%2 _ DIRECCION DE INSPECCIONES ﬁE’E
nifhcodmi®  «ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD” )
HUANCAVELI

CA LRRECRAON REGIONAL DE
TAABAIS ¥ PROWOCIAN
[E R ENPLEG DI HUMCAVELICA

Huancavelica, 03 de marzo del
Das Mil Veinte

Al documento de fecha 28 de marzo del 2019, presentado por el sefior José Julio
Pacheco Barranca. Gerente General de la Empresa Municipal de Agua Potable y
Alcantarillade de Huancavelica EMAPA-HVCA. S.A., con RUC N°20129396122, con
domicilio fiscal en Av. Manchego Mufioz N° 328 Provincia y Departamento de
Huancavelica, quien solicita la Aprobacidn del Regiamento interno de Trabajo.

Al respecto, de conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N° 039-91-TR, el
reglamento interno de trabajo, determine las condiciones a que deben sujetarse los
empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones, y deberan contener
las principales disposiciones que regulan las relaciones laborales, entre ellas: a) admisidn
o ingreso de los trabajadores; b) las jornadas y horarios de trabajo; tiempo de la
alimentacién principal; ¢) normas de control de asistencia al trabajo; d) normas de
permanencia en el puesto conteniendo: permisos, licencias e inasistencias, &) modalidad
de los descansos semanales; f) derechos y obligaciones del empleador; g) derechos y
obligaciones del trabajador; h) normas tendientes al fomento y mantenimiento de la
armonia entre trabajadores y empleadores; 1) medidas disciplinarias; ) persona ©
dependencia encargada de atender los asuntos laborales y la tramitacién de los mismos;
K) normas elementales que se deben observar dentro del desarrollo de la actividad
laberal, con la finalidad de cautelar la higiene y seguridad en el trabajo, e indicaciones
para evitar accidente u otros riesgos profesionales, asi como las instrucciones respectivas
para prestar los primeros auxilios; I) las demas disposiciones que se consideren
convenientes de acuerdo a la actividad de [a empresa ; y que de la evaluacion realizada al
reglamento interno de trabajo, presentada por sefior José Julio Pacheco Barranca.
Gerente General de la Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Huancavelica EMAPA-HVCA. S.A se evidencia que dicho reglamento cumple con los
presupuestos establecidos en el articulo 2 dei Decreto Supremo N° 039-81-TR., siendo de
observancia obligatoria por la mencionada empresa y sus frabajadores; siendo ello asl, se
debe proceder a su aprobacion, en consecuencia, se Aprueba el Reglamento Interno de
Trabajo de la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento sociedad Andnima
(EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A.-2020), el mismo gue consta de XVII capitulos, 127
Articulos; en los que se imprime en cada pagina del reglamento el selle redondo de la
direccion de inspecciones, de la direccion regional de trabajo y promocion del empleo de
Huancavelica, consiguientemente devuélvase al interesado dos juegos del precitado
reglamento, por lo que se deberd informar a la entidad que debera entregar copia del
reglamento a los trabajadores para su conocimiento y fines. Hagase saber
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CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

de agua potable asi como los referidos al servicio de alcantaritlado en el ambito de las ciudades
de Huancavelica e lzcuchaca. En el gjercicio de sus funci ta EPS EMAPA HUANCAVELICA
S.A. Actda con autonomia administrativa, financiero-ecg a, téenica y comercial, pudiendo
on personas naturales o juridicas
Bositives legales vigentes.

elante el Reglamento, es el
esenciales a los que deben
prestaciones dentro de la
relaciones laborales, el
echos y deberes que

be la obligacién de
8 desconocimiento
A : JBaNos es responsable
de entregar un ejernplar el Reglamento a cada traba}ador con vinculo wg_ te, asi como el que
se incorpore a la empresa -con cargo de su respectiva entrega, sin perjuicio que el mismo se
encontrara a d|sposm|6n del personal por medio electréhice y/o en por‘tal web institucional.

Articulo 5.- E| presente Reglamento se aplica a todos los trabajadores de la EPS EMAPA
HUANCAVELICA SA, su cumplln'ue fo esllgatono y su aceptac:én se produce al establecerse

ZA., de organizar sus actividades, de
_ sanciones que correspondan, previo
procedimiento disciplinario. Sus normas 0T emplazan las obligaciones y/o funciones
especificas de cada trabajador por razon del cargo que desempene

Articulo 7.- El Reglamento Intern-' in- rumento normativo que puede ser
modificade por la EPS EMAPA HUAN? Srmonia a las normas legales vigentes,
cuande asi se haga necesario para mejor desarrono u orden institucional, poniendo &l hecho en
conocimiento de la Autoridad de Trabajo y de sus trabajadores a través de medio electronico.

