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RESOLUCIÓN DE GERENCIA GENERAL N' O27.2O19.EPS.M/GG

Moyobamba,12 de marzo de 20lg

VISTO:

El Acta de Sesión Ordinaria del Directorio N" 002-2019 de fecha 27 de febrero
del 2019.

Oue,6l D¡rectorio de la EPS Moyobamba S.A en su Sesión Ordinaria No 002-
2019 de fecha 27 de febrero del 2019, entre otros, adoptó el siguiente acuerdo:

ir!,0,

({5.0f

Acuedo N'I
1.l"Aprobar el Reglamento lntemo de Trabajo (RtT) de EPS Moyobamba 5.A.,
presentado por la Gerencia General de dicha empresa.

1.2 Encargar a la Gerencia General de EPS Moyobamba S.A. efectuar las
acciones admin¡strat¡vas coÍespondbntes para su presentación y debida
aprcbación ante la Autoridad Adminislntiva de Traba¡o, de confotmidad con las
dlsposlc,bres conbnidas en el Decreto Supremo No 039-91-TR; así como
gest¡onar la entrega a los tabajadores de la empresa de un ejemplar del c¡tado
Reglamento, dentra de los c¡nco (5) días naturales de la presenlación at
M¡nisterio de Tnbajo y Promoc¡ón del Empleo.".
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"AÑo oE I¡LUCHAco IRA LA coRRUPcIÓI{ E I PUNIDAO-

CONSIDERANDO:

Que, el artículo 10 del D6cr6to Supremo N. 039-91-TR establec€ que, el
Reglamento lnterno de Trabajo, determina las condicionos a que d6ben
sujetarse los empleadoros y trabajadores en el cumplimiento de sus
prestaciones.

Que, el artículo 40 del citado d¡spositivo legal €stablece qu6, para los efectos de
la aprobación del Reglamento lnterno, los empleadores presentarán a la
Autoddad Administrativa de Traba.jo tres (3) ejemplares, los que quedarán
automát¡cam€nte aprobados a su sola presentación. lgual procedimiento se
seguirá en el caso d€ modificación. El empleador está obl¡gado a hacer 6ntr6ga
a los trabajadores de un ejemplar dél Reglamento lnterno de Trabajo o su
modificación, presentado a la Autoridad competonte, dentro de los cinco (S)
días naturales de producido el referido acto.

Con el visto de la Gerencia de Administración y F¡nanzas, Gerenc¡a dé
Asesoría Juridica, Of¡cina de Recursos Humanos y en uso de las facultades y
atribuciones conferidas a este despacho a través del Estatuto Social de la
émpresa:
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RESOLUCIÓN OE GERENCIA GENERAL N' O27.2O19.EPS.I'/GG

SE RESUELVE:

ARTíCULO PRIMERO: Formalizar la aprobación del Acuerdo No 01 de la
Sesión Ordinaria No 002-2019 de fecha 27 d€ febrero del 2019, que d¡spone
aprobar el Reglamento lntemo de Trabajo (RlT) de la EPS Moyobamba S.A
presentado por la Gerencia General y encargar a dicha Gerencia efecluar las
acciones administrativas conespondientes para su presontación ante la
Autoridad Adminislrativa de Trabajo y la 6ntrega a los tmbdadores de la
empresa, conforme a las disposiciones conten¡das en el Decreto Supremo No
039-91-TR.

ARTICULO SEGUNDO: Disponer a la G€réncia de Asesoría Jurídica que,
proceda a dar cumplim¡ento a las disposiciones contenidas en el primer pánafo
del artículo 40 del Decroto Supremo N'039-91-TR, qu6 establece que, para los
efectos de la aprobación del Reglamento lnterno, los empleadores prosentarán
a la Autoridad Administrativa de Trabajo tres (3) ejemplares, los que quedarán
automáticamente aprobados a su sola presontación. lgual procedimiento s6
seguirá en el caso de modificación.

ARTICULO TERCERO: Disponer a la Gerencia dé Administración y Finanzas y
a la Oficina de Recursos Humanos que, procedan a dar cumpl¡miento a las
d¡sposiciones contenidas en el último párrafo del artÍculo 40 del Decreto
Supremo N' 039-91-TR, que establécé que 6l empleador está obligado a hacer
entrega a los trabajadores de un ejemplar del Reglamento lntémo de Trabajo o
su modificación, presentado a la Autoridad competente, dentro de los cinco (5)
días naturales de producido el referido acto.

ARTICULO CUARTO: Disponér a la Oficina de Tecnologías de la lnformación
que, proceda a publicar la presente resolución y sus acompañados, en el Portal
lnstrtuc¡onal de la EPS Moyobamba S.A

ARTICULO QUINTO: Notiñcar el conten¡do de la presente resoluc¡ón a la
G€roncia de Administración y Finanzas, Gerencia de AsesorÍa Jurídica, Oficina
d6 Recursos Humanos, Oficina de Tecnologías de la lnformación, Organismo
Técnico de la Administración de los Servicios de Saneamiento (OTASS),
Órgano de Control lnstitucional y demás instiancias competontes inter€sadas.

REGíSTRESE, coMUNíQUESE Y CÚMPLASE
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

IFl ¡A

EPS MOYOBAMBA S.A. . 2OL9

Aprobado en Sesión de Directorio del 27 febrero 2019
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cAP[ULo I

DISPOSICIONES GENERALES

Arlfculo 1.- La Empresa Prestadora de servicios Moyobamba s.A, en adelante Eps Mo)obamba
s.A, es una empresa pública de derecho privado, cuyo personal se encuentra comprend¡do
dentro de los alcances de las normas que regulan el régimen laboral de la actividad privada.

Artfculo 2.- La EPS MoYoBAMBA s.A. tiene por obieto prestar en forma total o parcial servicios
de saneamiento que comprenden la prestación regular de: seMcios de agua potabl6, alcantarillado
sanit'ario y Aatamiento de aguas ras¡duales para disposición final o rotiso y disposic¡ón sanitaria de
excretas en el ámbito de responsabilidad establecido en el rospect¡vo contrato de explotác¡ón en el
ámb¡to de la c¡udad de Moyobamba y se encuontra bajo el Régimen de Apoyo Transitorio - RAT
a cargo del organismo Técnico de la Admin¡strac¡ón de los servicios de saneamiento - orASS,
conforme a lo señalado en el Acta de la sesión N'Acuerdo N' 004-2017, ratificada medianle
la Resolución MinisterÍal N" 33&201s-vlvlENDA, de fecha 17 de d¡ciembre de 2015, la cuat fue
publ¡cada en el diario oficial "El Peruano" con fecha 18 de Diciembre del 2015.

Artículo 3.. El presente Reglamento lntemo de Trabajo, en adelante el Reglamento, es el
instrumento de carácter laboral que establece el conjunto de normas esenciales a los que
deben sujetarse el empleador y los trabajadores para el cumpl¡m¡ento de sus prestaciones
dentro de la relación de trabaio, dirigidas a prop¡ciar, mantener y fomentar las buenas relaciones
laborales, el bienestar y la ef¡ciencia del serv¡cio a través del conecto ejercicio de los derechos
y deberes que señalan las normas correspondientes y el presenle reglamento.

Artfculo 4.- Todo trabajador de la EPS MOYOBAMBA S.A t¡ene la obl¡gación de conocer y
cumpl¡r las disposiciones contenidas en el presénle Reglamento. su desconocimiento no
oxcluye al traba.¡ador d6 su cumplim¡ento. La of¡cina de Recursos Humanos es responsable de
entregar un eiemplar del Reglamento a cade trabajador con vínculo vigente así como el que se
incorpore a la empresa, con cergo de su respect¡va entrega, sin perju¡c¡o que el mismo se
encontrará a disposición del personal por medio electrónico y/o en portal web institucional.

5.- El presente Reglamento se apl¡ca a todos los trabaiadores de la EpS
MOYOBAMBA S.A, su cumplim¡ento es obligator¡o 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 natural€za de los servicios.

Artlculo 6.- Las normas que contiene el presente Reglamento no implican restricción a la
facultad administrativa d€ la EPS MoYoBAMBA s.A, d6 organizarsus activ¡dades, de fiscalizar
el cumplim¡ento del trabajo y aplicar las sanciones que correspondan. Sus normas tampoco
reemplazan las obligac¡ones y/o funciones específicas d6 cada trabajador por razón del cargo
que d6sempeñe.

Artículo 8.- Todas y cada una de las dispos¡ciones conten¡das en el presente Roglamento
lntemo de Trabaio tienen carácter enumerat¡vo, más no lim¡tativo. En consecuencia, las

Artlculo 7.- El Reglamento lntemo de Trabaio es un instrumento normat¡vo que puede ser
modificado por la EPS MOYOBAMBA S.A., en armonÍa a las normas legales vigentes, cuando
así se haga necesario para meior desanollo u orden institucional, poniendo el hecho en
conocimiento de la Autoridad de Trabajo y de sus trabajadores a través de med¡o electrónico.
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d¡sposiciones no c¡ntempledas en éste, la EPS MOYOBAMBA S.A las resolverá en uso de su
facultad de dirección y con aneglo a lo que establezcan las disposhiones legales v¡gentes.

cÁP[uLo rl

INGRESO DEL PERSONAL

Artfculo 9.- lncorporaclón

El ¡ngreso de personal a la EPS MOYOBAMBA S.A, con €xc€pción de los cargos de confianza,
sorá a través de un concurso públ¡co de méritos, qu6 asegure la contratac¡ón de personal on
función a la capac¡dad y mérito personal o técnico, tomando en cuenta los requisitos y ex¡gencias
del puesto. Para ello, la incorporación d6 personal se efoctuará de conformidad cln bs
procedim¡entos y mécan¡smos respecto a bs medios y s¡stemes de convocatoria, reclutamiénto,

I evaluación y seleccl5n, de conformidad con las d¡sposiciones ¡nternas y normas v¡g€ntes sobre
I la materia y según la naturaleza de las plezes.

Asf tsmbién y 6n lo que conesponda, deb€rán observarse las dispos¡c¡ones contenidas en los
artlculos del 57 al 71 d€l Texto Único Ordenado del Decroto Legislativo N' 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

Artfculo 10,- Rcquillto! para incorporaclón
Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la EPS MOYOBAMBA S.A,, deberá
cumplir mfnimo con los siguientes requ¡silos:

a) Ser mayor de edad.
b) Estar en el €jercicio pleno de sus d6rechos ciüles
c) El acc€so a un pueslo se real¡za med¡ante @ncurso público y ab¡erto, basándose en

mérito, capsc¡dad y en igualdad de oportunklados.
d) No haber s¡do despedido o destltuido en ninguna insütución y/o empresa sea pública o

privada por la comisión de falta grave debidamente probada.

e) No tener condena por delito doloso.
f) No estar ¡nheb¡litado administrativa ni iud¡cialmente para el e¡erc¡c¡o de su profes¡ón y/o

para contratar con el Estado.
g) Adiuntar a la solicitud de ingreso los documenlos que sean requoridos por la empresa.

h) Cumplir con los requisitos del puesto al que postula, de acuerdo a lo s€ñalado por el

Manual de Organización y Func¡onos.
i) No incunir en Nepot¡smo.

Artlculo 11.- Periodo de Prueba
Los perlodos de prueba se apl¡cerán de acuerdo a la l€gislación laboral v¡gente, pudiendo las
part€s pactrar un término mayor, en caso sea requerido por la empr€sa, plazo que no podrá

exceder tres (3) meses ¡mprorrogables en el caso del grupo ocupac¡onal de espec¡alistás o
técnicos, de seis (6) mes€s en el caso del grupo ocupacional pmfes¡onales y de hasta un año

(1) en el caso de personal de dirección.

En caso un trabaiador de la EPS MOYOBAMBA S.A, obtuviese, luego de ganar el respectivo

concurso públ¡co de méritos, el accoso a une glaz.a de igual o mayor nivel que la que üene
ocupando, por el principio de continuidad no le es aplicable un nuevo periodo de prueba.

Articulo 12.- lmpedim€ntos de contratac¡ón



Los funcionarios de d¡rección y/o de confianza de la EPS MOYOBAMBA S.A., que gozan de la
facultad de nombram¡€nto y contratación de personal, o tengan injerenc¡a directa o ind¡recta en
el procéso de selsccón, se encuentran prohibkloG de ejercer d¡cha facuttad o in¡erencia en su
entidad respecto a sus parientes hasta ol cuarto grado de consanguinidad, segundo d€ afin¡dad
y por razón dé matr¡mon¡o, dando así cumplimiento a los d¡spuesto en la Ley No 2677'l y su
Reglam6nto.

Para efectos del presente reglamento, estos Funcionarios son: El Presidente del Consejo
Directivo, Presidente del D¡reclorio, Gerente Gen6ral, Gerente d6 Administración 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.

Arlfculo 13.- La empresa contratará personal para el normal y adecuado desanollo de sus
actividades establecidas en el Reglamsnlo de Organización y Func¡ones, bajo 6l régimén
laboral que se aplica a la empresa y conforme a la naturaleza de las actividades que realiza.
No podrán ¡ngreser a laborar a la EPS MOYOBAMBA S.A,, las personas que tengan
¡mpedimento administrat¡vo, basado en una resolución adm¡nistrativa firme o sontencia judic¡al

consent¡da que ocasione la inhab¡l¡tación para contratar con el Estado; es d6cir, para ocupar la
plaza o desempeñar cargo público.

Artlculo 14.- Prosunción d€ veracldad
La EPS MOYOBAMBA S.A, asume que la información, datos y documentos proporc¡onados por

los trabajadores son verdaderos. La EPS MOYOBAMBA S.A, realizará la verilcación postenor

aleatoria de mfnimo el di€z por c¡ento (10%) de la información presentada, de acuerdo a lo
previsto en el Decreto Supremo No 096-2007-PCM.

En caso de constaterse la presentación do documentos fraudulentos y/o informac¡ón falsa o
¡nexacla, se procederá a ¡niciar las acc¡ones legales que la Ley establece y a adoptar las
medidas conespond¡entes a la gravedad de la falta.

Artfculo 15.- lnducclón
Todo nuevo trabajador rec¡birá la orientac¡ón e inducc¡ón sobre los obietivos, organización y

func¡onam¡ento de la EPS MOYOBAMBA S.A, así como también de las labores que Ie

corresponderá desanollar en su puesto d6 trabajo.

Culminada la inducción, Glresponde el seguimiento y evaluac¡ón por parte deljefe inmediato.

La admin¡stración podrá trasladar el costo del dupl¡cado del documento de ident¡ficación,

cuando la pérdida o deterioro se or¡gine por hechos imputables al trabajador.

