorÉl
OlIos

Desde
Hora

FedEúHora Efactiva
d6 RetornoCon Gocé

Erf€mcdad Ll L¿danch

Cepacitaclán oñcbfi ¿ada

!
tr

Cltadtn

Otro

tr

tr
Hasta Nm. t / Horás

Fecna HoraSin Gocs
li,lotivGpa rlár.§ f Capadtacón no oñdatrzade

otro L-.1 Especiñcar:

f
IIIIIII

Desde

Hoaa

Fecha E 6cth¡á d6
RelodroCon Goce

Eñfcrmedad

Adopción

Asbt. llédlca

J irát rñirad ]tomlrad
tapacitaclán ofic. ]lerm. de FD

l¡r""¡on c]otnastico

lltet mÉrto
l

r¡] sit¿i.r tr
Hasta Nro. DiasSin Goce

irot¡Es paato.lares D

Cargo€ clücor U

Cspecitaclói ño ofdali¿ada

Otros:

tr
¡ Fechá Hora

!Matriñon¡o ¡ Por eñf€rmedad de FD n oEos

IIIIII

III-
f
f
f

AJtorizar

b. Oenegar

c. Dlerir fech€ d6 soliciM

R6ducir de solicilud

DE:

No. Dhs,/M66s

V'B' Ge¡encia Adm inistr¿c¡ón
y Fineñrrs V'B'RR.HH Firma del TrabajedorV'B' Gerench DirectaV"B" Jefe lrrned¡elo

I
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á
6EEEN

!¡ s,l

ANEXO NRO 01

LICENCIAS
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@ ANEXO NP 02
REG¡STRO DE CONTROT DE ASISTENCIA

RAi¿ON SOCIAI DCt EMPIIAOOR RUC trl Mt5 Ano
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A!¡EXO ro.03

"FLUJOGRA A DE CONTROL DE A$T¡TEI{CIA PU TUAIDAD Y PERUA¡{EI{CIA"

s 5I

2.

i.aat¡ e ¡A . r.,ü d. lo¡
edld v/o .eñls6 vi¡ña tl t! Elg.l .!¡$ó .

O.ü.n¡ j!n,lk.r ¡ qdrló.
ñ.d¡.ñr.l.@ro ¡r t.

AfiGL ¿. P.l!dl, tt n.d.
p6. ! l.a. rdEdbro, d.ñuo .¡
u C.rc ú nf,F. (2¡) hdÚ.

Ad.dr. ¡ni. tififl rf,dsr. .t
ldñ.ro d. ñr I A.¡ .tur¡ ¿.

,ñool qs. .l .rre . Mptdo
d a dñ.d. Fñt E ío.tó.'
o.lr..t ¿|.no d.l 'Mt

O.6ra dx .trF . s FL
lñd¡.ro, .l ñ ¡ño .¡¡ . prt,lh
hd¡ y/o it¡tl pd slqJl.r vh o

D.6rr..a 9o .l rbnpo .¡1.¡b
.L l.ld, d.¿. d ünrro R.

f!0 d.!r!a. d. h h.'. ¿.

f.!6.tsd.r .L6..¡ F6dr,.l
ñ.dto ñr t- 

^sbr.rEt. 
d.

P6ml .úq¡¿do po. ¡ tf.
htud.ro p.ó eo¿- rrrú .l

!6?

NO

r¡¡.r¡ t!§ílor ru rdr¡r.¡d.
.rr. l. olLl» .¡ Rf,r¡. 6 s
d&múy-.¡B(.¡ü)

dld!¿.rb .L t 6.É F.dld¿o t

l¡úrft¡. @ 16 de,

0.6,4 wr.r & oñ . ¡. oodr
.¡ il"H¡. ñ.d¡!r. qd{¡út
ñ.¡o y.L¡.ra n rrb.n

orlarh¡l .l ¡!tu¡lt o¡mG&l
dr.. d. ,LnrL, pa .l .*u!..o

V.rilk¡ rxd¡ñ. t¡ v'lt.r
&or.rlb.¡. y/o n i¡. ,t L
hrn.rÉ. ¡Ll ir¡5.t¡,6. .t
tlGnic¡¿. olu!dn.¡¿. p¡É
pd.d, í d.to y..ñbr.

RG¡b. 16 nahür d. Ar¡.t rb.
L. qtfi. t6to 6 ¡ú ro¡th¡da
d. lk.6da, e..úlrq, nG. F.r.

erqrr .¡ p.¡o rL p¡,¡1.,

lñl! ,tdL d. Gdr..¡ Artft¡
.¡ ,.,rdl . ..¡drul .b I

l.ú . fi d¡ro eC.r¡ü Eñ e

on c.nftd. ó. ¡&p&qd r6rod ,¿,..r.rr¡§¡Jo
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ANEXO Nro.04
.FLUJOGRAI,IA 

DE SOUCITUD DE PERMISO"

5t

lNrcto

L.
lrabajador ,efe Directo 4 Ofic¡na de RR.HH.

03.¿El perm¡50
es s¡n Soce de

haber?

Soliclta permiso con 24 horas de
antic¡pac¡ón a su jefe inmediato,
adiuntando la documentacón

correspgnd¡ente.

Autorizará el permiso mediante el
formato Ne 1 - Asistencia de

personal, según necesidades del
servic¡o env¡ará una cop¡a a RRHH

con la documentac¡ón orlginl
sustentator¡a.

Registrará el perm¡so y procederá
al descu€nto por 106 dlas de.iado de

laborar.

Reg¡rtrará elpermiso el cualno estará
afecto a descuento.

a
!¡.rv-¿a

\)\
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05. Of¡c¡na de RR.HH.

FIN
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effi-* A[Exo Nro. 05
,FIU'OGñAMA DE SOUCITUD OE UCENOA"
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