Articulo 8.- Todas y cada una de las disposiciones contenidas en ¢l presente Reglamento Intermno
de Trabajo tienen caracter enumerativo, mas no limitativo. En consecuencia, las disposiciones
no contempladas en el presente Reglamento, la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A. las
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legales vigentes.

CAPITULO (I

INGRESO DEL PERSONAL

T Articulo 9.- Incorporacién

"Eand “Q lingreso de personal a la EPS EMAPA HUANCAVELICA §.A., con excepcion de los cargos de
"""" o " nfianza, sera a través de un concurso publico de méritos, que asegure la contratacion de
w1 Jersonal en funcion a la capacidad y mérito personal o tecnico, tomando en cuenta los requisitos
y exigencias del puesto. Para ello, la incorporacion de personal se efectuara de conformidad con
los procedimientos y mecanismos respecio a los medios y sistemas de convocatioria,
reclutamiento, evaluacion y seleccion, de conformidad con las disposiciones internas y normas

vigentes sobre la materia y segun la naturaleza de las plag

®:i también y en lo que corresponda, deberan obsag ; disposiciones contenidas en los
gficulos del 57 al 71 del Texto Unico Orde to Legislativo N° 728, Ley de

Para que una persona pueda se | MAPA HUANCAVELICA

Ser mayor de 'eda_d‘
Estar en el gjercicio plel

El acceso a un puesto: gsandose en merito,

privada por la comigién de falta grave debidamente probada.”

No tener condena por. dellto doloso. s :

No estar mhabllltado admlmstratwa ni judicialmente. para el EJEI‘CICIO de su profesion y/o para

contratar con el Estado. §

g) Adjuntar a la solicitud de ingreso Jos documentos que sean requerldos por 1a empresa.

h)  Cumplir con los req_ulsmjs del puésto %que postula, de e_zcuerdo a lo sefialado por el Manual
de Organizacidn y Funciones 4 \{% ' :

iy Noincurrir en Nepotismo. - -

Los periodos de prueba se aplicaran de’
partes pactar un término mayaor, en caso ¢

técnicas, de seis (6) meses en el caso d
&

en el caso de personal de direcciong

En caso un trabajador de la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A. obtuviese, luego de ganar el
respectivo concurse pablico de méritos, el acceso a una plaza de igual o mayor nivel que fa que
viene ocupando, por el principio de continuidad no le es aplicable un nuevo periodo de prueba.

"} Articulo 12.- impedimentos de contratacion
Los funcionarios de direccion y/o de confianza de la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A., que
gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o
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indirecta en el proceso de seleccién, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultaq u
injerencia en su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consangumlda&
segunde de afinidad y por razon de matrimonio, dando asi cumplimiento a los dispuesto en la
Ley N°26771 y su Reglamento,

esidente del Directorio, Gerente General, Gerente de Administracién y Finanzas, Jefe de la
nidad de Recursos Humanes o la que haga sus veces, y el Jefe del area donde se contrate el

Articule 13.- La empresa coniratara perscnal para el normal y adecuado desarrollo de sus
actividades establecidas en el Reglamente de Organizacion y Funciones, bajo el régimen laboral
que se aplica a la empresa y conforme a la naturaleza de las actividades que realiza.

No podran ingresar a laborar a |la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A, las personas que tengan
Bistrativa firme o sentencia judicial
contratar con el Estado; es decir,

cion, dates y documentos
AVELICA S A realizara la
Rinformacion presentada,

ginformacién falsa o
ddoptar las medidas

Articulo 15.- Inducecidn - _
Todeo nuevo lrabajadibnrec:ibira la orientacién e induccién sobre los obje'tivos organizacion y
funcionamiento de la*EPS. EMAPA HUANCAVELICA S: A, asi como tamblen de las labores que
le correspondera desarrollar eh su puesto de trabaje.

Culminada la induccion, correspcnde el seguimiento y evaluacmn por parte del jefe inmediato.

sistemas de identificacion para uso
ién (fotocheck) o cuaiquier otro medio
dores.- Cada trabajador contara con un
documento de identificacidn laboral, quég ar.en uh lugar visible y serd de uso
obligatoric y exciusivo dentro de las instala e la EPS y para €! cumplimiento de sus
funciones, por lo que en caso realice Upzuso |nde' del mismo, se adeptaran las medidas
disciplinarias correspondientes a la falta’g SHW de identificacion laboral otorgado por la
EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A-alt- ] dﬁé\luelto por éste al cese del vinculo
laboral.

La EPS EMAPA HUANC.'AVEUE:A
interno de su personal, sea mediant
que asegure la adecuada identificacit

La administracién podra trasladar ef costo del duplicada del documento de identificacion, cuando
la pérdida o deterioro se origine por hechos imputables al trabajador.