!\

Artlculo 17.- Legajo de personal

Art¡culo '16.- ldentmcaclón del trabalador
La EPS MOYOBAMBA S.A, podrá establec€r sistemas de identif¡cación para uso intemo de su
p€rsonal, sea mediant6 tarjetas de id€ntificación (fotocheck) o cualquier otro medio quo asegure

la adecuada id€ntmcación de los trabaiadores. Cada traba¡ador contará con un documento de
¡dentificación laboral, que deberá portar en un lugar visible y será de uso obligator¡o y exclusivo
dentro de las instalaciones d6 la EPS y para el cumplimiento de sus funciones, por lo qu€ 6n

cáso realice un uso indebido del mismo, se adoptarán las medidas disc¡plinarias

correspond¡entes a la falta. El documento do idontilicación laboral otorgado por la EPS

MOYOBAMBA S.A. al trabajador, será devuelto por éste al cese del vfnculo laboral.
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La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, organizará y mantendrá ba¡o su
custodia, una carpeta o Legajo de Personal por cada lrabajador, que contendrá la información
referida a sus datos personales y familiares, formación académ¡cá, técn¡ca y/o profesional,
lrayectoria laboral, y todos los qué se genere posteriormonte como rosuttado de los proc€sos
d6 ¡ncorporación, progres¡ón, evaluac¡ón de desempeño, sanciones disc¡plinarias y/o
reconocimientos relacionadoE a su vinculación con la entidad, la cual deberá ser
constantemente actualizada.
Es obl¡gación del trabajador comunicar cualquier modificac¡ón o actualización de dicha
información para su incorporación en el Legalo.
Asimismo, todo trabajador está en la obligacl5n de comunicar a la EPS MOYOBAMBA S.A su
cambio de domic¡lio por medio escrito. Para todos los efectos laborales se tendrá por corecta
y verdadera la úftima dirección que hubiose proporcionado el trabajador.

CAPITULO III

JORNADA LABORAL, HORARIO Y SOBRETIEMPO

A¡tlculo 18.- Jomada laboral
36 define como ,iomada laboral al tiempo durante el cual el trabaiador cumple con las labores
encomendadas, cuya duración será establecida por la empresa de acuerdo a sus necesidades,
réspetando los límites legales vigentes y/o contratos ¡ndiv¡duales.

La Empresa tiene una jomada de trabajo d¡arie de ocho (08) hores y de hasta cuarenta y ocho
(48) horas semanales.

Artículo 19.- Horarlo
El horario de trabejo comprende la hora de in¡c¡o y termino de la jornada diaria. En la EPS

MOYOBAMBA S.A s€rá la siguiente:

Personal Adminlstrat¡vo: De lunes a viernes, de 7:45 horas a 17.15 hores, teniendo
los días sábados y dom¡ngo como descánso semanal.

El t¡empo de refrigerio es de 90 minutos y no forma parte de la.iomada laboral. El

inicio del mismo será en el lapso comprendido entre la 13.00 y 14.30 horas, de

acuerdo a las neces¡dades del servicio de cada área.

. Poruonal Operat¡vo (Operaciones y Comercial): De lunes a viernes, de 7:45 horas a

17.15 horas y los Sábados de 8:00 horas a 13:00 horas
Además del personal Operaüvo eslán cons¡dórados en este horario los siguientes:

EE. FF de Almacén, Medición, Facturac¡ón, Control de Consumos, Atonción al

Cliente, lnspecciones Dom¡c¡l¡ar¡as y Cobranzas.

El Personal Operativo que realiza labores de Planta, Captación y guardianla, realizará
sus laborés de acuordo a une programac¡ón d€ turnos.

Por razones del servicio y requerimientos operativos, la EPS MOYOBAMBA S.A. podrá

establocer y/o var¡ar el horario de la jomada ordinaria, estableciendo horarios y lumos €spec¡ales

de trabaio, sin que €llo impliqu€ oxced€r la ¡ornade ordinaria semanal y observando los
procedimientos y normas sobre la mater¡a. La Ofic¡na de Recursos Humanos evaluará y aprobará

las mod¡ficac¡ones que considere pertinentes.



El horario de trabaio será comunicado a todos los trebejadores y publicado en un lugar vis¡blB
y cerca de los mecán¡smos de control d€ asistencia para la ¡nformación general, de acuerdo a
los dispositivos l€gales vigentes.

Artf culo 20.- Relrlgerlo
Adicionalmente a la iomada de trabajo establecida, el traba.iador dispondrá de un tiempo
destinado al refrigerio, sujeto a las siguientes consideraclones:

a) El ti€mpo de refrigerio no se computa como iomada de traba¡o, y no podrá ser menor a
45 minutos.

b) El trabajador que se retire de la empresa para tomar refrigerio, deberá marcar su salida
y retomo a la empresa, s¡€ndo necesario precisar que qui€n se reincorpore fuera del
horario antes esteblecido, sln que ex¡sta causa justificada, no podrá reingresar a la
empresa, salvo autor¡zación expresa de su jefe inmed¡ato.

c) Al trabaiador que no se r€incorpore después del refrigerio, se le descontará el tiempo
no leborado y en caso de re¡ncidencia, se le impondrá sanción disc¡plinaria a que
hubi6re lugar.

Arllculo 21.- Eroneraclón de reglstro y horarlo
El personal que ocupa puestos de dirección y/o confianza que reúnan las condiciones ind¡cadas
en el Decreto Legislativo N'728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, no están
considerados en le ¡omada máxima de kabajo y por lo tanto estarán excepfuados de reg¡strar
su ¡ngreso y salida de la empresa; sin embargo, esta excepc¡ón no le exime de cumpl¡r con la

.iomada laboral. Opc¡onalmente, podrán de¡ar constancia de su ingreso y salida de la EPS
MOYOBAMBA S.A. 6n ragistro de as¡stencia que para tal fin la Or¡cina de Rocursos Humanos
¡mplemente.

Artf culo 22,- Sobretlempo
Es política de la EPS MOYOBAMBA S.A. qu6 todas las activ¡dades se cumplan dentro del
horario establecidoi no obstrante, se recunirá a los trabajadores en sobret¡empo solamente en
casos d€ excepción, por recargo inesperado de las labores o n€cesidades operativas u otros
imprevistos de fue¡ze mayot, con6iderando los serv¡cios esenc¡eles que brinda la empresa
a la comunidad.

Se considera como sobret¡empo, los trabajos realizados en horas adicionales a la jomada

ordinaria y que cuenten con previa autorización exprese de la jefatura del ároa donde labora el
trabajador, sea mediante documento flsico o electrónico.
La autorizac¡ón para trabajar en sobretiempo debe ser cornunicada a la Oficina de Recursos
Humanos.
No procede componsac¡ón por sobretiempo que no haya sido autorizada anticipadamente por

el jefe inmediato.
La labor en sobretiempo es facultat¡va, tanto para la EPS MOYOBAMBA S.A. en otorgarla como
para el traba.iador en prestarla; salvo en los casos justif¡cados en qu6 la lebor r€sulte
ind¡spensaue a @nsecuencia de un hecho fortu¡to de fuerza mayor que ponga en peligro

inm¡nonte a las p€rsonas, bienes dol centro de trabaio o la conünuidad de la actlv¡dad princlpal.

Del mismo modo, EPS MOYOBAMBA S.A. está facultada a suprimir la labor en sobret¡empo en

el momento gue lo .juzgue conveniante y d¡sponer la compensación con descanso por la labor
de sobretiempo e¡ecutade, según lo ¡ndicado en el artlculo N' 24.
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Artfculo 23,- La sola permanencia voluntaria del traba¡ador en el centro de trabajo con
antsrioridad a la hora de in¡ciación de labores o con posterioridad al término de la jomada qué
no haya s¡do autorizeda por eljefe inmed¡ato, no consütuye labor efectiva y por tanto no genera
el dsrecho a componsación alguna. Para tal ofecto es nec€sario que él trabaiador haya s¡do
requerido o ac€ptado por su ¡efe inmod¡ato con autorización de la Ofic¡na d6 Recursos Humanos
o la que haga sus veces.

Artículo 24.- Compensación de lar horas en sobretiompo
EPS MOYOBAMBA S.A. no está facultada para pagar horas exlras de acuerdo a las normas
de austeridad y presupuestales que rigen para el Sec{or Público. En ningún caso, el trabajo que
se realice fuera de la jornada ordinaria de trabalo será remunerado, sino únicamente
comp€nsado con poriodos de descanso fÍsico remun€rado de ¡gual extensión al sobreti€mpo
realizado de acuerdo a las dispos¡ciones v¡gentes.
Las horas de traba.¡o en sobrot¡empo reconocidas no podrán exceder de dieciséis (16) horas
completas, durante el mes y sérán compensadas como máximo hasta el m6s siguiente. Para
gozar del descanso compensatorio, éste deberá ser solicitado por el trabajador y autorizado por
su jefB ¡nmediato, con conoc¡m¡enlo de la Oficina de Recursos Humenos, respecto de las horas
o días programados que se hará uso de dicho descanso, sin gue se afecte el servicio y
necesidad€s ¡nstitucionales. Es responsabil¡dad directa de la jefatura que autorizó el
sobreüempo la programación oportuna de los per¡odos de descanso, en los plazos establecidos.

Artículo 25.- Exclu!ionea
Ouedan excluidos de las d¡sposiciones sobre labores en sobretiempo y compensaciones los
trabajadores que sean exonerados del control de asistenc¡a.

CAPITULO IV

ASISTENCIA PERMANENCIA Y PUNTUAL]DAD

Artículo 26.- Del reglstro de aslstencla
Todo el personal está obligados a concurrir puntualmente a sus labor€s observando el horario
de traba¡o establecido por la empresa. El trabajador debe reg¡strar personalmente su asistencia,
tanto al ingreso c¡mo salida, a través de los mecanismos de control establec¡dos.

La asistsnc¡a al trabaio y la estr¡cta puntual¡dad son obligac¡ones inexcusables para todo el
personal en general, para el eficienle funcionam¡ento de la empresa.
Los ¡efes ¡nmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de permanencia y
puntual¡dad.

Artlculo 27.- EPS MOYOBAMBA S.A. fúa las normas, proced¡mientos y d€termina lo medios
que se empleen para control de las horas de ¡ngreso y sal¡da del personal. lgualmente, EPS
MOYOBAMBA S.A., de acuordo a jerarquías, conveniencia oporativa u olras razones, puede

exonerar a uno o más empleados de la obligación de someterse a los medios de control.

Artfculo 28,- Control de aslrtencia
El cumdimiento de la jomada y horario de trabajo por parte del trabajador se verificará mediante

el uso del sistema de conhol de asistencia.

Para los efectos del control d€ asislencia, cada trabaiado[ deb6rá reg¡súar su ¡ngreso y salida

de las ¡nstalaciones del contro de trabajo en el s¡stema de registro y control de asistencia



¡mplantado por la empresa. Se marcárá todo ingreso y salida, incluyendo com¡siones de
sorv¡cio, perm¡sos u otro qu€ impllque el dasplazami€nto al exterior del cenlro d€ trabajo.

La Of¡c¡na d€ Recursos Humanos o la qu6 haga sus vsces @nlrolará el ingreso y sal¡da de todo
el p€rsonal a través d€ medios electrónicos, biométricos o magnéticos, partes de asistencia de
v¡gilancia ¡nst¡tuc¡onal u olro medio idóneo para tal f¡n.

Artículo 31.. Permanencla en el puosto detrabajo
El trabaiador debe presentarse a su puesto de trabajo inmed¡atamonte d€spués de registrar su
ingreso y permanecer en el centro de labores durante toda la iornada de trabaio, desempeñando
las funciones asignadas, salvo que por razones de servicio, se encuentre desanollando éstas
fuerá del local institucional.
La salk a del centro do labores anles de la hora estauec¡da sólo podrá producirse con la

autorizac¡ón del Jefe inmed¡ato.
El control d€ pemanencia de los trabajadores en sus puestos de trabajo está a cargo del j€fe
¡nmediato, qu¡en supervisa la presencia física de los mismos durante la jornada laboral,
debiendo informar a la Oficina de Recursos Humanos respécto de alguna inegular¡dad.

Articulo 33,- Tardanza y toleranc¡a para el ¡ngreio
Se considera latdanza el ¡ngreso al centro de trabajo después del horario establecido. La

empresa concederá para el ingreso de personal una tolerancia d¡aria máxima de d¡ez (10)

minutos después de la hora de ingreso, sin descuento.

V€ncido el plazo de tolerancia señalado, se considora tardanza sujeta a descuento, desde el
m¡nuto once (1f) después de la hora de ingr6so, permit¡éndose el ingreso del traba¡ador sólo
hasta el minuto 15. V€ncido dicho plazo, el trabajador ya no podÉ ingresar a laborar y se

consid€rará inasistencia, salvo la autorizac¡ón expresa do su iefatura inmediata.

La autorizac¡ón de ¡ngreso fuera de la tolerancia diaria máxima, no ex¡me al trabajador del

descuento conespondiente.

Artlculo 29.- El reg¡stro de asistencia es personal. El trabajador que no registro sus ingresos
y sal¡das, s6rá considerado ¡nasistente, salvo justmcac¡ón o autorización exprésa.
Ouéda terminantemonte prohibido registrar la as¡stencia de otro trabajador, o hacer registrar la

suya por otra persona, asf como alterar el registro de asistenc¡a.
Cualqu¡er hecho ¡rregular que perturbe el registro de as¡stencia, debe ser informado a la Oficina
de Recursos Humanos o la que haga sus veces, a fin d€ que se adopten las m€didas conectivas
peftinentes.

Artlculo 30,- Oo la oml3lón de reglstro
En caso que el trabaiador edviertá un enor u omisón en el sisteme de registro de asistencia,
respeclo al ingreso o sal¡da, puede serJustif¡cedo solo si hub¡era conclJrrido al centro de trabajo
y cuente con el visto bueno de su iefé inmediato.
La referida just¡f¡cación deberá ser d¡rigida a la Of¡c¡na d6 Recursos Humanos, dentro del primer
día háb¡l de advertida o comunicada la observac¡ón.

Artículo 32,- Ningún trabajador podrá permanecer dentro de las instalaciones o dependencias
de la empr€sa fuera del horar¡o establecido, n¡ en días no leborables, salvo en los casos
autorizados de trabajo extraordinario, con conocim¡ento de la Gerencia o jefatura del área
rgspectiva y d6 la Ofic¡na de Redrrsos Humanos.



Los descuentos por tardanzes no t¡enen neturaleza disciplinaria, por lo que no exime de la
edicac¡ón de la sanción de acuerdo al presente reglamento.

GAPíTULO V

INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Artículo 3¡1.- De las lnaslstenclas
S€ consideran inas¡stoncia la no concunoncia al centro d€ trabaio sin justificación, el retiro antes
d6 la hora de salida sin autorizac¡ón respectiva déljefe inmediato o la omisión del registro de
ingreso y/o salida.