Articulo 17 .- Legajo de personal
La Unidad de Recursos Humanos ¢ la que haga sus veces, organizara y mantendra bajo su
custodia, una carpeta o Legajo de Personal por cada trabajadar, que contendra la informacion
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referida a sus datcs personales y familiares, formacion académica, técnica yio profesionafs
trayectoria laboral, y todos los que se genere posteriormente como resultado de los procesos de
incorporacién, progresion, evaluacion de desempefic, sanciones disciplinarias  yfo
reconocimientos relacionados a su vinculacidn con la entidad, la cual debera ser constantermente
aciualizada.

Es obligacion del trabajador comunicar cualquier modificacién o actualizacion de dicha
informacidn para su incorporacion en el Legajo.

Asimismo, todo trabajador esta en la obligacion de comunicar a la EFS EMAPA HUANCAVELICA
S.A. su cambio de domicilio por medio escrito. Para todos los efectos laborales se tendra por
correcta y verdadera la titima direccién que hubiese proporcionado el trabajador.

33332323232233333:

CAPITULO Il

JORNADA LABORAL, HORARIO Y SOBRETIEMPO

Articulo 18.- Jornada laboral
Se define como jornada laboral al tiempo durante g
encomendadas, cuya duracion sera establecidgg
respetando los limites legales vigentes y/o
de trabajo diaria de ocho {08) horas y d
Excepcionalmente puede détermj
Ios limites establecidos por 1a ng

hajador cumple cen las labores
de acuerdo a sus necesidades,
La Empresa tiene una jornada
i8) horas semanales.

inta duracion, dentro de
itida por el Directorio.

La empresa podra, establecs
marco legal para atender la

3

e trabajo dentro del

Articulo 19.- Horario
El horario de trabajo compre
HUANCAVELICA S A, 8873

hora de inicic y termino de la jornada diatgs En la EPS EMAPA

ia siguiente:

= Personal Adminis_trativo:
Horarios de lunes a viernes, de 08.00 horas a 17 30 horas; con.excepcion de las areas de
recursos humanos, atencidn al cliente y recaudacion en caja que, por Ia naturaleza de sus
funciones permanentes tendran n hcrano de Iunes aviernes, de 08.00 horas 2 17.30 horas
y los sabados de8: 00 horg : mo; ‘1a Unidad de Produccidén y Control de
Perdidas de acorde a s_u tes tendra el horario de lunes a viernes,
3 .8:00 horas a 17:30 pm., el horario de

Con la finalidad de garantlz ' e to de ia EPS EMAPA HVCA 5.A,, las
gerencias y oficinas (Gerenma Técnica, Gerenc;a Comercial, Oficina de Gobemabi Ildad ¥y
Gobernanza y Oficina de Administracién y Finanzas) se obligan a garantizar la presencia
de un personal a cargo de sus respectivas areas los dias sabados de 8:00 horas a 13:00
pm., bajo responsabilidad, dicho horario en ningln caso configura sobretiempo.

» Personal Operativo {Operaciones y Comercial}:
Horaries de lunes a viernes de 08:00 horas a 17.30 horas y los sabados de 8:00 horas
a17:30 pm.

Reglamento Interno de Trabajo - EPS EMAPA HUANCAVELICA 5.A. Pagina &
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El tiempo de refrigerio es de 90 minutos y no forma parte de la jornada laboral. El i inicio ™
del mismo sera en el lapso comprendido entre fa 12:00 horas a 14:30 horas, de acuerdo
a las necesidades del servicio de cada 4rea.

Los turnos para los dias sabados y domingos en casc de emergencias seran
establecidos en el cronograma formulado por Iz EPS EMAPA HVCA S.A. en
consonancia con sus necesidades operativas, el referido cronograma serd aprobado
por la Gerencia General, siendo de cumplimiento obligatorio para el personal que se
encuentre comprendide en el mismo, bajo su entera responsabilidad.

Por razones del servicio y requerimientos operativos, la EPS EMAPA HUANCAVELICA $.A,
podra establecer y/o variar el horario de la jornada ordinaria, estableciendo horarios y turnos
especiales de trabajo, sin que ello implique exceder la jornada ordinaria semanal y cbhservando
los procedimientos y normas sobre la materia. La Unidagede Recursos Humanos evaluard y
aprobara las modificaciones que considere pertinente

El horario de trabajo sera comunicado a todos 10g:
cerca de los mecanismos de control de asists
dispusitivos legales vigentes.

y publicado en un lugar visible y
facion general, de acuerdo a los

Articulo 20.- Refrigerio . -
Adicionaimente a la jornada
destinado al refrigerio, sujeto

jspondra de un tiempo

a) Eltiempo de refrige
45 minutas. _ .
El trabajador que. € redi la empresa para tomar refrigenes gebera marcar su salida
y retorno a la- empre ndo necesario precisar que quien SeEincorpore fuera del
horario antes estabJeCIdo sin que exista causa justificada, no pbdra reingresar a la
empresa, salvo; rlzaclén expresa de su jefe inmediato.