Eltrabaiador que por cualquler motivo no pudiera clncunir a su centro de labores, está obligado
a dar aviso a su jefe inmed¡ato en el día, a través de cualqu¡er med¡o, debiendo presentar la
just¡ñcación respectiva (s¡ la hubiera) edjuntando los documentos sustentatorios haeta dentro
del tercer día de producida la ausencia. Conesponderá al iefe del área donde labora el
lrabajador poner de conocimiento de la Ofic¡na de Recursos Humanos o la que hagá sus veces
d¡cha s¡tuación.

Artlculo 35.- Callñcáción de la ¡naslstencla
La Of¡c¡na d€ Recursos Humanos calificará las ¡nasistencias como.,ust¡ficadas o iniustif¡cadas,
de acuerdo con la documentación que el p¡opio trabajador presente ante la empresa para su
justmcación y atend¡endo cada situac¡ón concreta, de acuordo a la normativa ügente.

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

Artículo 37.- lnasl¡tonclá lnJu3tmceda
La ¡nasistencia ¡njustificada tendrá efectos en el récord vacacional, asf como para el cálculo de
las inasist€ncias deteminadas por ley para la calificación de falta grave, sin periuicio de los
doscuentos respect¡vos en la rsmuneración del üabajador y pars cualquier otra consideración

de acuerdo a ley.

Los descuentos por inaslstencias injustificadas no tienen naturaleza sancionadora, por lo que

no ex¡men de la aplicación d€ las sanclones d¡scipl¡narias que corespondan.

Art¡culo 38.- lnas¡stencia injusüñcada como falta d¡sc¡pl¡naria paslble de sanción de
despldo
La inasistoncia al centro de trabejo sin causa .¡ust¡f¡cada por más de tres (3) dlas háb¡les

@nsecutivos, o cinco (05) dlas hábiles no consecutivos durante el mes, o quince (15) dfas

Artlculo 36.- lnasiütanc¡a Jultificada
La inas¡stencia será justificada en los sigu¡ent€s supuestos:
a. Comis¡ones de Servicio.
b. Licenc¡as.
c. Perm¡sos.
d. Compensac¡ón por sobretiempo autorizada.
e. Omis¡ón de registro de asistencia o de ingreso y salida de la institución.
f. Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.
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hábiles no consecutivos durante el periodo de ciento ochentá (180) dÍas caléndario, configura
falta de cerácter discipl¡narb cuya gravedad const¡luyo causal de desp¡do, previo proceso
adm¡n¡strativo discipl¡nario,

Artlculo 39.- JustiÍ¡caclón de la omlsión del rsgistro
La om¡sión dol reg¡stro en él ingr6so, será justificada a más tardar dentro del m¡smo día, sin
perfuicio de que deba realizar el marcado en el Sistema de Control de As¡stencia.
La omisión del registro en salida, será julificada a más tardar Bl dla siguiente ritil de producida
la omisión. En ambos casos las ¡ustificaciones son de carác-ter excepcional, siendo la recunente
omis¡ón en el registro de as¡stencia causal de sanción.

As¡mismo, se cons¡deran causas de om¡sión d€ reg¡stro de asistencia (ingreso o salida) no
atribu¡blo al trabajador las comis¡ones de servic¡o que culminaron con postorioridad al tém¡no
del horario de servicio y las situaciones que tengan neluraleza inevitable e imprevisible no
imputables al treba¡ador. La justif¡cación debe contar con la autorizacktn del jefe inmedieto, de
acuerdo a las circunstancias y deben ser rem¡tidas a la Oficina de Recursos Humanos mediante
la presentación de la papeleta correspond¡ente.

Artfculo ¡10.- Justlficaclón de lneslstencia por enfurmedad y/o accidentes comprobados
Los traba¡adores que por razones de enfermedad y/o accidentes comprobados o casos
imprevistos qu6 16 impidan concunir al centro de trabajo, están obligados a dar aviso al Jefe
inmediato dentro de las cuatro (04) primeras horas de ¡niciado el horario de jomada de trabajo,
qu¡en a su vez informará a la Oficina de Recursos Humanos.

El trabajador imposibilitado de asistir a su centro de trabajo por motivos de enferm€dad y/o
accidente comprobado deberá pres€ntar el descanso médico emitido por el médico tratante o
por el centro médico en el cual recibió atención médica, dentro de las 48 horas a part¡r de la
fecha de emisión o de su re¡ncorporación.

Los descansos médicos se encuentran reglamentados por ley y las constancias médicas que la
empresa reconoce como válidos son los certif¡cados méd¡cos exped¡dos por los establecimientos
de salud públicos o privados o por los médicos part¡culares, en los formatos establec¡dos por
Ley.

En los casos de ausencia por enfermedad, EPS MOYOBAMBA S.A se reserva el derecho de
disponer visitas al dom¡cil¡o del traba.¡ador.

Artlculo 41.- Perm¡so

El Permiso es la autorizeción que extiende al trabajador por su jefe inmediato, deb¡damente
comunicada a la Oficina de Recursos Humanos, para. ausentarse por horas del centro de trabajo
durante la jomada ord¡naria de traba.io.

El uso del pem¡so so inic¡a a p€t¡ción de parte y su otorgam¡ento está condic¡onado a las
necesidades del séMcio y la eutorizac¡ón deljefe inmediato.

Las solicitud€s de permiso d6ben formularse ¡ndicando el motivo de la ausencia, con un (01)

dfa hábil de anticipación, y en el mismo día en casos excepcionalos debidamento iustificados.
Aquellos permisos qu€ s€ inician a primera hora de la jomada laboral y no registre hora de
ingreso, deben ser autorizados el dla laborable anterior a su ejecución.



Articulo 42.- De los permlso3 s¡n goc6 de rémuneraciones.
Los permisos s¡n goce de remuneraciones son:

a) Por motlvo8 porsonales o parllcularss, los mismos que se acumulan mensualmente y
se exp¡ssan en horas para el descuenlo en forma proporcional al t¡empo no traba¡ado,
cons¡dBrando como unidad de referencia la jornada ord¡naria de trabaio.

b) Por capacitación no of¡cializáde, para concurrir a un centro de formación para
capacitación no ausp¡ciada ni subvencionada por la empr6sa.

Articulo ¿13.- Perm¡sos con goce de remuneraciones
Constituyen perm¡sos con goce de remuneración:

Artículo ¡14.- Llcencla
La licencia es la autorización otorgada al trabajador para que no asista al centro de trabajo por

un periodo mayor a un (01) día de labores. Las licencias pueden ser concedidas con o sin goce

de remuneración

El otorgamiento de la l¡cenc¡a se in¡c¡a pst¡ción de parte y su autorizac¡ón está condic¡onada a

las necesidades del servic¡o.
La solicitud de licencia debe ser presentada por escrilo, antes del uso de la misma ante su ¡efe
inmediato superior, quien con su visación debe remit¡rla a la Oficina de Recursos Humanos, o
la que haga sus veces.
El goce de la licencia procederá una vez haya sido autorizada, no siendo suf¡c¡ente la sola
presentación de la solicitud para el inicio del referido goce, salvo casos debidamente
justif¡cados.

La autorización de licencia es formalizada por escrito y 6n algunos casos podrá ser con eñcacia
ant¡c¡pada, según conesponda.

a) Por incapacidad cauaada por enformedad o accidente común, que no perm¡ta al
trabajador desempeñar sus funciones y/o asistir al centro de trabajo, por el periodo que

a

a) Por razones d6 3alud y/o atenclón médlca aslstencial, para as¡stencia del traba¡ador a
citas médicás en centros de salud o controles médicos en ceso de trabajadoras gestenles,
debidamente acreditedos.

b) Por lactancla materna, concedida a la madre trabajadora al término del periodo post natal
para atender las necesidades del recién nacido por una (01) hora diaria y durante el prim€r
año de edad del lactante, en los térm¡nos que prevé la norma sobre la materia, deb¡endo
acreditarse con el Acta de nac¡m¡ento o documento de ¡dentidad del laciante.

c) Por cltáclón expresá em¡t¡da por autoridad Judlc¡al, pol¡cial, mil¡tar o admlnlstratlva,
para acud¡r y atender las dil¡g€nc¡as dentro do la localidad, incluyendo citac¡ones de
centros de concil¡ac¡ón y arbitra¡e.

d) Por Cepec¡tación ofic¡al¡zada, se otorga por horas denlro de la jomada laboral para
partic¡par o concunir a cursos de capacitación o espec¡alizac¡ón o sim¡lares, cuando sea
financiada o autonzada por la empresa, siempre 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 éstablecidos 6n disposiciones legales y según conespondan.

Artlculo 45.- Llcencla con goce de remuneraclón:
Las licencias que se otorgan con goce de remuneración son:



disponga el cert¡ñcado méd¡co particuler o el Certificado de lncapacidad Temporal para el

Traba.¡o (CITT), según conesponda. Los casos en los que el descanso médico dentro del
periodo anual supero los 20 días, corlosponderá a Essalud asumir la obligación económica
de los subs¡dios respeclivos.

b) Por matemldad, otorgándose descanso pre y post natal a la trabajadora gestante hasta
por noventa y ocho (98) dias naturales, por periodos de cuarenta y nuove (49) días de

descanso pre natal y cuarentra y nueve (49) dfas de descanso post natal. El descanso post

natal se extenderá hasta por 30 días naturales adicionales en los casos de nacim¡ento

múltiple o de niños con discapacidad.
El goce de descanso pre natal podrá ser diferido, parcial o totralmente, y acumulado con el
post nalal, a decisión de la gestante y autorizado por el méd¡co traiante. Se acredita con

el respectivo Certificado de lncapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o certificsdo
médico part¡cular equivalente otorgado por el profes¡onal tratanle.

c) Por patemldad, se otorgará al trabajador por diez (10) dias consecutivos en caso de parto

d6 su cónyuge o conv¡v¡ente, conforme a lo d¡spuesto en las normas vigentes. El ¡n¡c¡o de

licencia por patem¡dad se computa desde la fecha que el trabajador ¡nd¡que, comprendida

entre la fecha de nacim¡ento del rec¡én nacido(a) y la focha en que la madre sea dada de

alta por el centro médico respectivo, debiendo acredilarse con el Documento Nacional de

ldent¡dad del menor o la partida de nacim¡€nto u otro que acrodite la fecha cierta dBl

nacim¡ento del menor,
d) Por falloclmlerÍo de famlllar dlreclo (cónyuge, conviviente, padres, hi,os o hermanos),

hasta por tres (3) dlas háb¡les pudiendo extenderse hasta por tres (3) dlas hábiles más

ct¡ando el deceso se produce en provincia diferente donde labora el servldor, debiendo

sustentarse con el Acla de D€función.

e) Por adopc¡ón: Se otorga al trabajador peticionario de adopción hasta por tointa (30) dfas

naturales, contados a partir del día s¡gu¡ente de expedida la resolución admin¡statlva de

Colocación Famil¡ar y suscrita la resp€ctiva Acta d€ Entrega del n¡ño (a), y cuando el menor

adoptado no tenga más de doce ('12) años de edad, de confom¡dad a la normativa sobre

la materia.

0 Por capac¡tac¡ón ofic¡alizáda, se otorgará para partic¡par o concurir a cursos de

capacitación o espec¡al¡zación o s¡milares, auspiciado o financiado total o parcialmente por

la empr€sa, s¡empre que eslén v¡nculados a las funciones de la Bspecialidad o el ob¡etivo

de la misma s€ encuentre vinculado a los ob¡et¡vos de la empresa, conforme a la nomat¡va
v¡gente.

S) Por enfermedad d6 famllleres dlr€ctos en estado de gravodad, termlnal o gue sufran
accldentes graves gue pong.n en rlesgo 3u vlda, que se olorga al trabajador hasta por

el plazo máx¡mo de s¡ete (7) dfas calendario con el obieto de asisürlos, de conformidad con

lo señalado en la normativa v¡gente. Adic¡onalmente, de ser el caso se conced€rá al

traba¡ador dicha licencia por un periodo no mayor a treinta (30) dfas calendario, a cuenta

del derecho vacacional, de acuerdo a la normaüva vigente. Se acredltará adjuntando

certificado médico suscrito por el Profeslonal de la salud autorizado, con el que se acredite

€l estado de salud del fam¡liar directo.
h) Para la a3lstencla médlca y terapla de rehabllltaclón de perronas con dlscapecldad,

que se otorga al trebajado(a) en su calidad de padre, madre, tutor o curador de la persona

con d¡scapacidad, haste por cincuenta y seis (56) horas por eño calendar¡o, conforme a lo

regulado en la Ley N' 30119 y su reglamento.

i) Por cltaclón expresa emlllda por autorldad ludlclal, mllltar' po¡lclal o admlnl8tratlva,

se otorga al trabajador que d€ba concunir anto autor¡dad en ámb¡to geográfico diferento al

de su centro laboral por el t¡empo que dur6 la concurencia más 6ltármino de la d¡stancia,



debiendo acredilarse con la notificación o citac¡ón de la actuación o d¡ligéncia a cumpl¡r y
a su relorno con la constancia de su as¡stencia respectiva.

j) Por onomástlcor se otorga al traba¡ador en el día que cumple años. En c¿¡so de que el
onomástico sea én día inhábil, el trabajador gozará del benef¡c¡o el d¡a hábil siguiente.

k) Llcencia slndlcal, se otorga a los d¡rigentes de las organ¡zaciones sind¡cales deb¡damente
ro@nocidas por el Ministerio d€ Trabaio y Promoción del Empleo, para su asistencia a
actos de concurrencia obl¡gatoria, de acuerdo a las dispos¡ciones legales vigentes que
regulan las rehciones colectivas de trabajo, salvo casos excepc¡onales a ser autorizados
por el Gerente General de la empresa, con cargo a dar cuenta al Dkeciorio. El exceso de
la licencia es considerado corno permiso sin goce de remuneración y está sujeto al
procedimiento previsto para su justificación, caso contrario, será cons¡derada ¡nasistenc¡a
injust¡f¡cada.

l) Otras previstas y reguladas en ley expresá.

Artlculo ¡16.- Llcencia sln goce de remunoraclón:
Las licencias sin goce de remuneraciones serán concedidas en los s¡guientes cesos

a) Por motlvos partlculares, se otorga de acuerdo a las razones que exponga y a las
necesidad€s del servicio, hasta por un máx¡mo de ciento ochenta días (180) días
cons¡deÉndose acumulativamente todas las licenc¡as y permisos de la misma índole que
tuviere durente los últ¡mos doc€ (12) meses.

b) Por capac¡tac¡ón no oficial¡zada, Se concede para a asisür a eventos de capac¡tación
que no cuenten con el ausp¡c¡o o propuesta de la empresa en su plan de capacitación,
teniendo en consideración las neces¡dades d€ serv¡c¡o. El trabajador deb€rá acreditar su
participación satisfactoria o asistencia con los certificados, constancia o diploma
respectivo.

c) Para postular como cand¡dato a cargos cfvicos de elecclón popular, a aquellos
trabajadores que poslulen como candidatos a los Gargos de Alcaldes y/o Regidores de las
Municipelidades, haste por tre¡nta (30) días anteriores a los comicios; a los candidatos a
los cargos de Présidente, Viceprosidente y/o Consejeros de los Gobiemos Regionales,
hasta por cuaronta y cinco (45) dfas antoriores a los comicios: a los cand¡datos a

representantas del Congreso de la Repúblicá, hasta por ses€nta (60) dias anteriores a los
com¡c¡os respectivos, según la normat¡va de la materia.

d) Para asumir y desempeñar cargo dir€ct¡yo o de confianza por d€signación dé OTASS

en la m¡sma o diferente enüdad, la misma que podrá extenderse mientras dure la
designac¡ón.

Artículo 47.- L¡cenc¡a a cuenta dél periodo vacac¡onal
Se podrá otorgar licencia en los siguienles supuestos:

a) Por matrlmonlo, se otorga hasta por un máximo de s¡ete (07) días calendario. Para el

otorgamiento de esta l¡cenc¡a se requ¡er€ contar con por lo menos 9 meses de labores,

caso contrario se tratará como una licencie sin goce de remuneración.
b) Por onfemedad dé famlllarÉs dlrec.tos (conyuge, padr€s, hros o hermanos), se

concede al trabajador por un p€rfodo de licencia ds haste treinte (30) dlas, los mismos
que serán deducidos del período vacacional inmed¡ato siguiente, luego de la licencia
con goce de siete (7) dÍas. El traba,ador presenterá la certif¡caclón médica

correspondiente.
c) Otros conforme a Ley.



Las licencias sin goce de remuneración y las que son a cuentia del período vacacional que se
otorguen a los trabajadoros, están condic¡onadas a las necesidades de la EpS MOYOBAMBA
s.A.

Artfculo 48.- Justlffcación de licencia no programada
Cuando por la naturaleza de los hechos, la licenc¡a no haya sido programada, el trabajador
deberá informar oportunamente su ¡nasisténcia al centro laboral y posteriormenle justificarla
mediante el formato y documentación corespondi€nte.

A¡tlculo 49.- Cómputo de les licenc¡as en el tiémpo de serv¡cio8
Elt¡empo que dure la l¡cenc¡a con goce d€ remuneraciones es computable para la acumulación
de t¡empo de servicios, esl Gomo para el descanso vecácional. Los periodos de licencias sin
goce de remuneñiciones no son computables como tiempo de serv¡cios ni pera el cómputo del
derecho al descanso vacacional

Artículo 50.- Entrega de csrgo por liconcia
El trabdador autorizado para hacer uso d€ una licencia igual o mayor de treinta (30) días
cálendario d€berá hacer €ntrega de cargo al jefe ¡nm6d¡ato o al trabajador que este des¡gne
para su reemplazo provisional.

DESCANSO VACACIONAL

Artículo 52.. Déscanso vacac¡onal
Todo trabajador tiene derecho a tre¡nta (30) dfas calendarios de descanso vacacional
remunerado que se genera por cada año completo de servicios, ten¡endo como referencia h
fecha de ingreso a la empresa y se encuentra condicionado a haber cumpl¡do el récord
vacacional y d€más requis¡tos de ley.

El descanso vacacional debo tomars€ en forma efectiva durante el transcurso del pórlodo anual
¡nmediato posterior a aquél en que el trabajador alcenza el derecho a gozar de dicho b€neficio;
es obl¡gatono y s6 otorgará según Rol anual de vacaciones qu6 opoñunamente la EPS
MOYOBAMBA S.A. elaboro.
Asimismo, el personal d¡rectivo y de confianza deberán obl¡gatoriamente hacer uso de su
descanso vacacional.

Artlculo 53.- Computo del Rócord vacacional
Para efectos del récord vaceciónal se consideran como dfas efectivos de trabajo los s¡guientes:

a) La jomada ord¡naria de trabaio.
b) Las inasistencias por onfermedad o accidente debidamente acred¡tadas con el descanso
médico conespondiente, s¡empre que no superen los sesenta (60) dlas en el año.
c) La l¡cencia pre y post natal y otras licenc¡as establecidas con goce de remuneraciones.

Arllculo 51.- Comlslones de servlclo
Las comis¡ones de servic¡os no son l¡cencias, s¡no obligaciones laborales que presuponen el
desplazam¡ento temporal y flsico del trabaiador para cumpl¡r con un encargo especlfico del
emdeador, de acuerdo a las @ndiciones de traba¡o mlnlmas otorgadas para tal fin.

CAP¡TULO VI



d) El perÍodo vacacionál correspondiente al año anlerior.
e) Las inasistencias debidamente autorizadas, por decis¡ón del empl€ador.
f) Las horas de descanso con las quo se compensa el sobrstiempo, s¡empre que hayan sido
descontadas de la jomada ordinaria de sorv¡cio.
g) Otras de acu€rdo a la normal¡v¡dad vigente.

Artlculo 54.- Rol anual de vacaciones
El rol enual de vacac¡ones será aprobado por le Gerencla G€neral a propuesta d€ la Ofic¡na d€
Recursos Humanos, el cual deberá ser presentada en el mes de noviembre de ceda año para
su ej€cución en el s¡guiente periodo anual.

Las vacacione§ serán fijadas por acuerdo entre ef trabaiador y el Jefe ¡nmed¡ato, considerando
para ello, la fecha de ingreso, el derecho al goce del benef¡cio, las necesidades del servicio y los
intereses propios del trabajador.
A falta de acuerdo entre las partes para filar la oportunklad de las vacaciones, ésta será fjada
por la EPS MOYOBAMBA S.A. a bavés de la Oñcina de Recursos Humanos.

Aflfculo 55.- Reprogramáclón de vacaciones
Füado el rol de vacaciones, sólo s€rá modificado excepcionalmente a solicitud escrita del
trabajador con autorizáción del jefe inmediato o por dec¡sión del EPS MOYOBAMBA S.A con
consent¡miento dcl trabajador, en caso de neces¡dad de serv¡c¡o o cuando ex¡stan razones que
así lo iustif¡quen en orden al ¡nterés de la empresa. Dicha reprogramacíón será comunicada a la
Oficina de Recursos Humanos para su aprobación.

Artlculo 56.- Del uso del derccho vacaclonal
La aprobación de las sol¡citudes de goce vacacional debe caulelar que la programación del
período vacacional completo o la suma de todos los periodos fracc¡onedos no genere un

descanso vacacional ma)ror a tre¡nta (30) días calendarios; en ese s€ntido, deberá observarse
lo sigu¡ente:

b) En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fracc¡onado, ¡niciara
o concluyera un dla vi€mes, los dfas sábados y dom¡ngos siguientes también se computan dentro
de dicho perfodo vacacional. Al momento de la programación de vacaciones deberá tomarse en
cuenta dicha s¡tueción a efectos de evitar el otorgamiento de períodos vacacionales sup€riores
al máx¡mo legal establecido.

Artfculo 57,- Fraccionamiento del periodo vacac¡onal
El periodo vacacional de tre¡nta (30) días debe sor gozado preferent€m€nte en forma efectiva
e in¡nterrumpida. Sin embargo, a solic¡tud escrita del lrábaiador, la empresa podrá eutorizar el
fracc¡onam¡ento del goce vacácional en p€riodos que no sean inferiores a siete (7) días
celendarios continuos.

S¡n periuic¡o de lo dispuesto en el pánafo anterior, el traba¡ador cuenta con hasta siete (7) días

hábiles dentro d6 los treinta (30) días calendario de su per¡odo vacacional, para fracc¡onarlos

hasta con p€riodos mÍnimos de med¡a jomada ordinaria de servic¡o.
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Las l¡cenc¡as s¡n goce de remuneraciones originan la postergación al derecho a goce vacac¡onal
por igual perlodo, debido a que dicha fase no es computable para el cálculo del cido laboral.

a) No se pued€n tomar más de 4 dlas háb¡les en una semana, de los 7 días háb¡les fraccionables.



La Oficina de Recursos Humanos v€rif¡cara que la solicitud sea adecuada a las condiciones y
modos establec¡dos por le normativa ügente, comunicando al traba¡ador la procedencia o no de
la petición en un plazo d6 tres (3) dlas hábiles computados desde el dla siguiente d€ su
presentaclón. Apobada la solicitud, la emprese, a través d6 la Oficina de Recursos Humanos y
€l servidor suscriben el acuerdo de fraccionami€nto d6l goce vacac¡onal.

Artfculo 58,- Postergaclón y auspcnslón dol descanso vacaclonal
Los permisos y licencias sin goce de remuneraciones y las sanc¡ones que impl¡que ¡ntenupción
en la prestación de labores, ocasionará la postérgac¡ón del derecho del goce vacacional porel
m¡smo periodo y déntro del ciclo laboral conespondienle.

Asim¡smo, por estrictia nocesidad de servicio se podrá postergar las vacaciones de los
trabajadores, debiendo el jefe inmediato comunicer a la Of¡c¡na da Rocursos Humanos con
anticipación d€ c¡nco (5) días del inic¡o a las vacaciones programadas.

El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepc¡onales por necesidad de
s€w¡cio o emergencia inst¡tucional. Concluido €l evenlo qu€ motivó la suspens¡ón, el servidor
deberá reprogramar él descanso vacacional que quede pendiente de goce.

A¡ttculo 59.- - Adelanto de vacaclones
El trabajador puede solicitar por escrito el adelanto de los días de descanso vacacional antes
de cumpl¡r el año y récord vacacional corespond¡ente, si€mpre y cuando éste haya generado
dfas de descánso en proporc¡ón al número de días a ut¡l¡zar en el respectivo año calendario.

El adelanto del descanso vacac¡onal es solicitado ante la Ofic¡na de Recursos Humanos, hasta
el quinlo día hábil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La sol¡citud deberá contar con
la opin¡ón favorable delj€fe ¡nmed¡ato.

El adelanto del descanso vacacional no proceds cuando

a) Los días sol¡citados como ed€lanto vacac¡onal sean mayores a los días generados como
parte del récord vacrcional.

b) El trabaiador cuente con medida cautelar, en el marco de un procedim¡ento
administrativo discipl¡nario.

Añlculo 60,- Prohlbic¡ón de Vacac¡onea on caso do ¡ncepacidad
El descanso vacac¡onal no podrá ser otorgado, inclusive s¡ la oportunidad de las vacaciones
estuvi€ra pr€viam6nt6 acordada, cuando el trabajador esté ¡ncapacitado por enformedad o
accidente. Esta disposición no será aplicable s¡ la incapacidad sobreviene durante el periodo

de vacac¡ones.

Para hacer uso del descenso vacacional en per¡odos ¡nferiores a siete (7) dias calendario, el
trabajador debe solic¡tarlo ante la Oficina de Recursos Humanos hasla el quinto día háb¡l
anterior a la fecha que se solic¡ta sea otorgado ol fracc¡onamiento del descanso vacac¡onal. La
sol¡citud d6berá contar con op¡nión favorable del jefe inmed¡ato.

Vencido dicho plazo, s¡n que haya comun¡cación expresa, el lrabajador cons¡derará aprobada su
solicitud de fraccionemiento vacacional.



Artfculo 61,- Acumulación de vacaclonos
Es política de la EPS MoYoBAMBA s.A. no permit¡r la acümulac¡ón de vacaciones. En ese
sentido, es obl¡gación d€ c€da iéfe inmediato hacer cumpl¡r el rol anual de vacaciones
programado dól personal e su c¿trgo, baJo responsabilidad.
cada trabajador deb€ gozer su doscanso físico dentro d€l año s¡guiente de hab€rse alcanzado
€l darecho, bajo responsabil¡dad adm¡nistrativa de la Oñc¡na de Recursos Humanos. No
obstante, la falta de disfrute dentro de d¡cho phzo no afecta el derecho del trabajador a gozar
del descanso con posterior¡dad.

Artfculo 62.- Entrega do cargo por vacac¡onea
El trabajador que tenga a su Érgo implementos, equ¡pos, útiles, muebles y enseres,
henamientas de trabajo, documentos, expedientes o cualqu¡er bien de la entided y esté próximo
a selir de vacac¡on€s, deberá entregalos I su iefe ¡nmed¡ato o a la persona que este dssigne,
previo inventario de los m¡smos, antes de hacer uso del descanso vacacional. El ¡nventario debe
contener una relación detallada de los documentos que se entregan y del trámlte o plazos a
observar durante su ausencia.

CAPITULO Vlt

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICTONES DEL TRABA.'ADOR

Artículo 63.- Derechos del trabajador

Todo trab4ador de la EPS MOYOBAMBA S.A tiené derecho a:

a) Rec¡bir oportunamento la remuneración que le coresponda por las labores que realic€ en
su jomada de trabajo, de acuerdo con las disposiciones legales, y las dispos¡c¡ones
administrativas internas.

b) Rec¡bir un e,¡emplar del Reglamento lntemo de Trabajo y ser informados oportunamente
de las dispos¡ciones que norman sus condic¡ones de trabajo.

c) Que le proporcionen las condic¡ones de soguridad y salud en eltrabajo requeridas para el
desempeño de sus funciones.

d) Gozarde treinla (30)dfas calendar¡o de vacac¡on6s remuneradas, según las d¡sposiciones
legales y administrativas establec¡das para d¡cho fin.

e) Rec¡bir un trato cord¡al y r€sp€tuoso de sus superiores y compañeros de trabajo.
f) Exponer a niveles sup€riores las dmcuniades que se encuentren en €l cumplimiento de sus

funciones, asi como necesidades part¡culares, ut¡lizando los canales d€ comun¡cación
6stablecidos.

S) Plant€ar sugerencias, quejas y reclamos én asuntos referentes al trabajo y b€neficios
dentro de los procedimientos establecidos al respecto cuando considere desconoc¡dos o
vulnerados sus derechos.

h) Recib¡r una orientación-¡nducción al traba¡o cuando ingresa a la EPS MOYOBAMBA S.A o
cambie de labor, así como una superv¡sión y guÍa adecuada para el cumplimiento de sus
objetivos de trabajo.

i) Recibir útiles, fotocheck y equipos que resuJten necesarios para el desémpeño dé sus
funciones.

j) Solicitar por escrilo y en cualquier momento el cert¡ficado o constancia de trabajo
k) Ser €valuado poriód¡camente en su de§6mp6ño laboral
l) Partic¡par 6n programas de capacitación y entrenamiento acorde con la función que

desempeña y confome con las necesidades de la Ent¡dad.

s. r¡
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m) Hacer uso de perm¡sos y l¡cencias por ceusas iustmcedas, ba¡o le normatividad establecida
por la empresa.

n) A la reseNa absoluta de le información contenida €n su file personal, salvo en los casos
establocidos en norma exprese.

o) Que los rosultados de los €xámsnes prevenlivos de salud sean mantenidos en reserva.
p) Formular reclameciones verbales o esc las cuando consideren vulnerados sus derechos

laborales.
q) Los demás derechos que otorga la Constitución, los pactos o conven¡os colectivos y las

Leyes Laborales.

Artfculo 6¡1.- Obl¡gac¡ones dol trabajador
Todo trabajador de la EPS MOYOBAMBA S.A está obligado a:

a) Réspetar y cumplir las disposic¡ones legales, las normas conten¡das en el presente
Reglamento lntemo de Trabajo, asf como todes áquellas dispos¡ciones de orden intemo
que puedá d¡ctar EPS MOYOBAMBA S.A en el e,ercic¡o de su facuttad de dirección.

b) Cumplir con las funciones inherentes al puesto qu€ desempeñan, con honest¡dad,
diligencia, rectitud, lealtad, dedic€ción, eficacia y reserva, así como cumplir con las
d¡rectivas que les puedan ser ¡mpartidas por sus superiores, para la conecta ejecución
de sus labores para las c1Jales han s¡do conlratados, observando un comportam¡ento
conecto durante la eiecuc¡ón de las mismas.

c) Privileg¡ar los intereses de la Empresa sobre los intereses prop¡os o de part¡culares.
d) Certificer y proporcionar los datos y/o documentos que se les solicite, de acuerdo con

las normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
€) Real¡zar ef¡cientemente el traba.io que le conesponde de acuerdo al puesto que

desempeñe o cualquier ofo que le ordene su superior ¡erárqu¡co.
0 Certif¡car con su firma y responsab¡lizarse por los ¡nformes, estudios, documentos que

sustenten y/o comunicacionos intemas o extemas que em¡ta o part¡cipe en el
cumpl¡m¡ento de sus funciones.

g) Réspetar el princ¡pio de autoridad y los n¡veles jerárquicos, acatando y cumpliendo las
disposiciones, ordenes e instrucc¡ones, que por razones deltrabajo sean ¡mpart¡das por
sus superiores, en relación con el cumplimiento de sus oblEac¡ones de trabajo.

h) Guardar reserva en los asuntos internos de la EPS MOYOBAMBA S.A y abstenerse de
difundir suc6sos, datos, técn¡cas y otros conocim¡entos adquiridos en el eiercicio de sus
funciones, cuando tal difus¡ón pudiose per.¡udicar a la EPS MOYOBAMBA S.A o a
terceros o report€ benefic¡o oconóm¡co al traba.¡edor, incluso luego de produc¡do el
c€se.

i) Cautelar y responder por los b¡enes de la EPS MOYOBAMBA S.A, que le han sido
as¡gnados y no disponer de éstos u otros b¡enes de la lnst¡tuc¡ón en beneficio propio,

as¡m¡smo, retornar todos los activos as§nados o que estén en su posesión cuando el
trabajador se desüncula de la instilución, informando el estado en que los entrega.

j) Asistir al centro d€ labores corectamente vestido: De igual forma es obligatorio el uso
del uniforme, implementos de v€st¡r y de seguridad que la EPS MOYOBAMBA S.A le
proporc¡one, de ser el caso.

k) Usar apropiadamente el coneo eleclrónico y mantener 6n reserva su clave de acceso
a la red.

l) Guardar respeto y cons¡deración a sus ¡efes, compañeros, subaltemos, proveodores,

contratistas, público y v¡sitanles. Velar, dentro y fuera de la EPS MOYOBAMBA S.A,
po[ la ¡magen de la empresa.

s.cr
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m) Someterse a exámenes méd¡cos prevent¡vos convocados por la empresa, también
cuando la conseNación de la salud o su aptitud fís¡ca o psíquica afecle su trabajo, la
seguridad o a otros trabajadorés.

n) Cumpl¡r con las medidas de seguridad €stablecidas, mereciendo sanc¡ón quienes las
¡nfrinjan y/o pongan en peligro la vida y la salud de otros trabajadores y la seguridad de
equipos € ¡nstalaciones.

o) Asistk puntualmente al centro de trabaio, cumplir la jomada laboral y el horario de
trabaio incluyendo el horario establecido para el refrigerio.

p) lnformar con verac¡dad y de manera oportuna a su superior sobre las anomalías, fallas
o desperfectos que se presenten en los bienes muebles y maqu¡narias u otros que se
le fueron asignados para el desempeño d€ sus funciones.

q) Portar en forma üsible y permanenle el fotocheck en cualqu¡er instalac¡ón o
dep€nd€ncia de la EPS MOYOBAMBA S.A.

r) Partic¡par en les evaluaciones laborales que establezca la empresa, asf como en las
encuestas de Clima Laboral.

s) No realizar a título personal la venta de artfculos o productos en el centro de traba¡o, ni
realizar exhibiciones o mostrarlos. Asimismo, no realizar rifas, colectas o actos
similares, n¡ distribuir panllstos ajenos a su labor, a €xcepción de aquellas €ctividad€s
organizadas por la emprésa o el S¡ndicato de lrabajadores.

t) Dar av¡so por cualqu¡er medio, al Gerente o Jefe de su área, en el transcurso de la
mañana o en el plazo más breve, en caso de no poder asist¡r al trabajo por enfermedad
u otra ceusa. El Gerente o Jefe informará el hecho a la Oficina de Recursos Humanos.

u) Reportar eventos e incidentes relacionados a la seguridad, riesgos poténciales u otro
que pu€da afectar la seguridad de la empresa.

v) Comunicar al Area do Recursos Humanos, por escrito y dentro de 48 horas de
producido el evento, cualquier camb¡o o var¡ación de la información de orden personal
(número t€lefón¡co, domicilio, estado c¡v¡|, nacimiento y/o fallecimiento de hüos y otros),
que proporcionaron a EPS MOYOBAMBA S.A en la oportunidad que fueron
contratados.

w) Permiür la visualización del contenido de los paquetes, bohas, malotines, vehlculos,
etc., tanto al ingreso como a la sal¡da del centro de trabajo, cuando sea requérido por
el porsonal de seguridad.

x) Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la empresa.
y) Usar y @nservar durante 6l desempeño de sus func¡ones los implementos de

protecc¡ón y/o seguridad que se l€ sum¡n¡stre.
z) No incunir en actos discriminatorios contra las psrsonas ¡nfectadas o supuestamente

infectadas o portadoras con VIH o SIDA.

El incumplimiento de las obl¡gaciones anles mencionada dará lugar a las sanciones
correspond¡entes de acuerdo a la gravedad de la falta, conforme a hs disposiciones legales
v¡gentes.

Art¡culo 65.- Prohlblclones d6l t¡abajador
Todo trabajador de la EPS MOYOBAMBA S.A está prohib¡do de:

a) Proporc¡onar información falsa para su f¡le personal o adulterar d¡cha ¡nformación.
b) Prosentarse a trabajar y/o pormanecer 6n el int€rior de la EPS MOYOBAMBA S.A en

estado d€ embriaguez o bajo la ¡nfluencia de estup€fac¡€ntes y drogas.
c) Dedicarse durante la Jomada de traba.io a atender asuntos personales u otros que no

estén vinculados con la ejecución de las labores para las cuahs han s¡do contratados.

i\



d) Fumar al interior de la EPS MOYOBAMBA S.A, entendiéndose por este el lugar donde
se realiza el trabajo, así como lambián todos los lugares que los lrabajadores suelon
utilizar en el d€sempeño de sus funciones como son los pas¡llos, asoensor€s,
escaleras, vostíbulos, instalaciones conjuntas, cafetería, servidos higién¡cos, 6tc. Si un
trabajador €s visto fumando d6ntro de la empresa, la denunc¡a d6 6ste h6cho dób€rá
efectuarso, en primor lugar a su jefe inmed¡ato superior qui6n a su v6z deberá
comunicar este hecho a la Oñc¡na de Recursos Humanos o la que haga sus veces para
que realice las inv€stigaciones conespond¡entes y aplique la sanción de ser el caso.

e) Ausentarse injustif¡c€damente del centro de trabajo durante la jornada laboral.
0 Sust¡tuir a otro trabajador para el registro de ingresos y salidas del local de la EpS

MOYOBAMBA S.A, o facilitar a otro empleado su fotocheck para el mismo fin.
g) Cometer actos qu6 dé man€ra d¡recta o ¡ndirecta perjudiquen o afecten 6l bu6n nombr€

de la EPS MOYOBAMBA S.A o su patrimonio.
h) Realizar dentro del centro de trab4o, act¡vidades prosolitistas dé polft¡ce, relig¡ón o

similares.
¡) Extraer del local de la EPS MOYOBAMBA S.A los bienes muebles o mater¡ales de

trabajo (documentos, libros, ¡mpresos, disquetés, CDS, infomación en memorias USB,
transferenc¡as de archivos por correo electrón¡co u olros med¡os), aun cuando 16 haysn
sido conf¡ados para la ejecución de sus labor€s, cuando no se cuente con autorización
acorde con los proced¡migntos ¡ntemos.

j) Manejar, operar, conducir y/o ret¡rar d€ las instalac¡ones de la EPS MOYOBAMBA S.A,
equipos, maquinas, vehfculos, que no les han sido asignados por ser ajenos a la gest¡ón

de los mismos, selvo autorización expresa y previa del área corespondiente.
k) Participar en seminarios o foros a título indiv¡dual y en su propio benefic¡o en actividades

profes¡onales y comerciales de interés particular relacionadas con las func¡ones propias
de la EPS MOYOBAMBA S.A, las mismas que deben ser autorizadas por la Gerencia
General; aun fuera del horario de trabajo. So éxcluye la docencia la misma que se
éncuentra normada mediante polftica establecida.

l) Hacer dechraciones públ¡cas sobre esuntos rolac¡onados con la EPS MOYOBAMBA
S.A sin estar autorizado por 6l Ger€nte Gen6ral.

m) Om¡ür dar a sus j6fes o direct¡vos la información sobr€ hechos que perludiquen o
puedan causar daño o periuicio a sus compañeros de trabajo y a la empresa

n) Obtener o procurar benef¡cios o ventajas ¡ndebidas, para sí o para otros, mediante el
uso de su puesto o cergo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

o) Participar o ¡ntorven¡r por sí o por terceras porsonas, d¡recta o ¡nd¡rectamonte, en los
conlratos con las un¡dades orgánicas, programas, proyectos de la EPS MOYOBAMBA
S.A., en los que tsnga interés el propio trabajador o jefe, su conyuge o parientes hasta
el cuarto grado de consangu¡n¡dad o segundo de añnidad.

p) Participar o interven¡r por sf o por terceras personas, directa o indirectamente, en la
gestión de intereses en un procedimiento admin¡strat¡vo en las unidades orgánicas de
la EPS MOYOBAMBA S.A.

q) Usar h función con fines de lucro personal o de torceros, s¡endo agravante el cobro por

los serv¡cios gratu¡tos que d6ben otorgarse a los ciudadanos de poblaciones
wlnerables.

r) lncurir en actos d€ v¡olencia, grave ¡nd¡scipl¡na o faltam¡ento de palabra al superior
jerárqu¡co, compañeros de trabajo, adm¡niskados, usuarios o personas en general. .

s) lmpedir u obstaculizer el func¡onami€nto regular del serv¡c¡o públ¡co.

t) R6c¡b¡r obsoquios, gratiñcac¡ones o cualqui€r compensación económica de parte de
usuaños, lerceras personas, por la tramitación o acelerac¡ón del trámite de algún
expediente o por el servicio a desempeñar.

,,
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u) Real¡zar actos de hostigamiento o acoso sexual.
v) Realizar cualqu¡er acto de discriminación.
w) Portar armas en el c€ntro d€ trabajo s¡n t€ner autor¡zación para ello
x) La doble percepción de compensaciones económicas, safuo los cásos de dietas y

func¡ón docente

cepíruto vll¡

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EPS MOYOBAMBA S. A.

Artlculo 66.- Dorechos de la EPS

La EPS MOYOBAMBA S.A. como empteador t¡ene derecho de:

a) Determinar la organ¡zación general, así como d¡ctar y modilicar el Reglamento lntemo
de Trabajo.

b) convocar, seleccionar y contratar nuevo personal cuando las necesidades del serv¡cio
Io requieran, conforme a la normatividad legal y adm¡nistrat¡va vigente.

c) Hacer cumplir las normas que contiene el presente Reglamento lntemo de Trabajo y
aplicar las sanciones que fa ley faculta en caso de su inobservancia, o de aquellas que
la Ley en forma complementaria enuncie sobre los casos producidos.

d) Dictar las directivas y/o disposic¡ones intemas para el mejor desarollo de las funciones
de los trabajadores.

e) Pactar con el traba.iador la extensión del periodo de prueba.
f) Determ¡nar y es¡gnar los puesfos de trabajo, deberes y rosponsabilidades, asf como

modif¡car, crear o eliminar categorías de clasif¡cación, sin más lim¡tac¡ones que las
señaladas en los dispositivos legales vigentes.

g) Establecer la jomada de trabaio, así como los tumos y horarios de trabajo.
h) Suspender el contrato de trabajo como sanción disciplinaria del trabajador.
i) conceder permisos y licénc¡as a los habajadorés conforme a la neces¡dad del servicio

y de acuerdo al Decreto Legislativo N" 728.

.i) Sancionar a los trabajadores que inobserven sus obligaciones derivadas del ejercicio
de sus func¡ones y comprendidas en la normatividad vigente y el presente reglamonto.

k) Sancionar, Cesar, despedir y/o dest¡tuir al trabaiador, prévio proced¡miento
adm¡n¡stratlvo.

l) Cesar colectivamente por casusas justificadas, conforme a Ley, s¡guiendo el
proced¡miento conespond¡ente ante la Autor¡dad Adm¡n¡strativa de Trabajo.

m) Revisar y controlar los artlculos y/o documentos que ingresa o se relira el personal del
Cenko de Trabajo.

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

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

p) Disponer el retiro de la sede de la Empresa del trebajador que se haya presentado en
estado de ebriedad, baio la influencia de drogas o sustancias ostupefac¡entes u olras
perturbaciones que afecten la tranquil¡dad y el normal desanollo de las labores
hab¡tuales.

n'



Artfculo 67.- Obllgacionos de la EPS
Son obligaciones de la EPS MOYOBAMBA S.A.:

a) Brindar una suporvis¡ón rac¡onal y fundamentada en un genuino réspelo por la persona
humana y dignidad de sus trabajadores procurando manlener le mejor armonía y
comprensión dentro de las relac¡ones de traba¡o.

b) Cumplir y velar por el cumplim¡ento de las disposiciones legales v¡gentes, el
Reglamento lntemo de Trabajo y demás disposiciones de Orden lnterno.

c) Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones económ¡cas y demás
beneficios que por ley le conesponden al habajador, según las asignaciones
presupuestales y conforme a las cond¡c¡ones de contratac¡ón.

d) Disponer que los d¡versos n¡veles de sup€rvisión presten oportuna y debida atención a
las quejas y sugerencias que formul6n los trabajadores.

e) Propiciar y fomenlar el desanollo social, cultural, profes¡onel y técnico de sus
trabajadores.

f) Est¡mular el esfuerzo creativo manteniendo una actilud constructiva frente a las
sugerencias de sus trabajadores.

g) Proporc¡onar un amb¡ente adecuado de trabajo, para él mejor desanollo de sus labores.
h) Supervisar las lsbores de sus trabajadores, señalándoles tareas concrelas y analizar

los resultados, con el propósilo de procurar que el trabaio se efectúe al mín¡mo costo
posible y de ácuerdo a los patrones comun6s de calidad, cantidad y productividad.

i) lnstaurar políticas, realizar planes y programas destinados a capaciter a los
trabajadores para su desarrollo profesional o técnico, de acuerdo a los requerimientos
de las labores que real¡zan, según neces¡dades del trabaio.

j) Brindar las prestaciones de servicios necesarios en materia de asistencia y bienestar
social.

k) Otorgar a cada trabajador un documento de identif¡cación p€rsonal que lo acred¡te
como tal.

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

m) No efectuar o autorizar propaganda polltica ni realizar acliv¡dedes proselit¡stas de
cualqu¡er índole.

n) Esteblecer la iornada ord¡nar¡a de trabajo.
o) No ex¡g¡r la prueba del VIH o la exhib¡ción del resultado de ésta, al momento de

contratar trabaradores, durante le relación laboral o como requ¡s¡to para continuar en el
trabajo.

p) Adoptar las medidas que garanticen el apoyo y asislencia a sus trabajadores infeclados
o afectados a consecuencia del VIH y SIDA.

q) Verificar a lravés del Com¡té de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cumplim¡ento de
las normas sobre seguridad y salud en el trabajo: así @mo, entregar información a los
trabajadoros, sobre las actividad€s riesgosas a quo están expuestos durante la
ejecución de sus labores: gestionar el otorgamiento de equipos de protección personal,
de acuerdo a la natural€za de las labores que dosanolle; y, de ser el Éso autorizar la
paralización y/o suspensión de una obra o un lrabajo, en el qu€ se advierta r¡esgo de
acc¡dente inminente, conforme a la normativ¡dad de segur¡dad y salud én el trabajo.

5.
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cepírulo x
REMUNERACIONES

A[lculo68.- Rsmuneraclón
Todos los traba¡adores de la EPS MOYOBAMBA S.A tien€n derecho a la r6muneración, así como
de aquellos benef¡c¡os soc¡ales establecidos por Ley y los qué deriv€n de mnvenios colectivos
qu6 sean aplicables. Están exceptuados de la percepción d€ todo benolicio remunarat¡vo y/o de
cualquier naturaleza, cualquiera sea su forma, modalidad, p€riod¡c¡dad y fuonte de
f¡nanciamiento, que s6an derivados de convenios col6ctivos, €l personal que ejerce o asume
puestos o cargos de dirección o de conf¡anza.

Const¡tuye remuneración para todo efecto legal, 6l ¡ntegro d€ dinero o esp€cie abonado por la
empresa como contrapréstac¡ón de la fu6ee de trabajo éntragada por el trabajador.

Artlculo 69.- De las labores efectlvas
Sólo las labores efectivamente real¡zadas y amparádas en el registro de as¡stencia dan derecho
a percibir retribución, salvo los casos de oxcepc¡ón expresaménté contemplados por ley, o por
este Reglamento.

A¡tfculo 72.- Del reclamo por pago de remuneraciones
Cualqu¡er reclamo respecto al pago de remune€ciones, podrá ser formulado a la Oñcina de
Recursos Humanos, quien luego de su revis¡ón y de resultar procedente, efecluará el reintegro

en la plan¡lla del mes siguiente o en la liqu¡dación de vacaciones truncas, de conesponder.

CAPITULO X

DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

Artfculo 73. - Facutt d para roallzar dosplazamlentos
Es potestad sxclusiva de la EPS MOYOBAMBA S.A como €mpleador, el planear, organizar,

coordinar, dirig¡r, ori€ntar y controlar las act¡v¡dades del personal en el centro de traba¡o. En

ad¡cación del principio de la facultad d¡rectriz de la empresa, está facultada para introducir

cambios en la forma y modalidad de la prestación de las labores, dentro de lo critenos de
razonabilidad y ten¡ondo en cuenta las necssidedés del cenlro de trabajo.

Artfculo 74.- EPS MOYOBAMBA S.A podrá efectuar las acciones administrativas Para evaluar,

organizar y determinar los pueslos y/o asignar a los traba¡adores idóneos en los puestos y

funciones, s¡milares o d¡stintas, requeridas conforme a las necesidades de entidad, len¡endo en

Articulo 70.- Deduccione¡ y retenciones
Las remunerac¡ones estiarán afectas a las deducciones y retenciones establecidas por Ley, así
como las provenientes de mandato ¡udic¡al, y las expresamente autorizadas por el propio

trabajador, debiendo estar todas 6llas debidam€nle suslentadas.

Añlculo 71.- Perlodlcldad y foma de pago
Las remunerac¡ones serán pagadas según el cronograma mensual¡zado establecido para tal
f¡n, med¡ante el deñsito en cuenta bancaria u otros mecan¡smos de pago perm¡tidos por Ley.

La constancia de su pago se efectuará m€diante acuse personal de recibo en la boleta de pago

mensual por parte del traba.iador en señal de conformidad.
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Artículo 75.- Modal¡dades de desplazamiento
Los desplazamientos de los trabajadores entre puestos de traba¡o para desempeñar ¡guales o
diferentes funciones de manera temporal, son por disposición fundamentada de la enfiJad para
organizar su trabajo de manera más eficiente. comprende las acciones administrat¡vas de
desplazamisnto de personal s¡guientes:

a) Rotac¡ón: como acción que cons¡ste en la reub¡cación del trabalador dentro del ámbito de
la ent¡dad, para as¡gnarle funciones ssgún perfil do puesto a ocupar. para ser rotado a otro
ámb¡to geográfico se requiere consentim¡ento expreso del trabajador.

b) Destaque: consiste en el desplazamiento t€mporal de un trabajador a otra ent¡dad a
pedido de ésta debidamente fundamentado, para desempeñar funciones as¡gnadas por la
entidad de dest¡no dentro de su competencia funcional. El destaque no será menor de 30
días ni excederá el periodo presupuestal anual. Esta acción de personal es aprobada
prev¡amente por la Gerencia General y aulorizada med¡anle resolución del nivel
correspondiente. El trabajador percibirá sus remuneraciones y benef¡cios de la ént¡dad de
origen.
El destaque no genera al trabajador el derecho de percibir hs bonificaciones,
graüficacion€s y demás benef¡c¡os que por pacto coloctivo pudieran otorgarse a los
traba.iadores s¡ndicalizados o no de la ent¡dad de dest¡no, ni tampoco a percibir diferencia
remunerativa alguna.

c) Comisión da Servic¡os: acc¡ón de desplazamiento temporal d6l trabajador fuera de la
sede hab¡tual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para llevar a cabo
determinada act¡vidad o funciones según el puesto que ocupa y que estéñ directamente
relac¡onados con los objet¡vos institucional

Artlculo 76.- Requ¡sitos para el desptazámiento
Los requis¡tos, condic¡ones, trámite, modal¡dades y niveles de aprobación de los
desplazam¡entos de personal antes menc¡onados se circunscrib€n a la normat¡vidad legal
vigente sobre la materia y las directrices internas que la empresa establezca para tal fin;
debiendo contar con la firma y visto bueno del jefe inmed¡ato , o en su defecto de la Ofic¡na de
Recursos Humanos.

'!i

consideración la formación, capacitación y experiencia según grupo o nivel ocupacional del
trabajador, buscando como objetivo el desarrollo y la gest¡ón del potenc¡el humano para una
mejor productividad, adecuándose a los términos que señalan los d¡spositivos v¡gentes sobr6
la materia.

d) Designación, cuando el trabajador es designado para Bl desempeño de un cargo directivo
o de conf¡anza en la misma o diferente ent¡ded, cumpliendo con el perfil del puesto
requerido.

e) Encargo de Funclonos, a través del cual s6 autoriza a un trabajador para desempeñar
cargos de n¡vel d¡rect¡vo o de confianza de manera temporal, m¡entras el T¡tular no lo pueda
ejercer.

EPS MOYOBAMBA S.A. podrá, asimismo, establecer 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 limitat¡vas.
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Articulo 77.- De los gactos de desplazamiento por comislón de rorvlcios
Los gastos de desplazam¡ento por comis¡ón de servicios, conerán por cuenta de la EpS
MOYOBAMBA S.A, previa autorizac¡ón de ta Oficina de Adm¡n¡stración.

Arlfculo 78.- De la rendlc¡ón de gastos por vlátlcos dé comlslón de servlclo
La rend¡c¡ón de gastos y üáticos por com¡sión de serv¡cios deberá efecluarse de acuerdo a lo
dispuesto por la normat¡va intema vigente referida al otorgamiento de v¡át¡cos.

Artfculo 79,- De los gaütos por modif¡cac¡ón del lugar (d6ntro de la provincia)
En los casos de modif¡cac¡ón definitiva del lugar de prestación de serv¡cio (dentro de la
prov¡nc¡a) con consentimiento del trabajador no generarán gastos por desplazamiento, gastos
de ¡nstalación, ni se otorgarán viáticos.

CAPITULO XI

DE LA CAPACITACÉN

Artfculo 80.. Fomento a la cepacltaclón
EPS MOYOBAMBA S.A promueve la capac¡tación de sus traba¡adores en malerias
relacionadas a sus áreas funclonales, para así contr¡buir a su cúnt¡nuo desanollo de sus
capac¡dades técnicas y profesionales. La empresa instaurará planes y programas destinados
a la capacitacirin para los fabajadores según las polft¡cas y planes institucionales.

A trávés de la cepac¡tación, de carácter interno y extemo, se busca me¡orar el desempeño del
trabaiador que lo oriente a énfrentar funciones más compleias, actualizar sus conocimiéntos
y/o consol¡dar sus competencias.
Las necesidades de capacitación de los trabajadores deben guardar co¡ncidencia con los
obieüvos ¡nst¡tucionales.

Artlculo 81.- Todo trabajador que haya recibido cursos de capacitación por cuenta de la
Empr€sa, se coírpromete, entre otros, a difundir los conocim¡entos adquiridos en beneÍic¡os
de la entidad.

Artfculo 82.- Es obligatoria la as¡stencia y part¡c¡pación de todos los trabajadores inscritos en
los cursos o programas de capacitac¡ón promov¡dos por la empresa, en caso de ¡nas¡stencia
o desaprobación deberá asumir las consecuencias económicas y/o administrativas que

determine la empresa, salvo inas¡stencia justif¡cada o autorizada por la Oficina de Recursos
Humanos.

CAPITULO XI!

FOMENTO OE LA ARMONIA Y BIENESTAR

Artlculo 83.- Fomento y mantenlmlanto de la relaclón laboral
EPS MOYOBAMBA S.A considera que el fomento y mantenimiento de una releción laboral

armón¡ca es ¡ndispensable para el cumplimiento de sus fines y objet¡vos. Se debe propiciar un

cl¡ma de armonÍa en el centro de trabajo, basado en el r6speto y la colaborac¡ón mutua.
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En este sentido conceptua las relac¡ones de traba.¡o cotfio una obra común de integrac¡ón,
responsab¡lidad, cooperac¡ón y participación de todos los trabajadores y esla entidad, destinada
a la consecución de les m6tas instituc¡onales y la satisfacc¡ón de las neces¡dad€s y bienestar
del porsonal.

Artfculo 84.- Prlnclplos de las relaciones leborales
Los principios que sustentan las relaciones laborales entre EpS MOYOBAMBA S.A y sus
trabajadores son:

a) El reconocimiento que el trabeiador constituye el elemento más valioso de le
organización y la base de sus desanollo y eliciencia.

b) El respeto mutuo y el trato cord¡al entre los trabajadores, s¡n soslayar bs principios de
autoridad, orden y disc¡plina.

c) La voluntEd de concertación, elespfritu de just¡cia, la equidad y celeridad con que deben
resolverse las diferencias, problemas o conflictos que pueden generarse en el trabajo.

d) El respeto ¡rrestricto a la legislación laboral, convenios y normas de carácter intemo.

Artfculo 85.- Fomanto de actlvldades ¡natituc¡onales para el fom€nto del blenéstar
La EPS MOYOBAMBA S.A fomenta y apoya la participación de sus trabajadorés en act¡üdades
sociales, cultural€s, deportivas y recreativas, con el f¡n de procurar la formac¡ón y consolidac¡ón
de un clima de identmcación ¡nst¡tucional.

CAPITULO XIII

SEGURIDAO E HIGIENE EN EL TRABA'O

Artlculo 86.- Polftlcaa de S€gurldad y salud en el trabaJo
La EPS MOYOBAMBA S.A., en cumplim¡ento de la legislación laboral v¡gente y de acuerdo con
la ac{ividad que realiza podrá adoptar medidas de seguridad ocupacional pertinentes a ñn de
pr€sorvar la v¡da, salud y seguridad de sus trabajadores y terc6ras personas, prev¡niendo los
riesgos y el¡m¡nando las causas de posibl€s acc¡dentes y enfermedades ocupac¡onales, asl
como la protección de las instalaciones y locabs instiluc¡onales qu€ garant¡can ambi€ntes
adecuados.

Artfculo 87.- De la pr€yenclón de rlesgos laborales
EPS MOYOBAMBA S.A promoveÉ permanentemente una cultura de prevención de riesgos
laborales a fin de establecer medidas de seguridad y salud durante la prestación de los servicios
fuera de las ¡nstalac¡ones do la empresa como dentro del mismo cuyo alcance se extiende a los
usuarios visitanles, previn¡endo, controlando, reduciendo, ol¡m¡nando, susütuyendo o fac¡litando
los equipos de protección personal para acc¡donles, incidentes, enfermedades profesionales u
ocupacionales o los que conespondan.

Artlculo 88.- Condlclones de sogurldad y salud Gn el trabajo
Es derecho de todo trabajador acceder a las condiciones de seguridad y salud en el cenlro de
trabajo necesar¡as para el desempeño de sus func¡ones. El EPS MOYOBAMBA S.A
proporcionará a los servidores c¡v¡les, los equipos o implementos de seguridad necesarios,
cuando la naturaleza de sus funciones así lo requ¡era. Estos implementos son de propiedad de

la empresa y deberán ser usados por eltraba¡ador de acuerdo a las ¡nstrucc¡onés recibidas.
Para los casos d€ accidentes producidos durante las horas de labor, la EPS MOYOBAMBA S.A
d¡spondrá el inmediato traslado del trabajador a centros de salud ESSALUD o a algún centro
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asistenc¡al af¡liado a lá empresa prestadora de salud que brinde los servic¡os de salud a los
lraba.jadores de la EPS MOYOBAMBA S.A.
La EPS MOYOBAMBA S.A podÉ conlar con una Entidad Pr€stadora de Salud para la atenc¡ón
méd¡ca en fevor d6 los trabajadores, cónyuge, hi,os y padres.

S¡n p€rju¡c¡o de ello, mantendrá botiquines debidamente equipados con medicaméntos y
materiales tópicos que satisfagan las exigencias de primeros auxilios.

Artlculo 89.. Cumplim¡ento de norrnas y medidas de Eegur¡dad
Todo traba,ador deberá cumplir con las normas, instrucciones y medidas de seguridad e higiene
ocupacional establecida y d¡clada por la EPS MOYOBAMBA S.4., mereciendo sanción quienes

la infrinjan y/o pongan €n peligro su vida o la d€ los otros trabajadores, así como la segur¡dad
de las ¡nstalaciones.
Los trabajadores d€berán observar las s¡gu¡entes reglas:

a) Part¡cipar, con seriedad y responsab¡lidad, en los s¡mulacros o prácticas de evacuación que

organice él EPS MOYOBAMBA S.A., con el ob.¡eto de recibir el ad¡estram¡ento nécesario para

hacer frente a eventuales desastres naturales y/o em€rgoncias que pudi€ran producirse.

b) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud

en el trabaio, además de utilizar los implementos de seguridad quo proporc¡one la empresa, a
fin d€ evitar accidenles o enfemedades profesionales.

c) Ev¡tar acciones que pongan en peligro la ¡ntegridad y la salud de otras personas, así como la

seguridad de las instalaciones y bienes del EPS MOYOBAMBA S.4.. Asl también, todos los

amb¡entes deberán ser usados correctamente.
d) Asisür a las capacitac¡ones sobre Soguridad y Salud en el Trabajo que la Oñc¡na de Recursos

Humanos organice en cumpl¡miento de la Ley.

e) Comunicar a la Ofic¡na de Recursos Humanos todo evento o situack n que ponga en riesgo

la seguridad de los trabajadores asf como lo que acontezcan en las instialaciones del EPS

MOYOBAMBA S.A.

CAPITULO XIV

DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH SIDA

Artfculo 90.- Promoclón de polítlces y medidas frente al VtH SIDA y la dlscrlmlnaclón
La EPS MOYOBAMBA S.A promoverá el desanollo e implementac¡Ón de políticas y programas

sobre VIH y SIDA en el lugar de traba¡o, de maner¿l que se ejecuten acc¡onos pernanent€s

para prevenir y controlar su progros¡ón, proteger los derechos laborales y enadicar el rechazo,

estigma y d¡scriminación hacia las personas real o supuestamento VIH pos¡tivas.

Ante ello, la empresa se compromete a reallzar charlas dirigidas a todo él personal' en temas

relacionados con el VIH y SIDA, a eféctos d€ prevenir tales afecciones y d€jar establec¡da la

prohibición de discrim¡nar a todo trabalador afectado por VIH o SIDA.

De iguel forma la empresa prestará el apoyo y asistenc¡a respect¡va a los trabajadores

infectados o afectados a consecuenc¡a del VIH o SIDA.
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Arlfculo 91.- Sobré las pruebas de VIH y resullados
La EPS MOYOBAMBA S.A no podrá exigir la pruebe de VIH o la exh¡bición del resultado de
ésta, al momonto de contratar trabajadores, durante la relac¡ón laboralo como requis¡to para la
conl¡nu¡dad en ol traba.io.
D6 ssla manera, las evaluac¡ones o exámenes médicos pre ocupac¡onales, post ocupac¡onales
o que pud¡era realizar la empresa en forma periód¡ca, no incluirán en caso alguno la pru€ba de
detección del VlH.

Artlculo 92.- Allstencla y apoyo para la obtenclón de penslón
Los traba,iadorés que hubieran desanollado SIDA y como consecuencia de esta enfermedad y
de acuerdo a la normatividad v¡gente, calmquen para obten€r una ponsión de invalldez sea ante
la ONP o alguna AFP, serán apoyados por el área de Bienestar ds la Oflcina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.

cAPlTuLo xv

RÉG¡MEN Y PRocEDIMIENTo DISCIPLINARIo

Art¡culo 93.- Poder d¡sclpllnarlo y Faltas dEclpllnarlas
El poder disciplinario comprende la potestad de sancionar las infracc¡ones cometidas por el
trabajador de la empresa, previo Procedimiento Adm¡nistrativo Disciplinario.
Entiéndase por faltas disc¡plinar¡as a todas aquellas acciones u omis¡ones que, voluntariamente
o no, contravengan las obl¡gaciones previstas en éste Reglamento, así como toda contravención
a la normat¡va vigente.
La com¡sión de una falta origina la aplicac¡ón de la medida adm¡nistrat¡va disciplinaria
conespond¡ente, s¡n perjuicio de la responsabil¡dad civil o penal gu6 conesponda.

Artfculo 9¿1.- edldas dlscipl¡narlas
Las medidas disc¡plinarias t¡enen por finalidad brindar al lrabÉjadot la oportunidad de conegir su
@nducta o rendimiento laboral, salvo que ésta por su gravedad constituya causa justa dé
despldo, o resulle irrazonable la continuidad de su vfnculo laboral, en cuyo caso elprocedim¡ento
se sujetará a las normas legales vigentes.
Las medidas discipl¡narias serán dgterm¡nadas con critBr¡o de.¡usticia y razonabilidad, y se
aplicarán en forma proporcionel a la naturalezá y gravedad de la falta com€tida, así como a la
re¡teranc¡a d6 le falta y los antecedentes discipl¡narios del trabajador. La falta será considerada
más grave cuando mayor sóa la jorarquía o nivel del trabajador que la ha cometido.

Tratándose dÉ la comisión de una misma fatta por varios trabaiadores, la EPS MOYOBAMBA

S.A, podrá ¡mponer sanc¡ones diferenc¡adas a todos sllos, en atenc¡ón a las circunstancias

s€ñaladas en el presente artículo y otros elementos coadyuvantes, pud¡endo incluso eximir de

sanción a algunos de los infractores, en aplicación de los criterios establecidos en 6l presente

R€glamento.

Artlculo 95.. Faltas di.cipllnarias .uJ6tas a sanción
Son consideradas fattas disciplinarias sujetas a sanción, las estabbcidas en el Oecreto

Legislativo N' 728 TUO de la Ley de Productiv¡dad y Competitividad Laboral, el artfculo 85 de

la Ley N" 30057 Ley de Sew¡cio C¡v¡|, en el Capltulo ll de su Reglamento Genoral, aprobado
por Decreto Supremo N' 040-2014-PCM, adémás d6 las consideradas én €l presente

Reglamento.
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Artlculo 96.- Faltá3 leveg
Son consid6radas faltas disc¡pl¡narias leves las siguientes:

a. lncumplim¡ento de las func¡ones inherentes al cargo que ocupa.
b. lncumpl¡mionto de órd€n€s d¡rectas d6 sus superioros, siempre y cuando no atenten

contra el marco legal vigente
c. lncumplimiento de la jomada y horario laboral.

d. Tardanzas o inasistenc¡as ¡njustificadas.

e. Atención de asuntos particulares en horario de trabajo o distraer su atención y tiempo
a labores ajenas a las funciones asignadas.

f. Uso de lengua.ie inapropiado dentro de la institución.
g. Vender o comprar artículos, prendas u otro duranto horario laboral.

h. Falta de cooperac¡ón, colaboración e ¡dentificáción para con la empresa, en todos los

actos que ella requierá.
i. Cometer infracciones a las reglas de seguridad
j. Uso ¡ndebido dél coneo electrÓnico y/o servicio de intemet proporc¡onado por la

empresa.

Artículo 97.- Faltas grave3

Son consideradas faltas disciplinarias graves las s¡guientes:

a. Cometer actos contrar¡os al orden, la moral y las bu€nas costumbres.

b. El incumplim¡ento de las normas legales y de las dispos¡ciones inlemas de la empresa.

c. El incunir en actos de violenc¡a física, grave ind¡sciplina o faltamiento do palabra en

agravio del superior jerárqu¡co, compañeros de trabaJo, admin¡strados usuarios y/o

público en general.

d. Negligencia o incumplimiento de funciones que afecte el normal desanollo de las

actividades de la unidad orgánica en la que elabora o en la empresa.

e. Los actos de host¡gam¡ento sexual, respócto de las personas que traba¡an en la
empresa o las personas usuarias de los servicios que presta la empresa.

f. El hostigamiento ffsico, psicológico, veóal o escrito compmbado del trabaiador hacia

sus compañeros.
g. No cuidar de forma adecuada o dil§ente los documentos y/o expedientes asignados

ocasionando su pérdida o grave delerioro.
h. Concun¡r en estado d€ embnaguoz o baio influonc¡a de sustancias tox¡cas o

alucinógenos.
i. Presentar documenlos adulterados o falsif¡cados o proporcionar datos o declarac¡ones

falsas en cualquier documento o medio obctrón¡co con valor legal.
j. Usar los recursos ¡nformát¡cos de la entidad con propósito de lucro p€rsonal o para

fines ajenos a las funciones y labores asignadas.
k. Ut¡lizar indebidamonte o acceder a una base de datos, sistema o red de computadoras

con el f¡n de alterar o modificar en todo o en parte cualquier expediente o informac¡ón.

l. Reg¡strar asistencia d€ otro serv¡dor, siendo sanc¡onadas tanto el que suplanta como

el suplantado.
m. La ¡nasistencia el centro de trabajo s¡n causa just¡ficeda por más de tres (3) dlas hábiles

consecuüvos, o cinco (05) dias hábiles no consecutivos durante el mes, o quince (15)

días háb¡les no consecutivos durante el semestre.

n. Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre

de la EPS MOYOBAMBA S.A o su patrimonio.

o. Extraor dol local de la EPS MOYOBAMBA S.A los b¡enes muebles' ¡nsumos químicos

o matBriales de trabaio (documentos, l¡bros, impresos, disquetes, COs, ¡ñformación en
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memorias USB, transferenc¡as de archivos por correo electrónico u otros med¡os), aun
cuando le hayan sido confiados para la ejecución de sus labores, cuando no se cuenle
con autorización acorde con los procedim¡entos intemos.

p. Manejar, operar, conduc¡r y/o ret¡rar de las instalaciones de la EpS MOYOBAMBA S.A,
equ¡pos, máqu¡nas y vehiculos que no les han sido as¡gnados por ser aienos a la
gest¡ón d6 los mismos o para cuyo uso o dispos¡ción no tenga autorización.

q. Hacer declarac¡ones prlblicas sobre asuntos relacionados con la EPS MOYOBAMBA
S.A s¡n estar autodzado por el Gerente General.

r. La disminución delibe¡ada y reiterada en el rendimiento de sus labores y/o impedir u

obstaculizar el funcionamiento regular del servicio.
s. Realizar cualqu¡er acto de discriminacón.
t. Porlar armas en el cenlro de lrabaio sin tener eutorizac¡ón para ello.
u. Otros aclos y om¡siones que rev¡slan similar gravedad a las faltas señaladas en los

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

Artlculo 98. - Del procedlmlento admlnlstratlvo dlaclpllnarlo

S6rán de aplicación suplotoria las faltas, las sanciones, el procedimiento adm¡n¡straüvo
disciplinario, las autoridades comp€tentes del procedimiento administrativo disciplinario y demás
componentes del régimen disciplinario y procedimiento sancionador qu€ se encuentn¡n
establecidos y desanollados en el Título V de la Ley N" 30057 Ley de Servic¡o Civil, en el Titulo
Vl de su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N' 040-2014-PCM;
conjuntamenté con la normativa ¡nt€rna sobro procodimionto d¡sciplinario que EPS
MOYOBAMBA S.A apruebe y el presente Reglamento lntemo.

Artlculo 90.- Autorldades del procedlmlento admlnlstratlvo dlsclpllnarlo
Se cons¡dora on el procedim¡ento adm¡nistrativo disciplinario, las siguiontes autoridades:
a) El.lefe inmediato del presunto infractor
b) Eliefe d6 recursos humanos o quien haga sus v6ces
c) El titular de la empresa
d) El Tribunal del Serv¡cio Civ¡l

Las autoridados antes mencionadas cuentan con el apoyo y as¡stenc¡a de un Secretar¡o
Técnico, que es de preferencia abogado y designado mediante resolución del titular de la
emprese.

Artículo 1 00.- Sanclones aplicables
A fin de garant¡zar el orden y la dlsciplina dentro de EPS MOYOBAMBA S.A., se establecen las
s¡guientes sancion6s disciplinarias:

a) Amonestación verbal
b) tunonestación6scrita.
c) Suspensión sin goc€ de remunoración desd€ un (1) dÍa hasla doce (12) meses
d) Desp¡do

Las sanc¡ones podrán originarse, además, como resultado d€ la responsabilidad administrat¡va

funcional del traba,ador ¡dentificada por el Órgano de Control lnst¡tucional.
Elorden de las sancionos es meramente enunc¡aüvo, no ¡mplica que deban imponerse de forma

conelat¡va o sucesivamente, en tial sentido estas med¡das disc¡pl¡narias se apl¡carán evaluando
indlv¡dualmente la naturaleza, gravedad de la fahla y los antecedentes del trabaiador.
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Artlculo 101.- Amonórt €lón
La amonestación verbal la efectúa eljefe ¡nmediato en forma personal y reservada, y se apl¡ca
para faltas primarias y que no implican gravedad. Será motivo de amon€stac¡ón verbal, la
comprobación de una ¡nfracción flagrante que por su naturaleza y magnitud d6 lugar a una
primera advert€ncia o requerimiento de rect¡ficac¡ón de conducla o s6 requiera prevenir al
¡nfractor sobre las consecuencias que acerrearía su r€petic¡ón.

La amonestación escrita es la medida correctiva aplicable cuando hay reinc¡dencia en la
comisión de faltas de carácter leves o moderadas en la responsabilidad incurrida, o cuando la
falta reviste gravedad que d€ba ser sancionada con d¡cha med¡da d¡sciplinaria.

Artlculo f02.- La suspensión
La suspensión es la med¡da disciplinaria cuando se determina que la falta comeüda reviste tal
gravedad que requiere ser sancionada con severidad sin llegar al despido. Cons¡ste en la
suspensión perfecta del contrato de trabajo sin percepción de remuneraciones que se
material¡za con el cese temporal de la obligación del trabajador de asist¡r al centro de trabajo y
el cese de la EPS MOYOBAMBA S.A. de pagar la remuneración duranle dicho periodo.

i La sanción de suspensión será ¡mpuesta a criterio gradual d€sde un (01) dfa hasta doce (12)
m€ses.

a) Condona penal por delito doloso.
b) La ¡nhab¡litación del trabajador, impu6ste por autoridad iudicial o administraüva para

el ejercicio de la actividad qu€ desempeñe en el centro d6 trabajo, si lo es por un
periodo de tr6s meses o más.

Artículo 105,- Criterios aplicables para la doterminac¡ón de la sanc¡ón
Las sanciones serán ¡mpuestas teniendo en cuenta lo siguiente:

t.

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

Natural€za de la falta.
Grave afectac¡ón a los intereses g€nerales o a los biones jurfdicámente protegidos.

ocultar la comisión de la falta o impedir su descubrimiento.

Le jerarqula o espocialidad del trabeiador.
La concunencia de varias faltas.
La partic¡pación de uno o más seryidores en la comisión dé la falta.

Antecedentés del trabaiador.
Cont¡nu¡dad 6n lá comisión de la falüa

Reincidenc¡a.

ArtSculo 103.- El despldo
El despido es la med¡da disc¡plinaria qué cons¡ste en la decisión unilatéral de separación
def¡nitiva del trabajador y se da en los cásos, forma y mecánismos preüslos en la legislación
de la materia como consecuencia de la comisión de una falta grave y/o causa Justa de despido,
conforme a la normativa aplicable y el presente Reglamento.

Articulo 104.- Cauias de de3pido
Constituyen causas justas de despido relacionadas a la capacidad o la conducta del trabajador,
las contempladas en el T.U.O del Decreto Legislaüvo N 728 Ley de Productividad y
Competit¡vidad Laboral, así como las establecidas en el Reglamento lntemo como falias graves
que pueda conllevar al despido de acuerdo con las nomas legales vigentes; además de las
que a continuación se detallan:



i) Circunstencias en que se cometió le falta

La falta será tanto más grave cuando mayor sea la jerárquia o nivel del traba.iador, así como la
participación del ¡mputado en la comisión de la falta advertida.

cAP[uLo xv¡

EXTINCIÓN DE LA RELACÉN LABORAL

Artfculo 106.- Causale6 de extlnclón laboral
Son causas de ext¡nción de la relac¡ón laboral:

a) El fallec¡miento del émpleado.

b) La renuncia o retiro voluntario del empleado.

c) El venc¡miento del plazo en los contratos leg8lmente celebrados baio modal¡ded.

d) La inval¡dez absoluta pemenonle.
e) El mutuo d¡sonso entre el omploador y el trabaiador.
f) La jubilación.
g) El desp¡do, en los casos y formas perm¡tidas por la Ley.

h) El cese colectivo por causa objetiva, en los casos y forma perm¡t¡dos por la Ley.

i) Cualquier otra causal que señale la Ley.

Artfculo 107,- Culm¡nación de relación laboral yóntrega de cargo
Los trabaiadores qu6 f¡nalicen su relación laboral están obligados a efectuar la entrega de cargo

al¡efe inmediato o a quien éste designe, conforme al procédimionto establecido para tal f¡n, así

como de la devolución de los bienes que le hubieren sido asignados como consecuencia de su

relación laboral con la EPS MOYOBAMBA S.A.

A la culminación de la relac¡ón laboral, se le entregará al trabajador un Certilicado de Trabajo.

Artlculo '10E.- Renuncla. Pla:o
La renuncia del traba¡ador deberá presentárse por escrito al Garente General con copia aljefe
¡nmediato superior con una anticipación de treinta (30) días calendario.

La decisión sobre la exonerac¡ón total o parcial del plazo es a pedido del trabaiador y la
autorizacón la realizará elArea de Recursos Humanos previa coordinación con la unidad o área

usuaria donde estuviera laborando el trabajador. La sol¡citud de exoneraclón se entiende

aceptada si no es rechazada por escrito dentro del tercer dia calendarlo de presentada.

Artfculo 109. Es nulo el despido basado en el hecho de que el trabajador es una porsona qus

vive con el VlH, asi como todo acto dentro de la relación laboral fundado en esta condición.

CAPITULO XVII

CONSULTAS Y RECLAi'ACIONES LABORALES . INSTANCIAS

Artlculo 'l lG De la3 quejes y roclamac¡ones
Todo trabajador tiene el derecho de hacer llegar a la Of¡c¡na de Recursos Humanos o la que

haga sus veces, las queies o reclamos derivadas de sus relaciones laborales, cuando

consideren lesionados sus derechos.
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Artlculo I11.- Órgano competenta para su atenclón
Es la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, la €ncargada de atonder los
asuntos laborales y reclamos de los traba¡adores que formulen en forma v€rbal o escrita,
velando por la pronta soluc¡ón de los m¡smos.
En 6l caso de reclamos vinculados con la discriminación d6 trabaladores inf6ctados o
portadores con VIH o SIDA, los trabajadores podrán presentar su reclamo o queja ante la
Oficina de Recursos Humanos o la quo haga sus veces, quién adoptiará las medidas inmediatas
para evitar o impedir todo acto discriminatorio contra el trabajador real o supuestamente VIH
pos¡tivo.

Artlculo ll2.- lnstancla admlnlstratlva en slstéma admlnlstratlvo de recursos humanos
Los actos de la EPS MOYOBAMBA S.A que cr6en, modif¡quen o oxtingan situaciones jurÍdicas
referidas al pago de retribuciones, evaluac¡ón y promoción de personal en la cenera, rég¡men
discipl¡nario y terminecón de la relación de trabaio, son apelables ante el Tribunal del Servicio
Civ¡|, el que se pronunciará en segunda y última ¡nstanc¡a, con lo que se agota la vfa
edm¡n¡süativa, quedando a salvo el derecho del traba¡ador de acudir a la autoridad jud¡c¡al

competente. Las controv€rs¡as que versan sobre materia distinta, se tramitarán conforme a los
procedimientos prév¡stos por la normativa de la materia.

Art¡culo 113,- De la atención de las queJas o reclamaclones personales
Las quejas o reclamos personales pueden ser resueltas por el Jefe inmed¡ato y en caso no
poder resolverla, las atenderá y resolverá la Oficina de Recursos Humanos.

cAP[uLo xvil

PREVENCIÓN Y SANCIÓN DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Artfculo l't¡1.- Medldas de prevención
De acuerdo con la obl¡gac¡ón establec¡da en elartfculo 7 de la Ley No 27942, L€y de Prevenc¡ón
dél Hostigamiento Sexual, modmcada por la Ley No 29430, se precisa la obl¡gac¡ón de todo

emdeador de establecer medidas de prevonción y sanción de hostigam¡ento sexual en el centro

de trabaio.

Artfculo I I5.- Hostlgam¡ento serual
El hosligam¡ento sexual tfpico o chantaje sexual es la conducta fís¡ca o verbal reiterada de

naturaleza sexual o sex¡sta no deseada o rechazada, realizada por una o más personas que se

aprovschan de una posic¡ón de autor¡dad o jerarqufa o cualqu¡er otra s¡tuación ventalosa, en

contra de otra u olras, quienes rechazan estas conduclas por considerar que afectan su

dignidad, asl como sus dorechos fundamentales.

El hostigam¡ento sexual ambiental consiste en le conducta flsióa o verbal reiterada de
naturaleza sexual o sex¡sta de una o más personas hac¡a otras con presc¡ndencia de ¡erarqula,
estemento, grado, cargo, funck n, n¡vel remunerativo o análogo, creando un clima de

intimidación, humilláción u hosülidad.
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Alfculo 116.- Configuraclón del host¡gamiento sexual
Son elemenlos constitutivos del host¡gam¡ento sexual:
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a) El sometim¡ento a los actos de hostigam¡ento sexual es condición a través del cual lá
victima accede, mantiene o modifica su siluación laboral, contractual o de otra Índole.

b) El rechazo a los actos de hostigamiento soxual genera que se tomen decis¡ones que
afectan a la víctima en cuanto a su situac¡ón laboral, contractual o de otra índole.

c) La conducta del hostigador, sea explícita o implícita que afecte el habajo de una
persona, interf¡riendo en su rend¡m¡ento, creando un ambi€nte de intimidación, host¡l u
ofensivo.

Artfculo 117.- Manifestaciones del hoEt¡gamionto sexual
El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a) Promesas impllcitas o expresa a la vfctima de un trato profe¡onte y/o benef¡c¡oso
rospecto a su s¡tuac¡ón actual o futura a camb¡o de favores s€xuales.

b) Amenazes mediante las cuales se exige en forma ¡mplfcita o explfc¡ta una conducta no
deseada por la v¡ctima que atente o agrave su dignidad o eierce actitudes de presión o
¡nt¡midatorias con la finalidad de recibir atenc¡ones o favores de naturaleza sexual, o
para salir o reunirse mn la persona agrav¡ada.

c) Uso de tórminos de naturaleza o connotación sexual o sexistas (escritos o verbales),
insinuac¡ones o propos¡c¡ones de naturaleza sexual, así como gestos obscenos o
exhibición a través de cualqu¡er medio de imágenes de contenido s€xual, que resulten
¡nsoportables, hostiles, humillant€s u ofensivos para la víct¡ma, tales como mensai€s
de cont€nido sexual, exposiciones Indecentés, bromas obscenas, chistes o piropos de
cont€n¡do sexual, comentarios o m¡radas lascivas, enlre otros actos de similer
naturaleza.

d) Acercam¡entos corporales, roces, tocamientos u otras conductas flsicas de naturaleza
sexual que resuhen ofensivos y no deseados por la vlctima.

e) Trato ofens¡vo u host¡l por el rechezo de las conductas antes señaladas.

La gravedad de estas conductas se evaluará según el nivel de afectiación psicológica u

orgánica de la persona agraüada. Dicha gravedad además deberá ten€r en cuenta si la
conducta es o no reiterada o si concuren dos o más actos de hostigam¡ento sexual de los

antes mencionados.

Articulo 118.- lnterpos¡ción de la queja por hoat¡gamiento sexual
La qu€ja administrat¡va por hostigamiento sexual se presénta dB manera verbal o por escr¡to

ante el ¡efe de la ofic¡na de Recursos Humanos, dando trámite a la investigación preliminar
conforme a la normativa v¡gente que regula el proced¡m¡ento administrativo disciplinario.

Artfculo ll9.- ¡nvestlgaclón y 3anclón
El procedimiento y detalle sobre la calificec¡ón de una conducta como host¡gamiento sexual

se realizará de conformidad a la normativa sobre la matoria y las Bm¡t¡das por la 6ntidad.

EI proced¡miento de invest¡gac¡ón por hostigam¡€nto sexual t¡ene como tinal¡dad determ¡nar

la ex¡st€nc¡a del hostigam¡ento sexual y la responsabilidad correspond¡ente, garantizando una

¡nvesügación reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y
protege a la vlctima.

El procedim¡ento de ¡nvestigación y sanción d€ host¡gamiento sexuÉl se rige por las s¡gu¡entes

normas:
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b) Sancione3 apl¡cables
Si se declarase fundada la queja por encontrarse responsabilidad en el hostigador, las
sanciones aplicables son las de Falta Grave y serán impuestas por resolución de la
Gerencia General.

Artículo '120.- Medldes de protocclón a la vlctlma
Con el fin de asegurar la ef¡cacia de la resolución final y la protección de La vÍctima de
hosligam¡ento sexual, se puede solicttar á pet¡ción de ésta o de of¡cio, la protección inmed¡ata
a través de las siguientes med¡das cautelares: . Rotación del presunto hostigador(a).
. Suspensión temporal del presunto hostigador(a), salvo los trabaiadores del Régimen Laboral
Públ¡co.
. Rotac¡ón de la víctime, si ésta lo propone.
. lmpedimento de acercarse a la víct¡ma o a su enlorno fam¡liar, para lo cual se deberá
efectuar una consiatac¡ón policial.
. Asistencia psicológica u olras medidas de protección que garanticen la integridad física,
pslquica y/o moral de la vfctima, por ser la persona más afectada con el host¡gamiento sexual
sufrido.

Artículo l2l.- Carácter reservado dol procedimiento
La denunc¡a por hostigamiento sexual, asf como todos sus efectos, ¡nvestigatorios y dé
sanción admin¡strat¡va sin restricción alguna, t¡ene caráctér de reservado y confidencial,
pudiendo ún¡cámente ser publ¡c¡tada la resolución final.

Artículo 122.- Falsa quela
La que¡a por hostigamiento sexual que sea infundada por resoluc¡ón f¡rme, faculterá al
trabajador perjudicado a interponer las acciones legales pert¡nentes. La Oflcina de Recursos
Humanos tendé de of¡cio la facultad de real¡zar las acciones correspondientes cuando quede
deb¡damente acreditado el dolo o culpa inexcusable de la persona que ¡nterpuso la falsa
queja, in¡ciándose así el procedimiento administrat¡vo disciplinar¡o

DISPOSICIONES FINALES

PRIIIIERA" - Los cásos que no estén previstos de manera expresa en el presento

Reglamento, se regirán por las disposiciones que al respecto d¡cte la Empresa en uso de sus
facultades y derechos, sin más limitaciones que las establecidas por la legislac¡ón laboral
vigente.
Siendo el Reglamento lntemo de Trabajo (RlT) una norma genérica de comportamiento
laboral, resulta ind¡sp€nseble que se disponga normas que complementen, amplfen y/o
adecuen el Reglemento, deb¡endo la Empresa emitir, en la medida que las neces¡dades lo
permitan, las normas, procedim¡entos, ¡nstructivos y polítices normativas y complementarias
que s¡n apartarse delespíritu de la d¡sposición reglamentaria, indiquen claramente la dinámica

zrl

,t

i:\
0l

a) Tiempo de duraclón de la ¡nvestigaclón
La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus véces contará con cinco (05) dÍas
háb¡les para realizar las investigaciones que consideré necesarias a fin de determinar
la ex¡st€ncia o no del acto de hostigamiento sexual. Este plazo podrá ser ampliado si la
actuac¡ón probator¡a lo requiere. La evaluación será realizada s¡gu¡endo los crit€rios dé
razonabil¡dad o discrecionalidad, debiendo además tener én cuenta el género del
trabajador hostigado, cualidades, trayectoria laboral o nivel de carrera y situación
jerárquica del acusado.



y la mánera de dades cumplimiento para la cabal apl¡ceción de determinadas dispos¡c¡ones
d€l presenle Reglam€nto lntemo de Trabajo (RlT).

SEGUNDA- - El presente Reglamento podrá ser modificado conforme se dispone en el
artículo 4'del Decreto supremo N'039-91-TR. Todas las modificaciones serán puestas de
conocim¡ento de los trabaiadores.

TERGERA" - Los Gerentes o jefes de ároas de ta EpS MOYOBAMBA S.A. serán
responsables de supervisar y controlar en estricto cumplimiento de hs disposiciones
contenidas en el presente Reglamento.

DISPOS¡CÉN TRANSITOR¡A

El presente Reglamento será entregado a los trabajadores dentro de los c¡nco (5) días
slgu¡entes de ser presentado a la Autoridad Administrativa 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

Nombre completo:

D.N.t.:

Firma:

del20_

A¡ea I Gerencia :