Al trabajador que no se reincorpare después del refrigerio, se le désconlaré el tiempo no
laborado y en caso de reincidencia, se le |mp0ndra sancion dfsc:ipllnarla a que hubiere
lugar.

¥ podra ser menor a

Articulo 21.- Exeneracion de re _ _
El personal que ocupa puestos deq 3.gue rednan las condiciones indicadas
en el Decreto Legislativo N°72§, 'y Cnmpelllwldad Laboral, no estan

considerados en la jornada méx'i\ma de¥ y.por {G4dito esta?‘an gexcs'.ptuadcs de reglstrar su

implemente.

Articule 22.- Sobretiempo e’

Es politica de la EPS EMAPA HUANCAVELICA 5.A. que todas las actividades se cumplan dentro
del horario establecido; no obstante, se recurriré a los trabajadares en scbretiempo solamente
en £ases de excepeidr, por recargo inesperado de las labores o necesidades operativas u otros
imprevistos de caso fortuito o fuerza mayor, considerando los servicios esencizales que brinda la
empresa a la comunidad.

Reglamento Interno de Trabajo - EPS EMAPA HUANCAVELICA 3.A. Pagina 7
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Se considera como sobretiempo, los trabajos realizades en horas adicionales a |a jornad\e\f‘%:,.’
crdinaria y que cuenten con previa autorizacidn expresa de la jefatura del area donde labora el
trabajador, sea mediante documento fisico o elestrénico.

La autorizacion para trabajar en sobretiempo debe ser comunicada a la Unidad de Recursos
Humanos,

No procede compensacian por sobretiempo que no haya sido autorizada anticipadamente por el

otorgarla como para el trabajador en prestarla; salvo en los casos justificados en que la labor
resulte indispensable a consecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor que porga en peligro
inminente a las personas, bienes del centro de trabajo o |a continuidad de |a actividad principal.

Del mismo modo, la EFS EMAPA HUANCAVELICA S.A. esta facultada a suprimir la labor en
sobretiempo en ¢} momento que lo juzgue convenlente y d1sponer la compensacion con descanso
iGEen el ariculo N° 24 del presente

en el centro de trabajo con
&l término de la jornada que
ectiva y por tanto no genera
e ¢l trabajador haya sido
. de Recursos Humanos

el derecho a compensacidn algya
requerido o aceptado por su jefe

\ : SaEh extras de acuerdo a
X las normas de austendad ¥ pr‘e% - ' g En ninglin caso, el
fo, sino unicamente
' ‘_f compensado con penodos de descanso fisico remunerado de |gual exte ién al sobretiempo
7 realizado de acuerdo alas: dlsposmones vigentes,
Las horas de trabajo-en sobrelrempo reconocidas no podran exceder de dieciséis {16) horas
completas, durante el mes y seran compensadas como maximo hasta el mes siguiente. Para
gozar del descanso compensalorio, éste debera ser solicitado por el trabajador y autorizado por
su jefe inmediato, con conogcimiento de la Q{_!:dad de Recursos Humanos, respecto de las horas
o dias programados que se har, :-dé icho Scanso 5in que se afecte €l servtcnc y

Reglamento Interno de Trabajo - EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A. Pagina 8
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personal en general, para el eficiente funcionamiento de la empresa.
Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de permanencia y
puntualidad.

Articulo 27.- La EPS EMAPA HUANCAVELICA 3.A. fija las normas, procedimientos y determina
lo medios gue se empleen para control de las horas de ingreso y salida del personal. Igualmente,
la EPS EMAPA HUANCAVELICA § A., de acuerdo a jerarquias, conveniencia operativa u otras
Yazones, puede exonerar 8 uno ¢ mas empleados de la abligacidn de someterse a los medios de

El cumpllmlento de |z jornada y horario de trabajo por parte del trabajador se verificard mediante
el uso del sistema de contrel de asistencia.

Para los efectos del control de asistencia, cada trabajadg
las instalaciones del centre de trabajo en el sistema d
por la empresa. Se marcara todo ingreso y salig

ra registrar su ingreso y salida de
control de asistencia implantado
misiones de servicio, permisos
Bbajo.

i ingreso y salida de todo

partes de asistencia de

Articulo 29.- El registro de g
salidas, sera cons:derado in

Articulo 30.- De la omisién de registro
En caso que el trabajador advierta yh_érggr U omision en el sistema de registro de asistencia,
respecto al ingreso o salida, puedggss %% m&lmsi hublera concurrldo al centro de trabajo
y cuente con el visto bueno de-su | edta h
La referida justificacion debera ser d
dia hébil de advertida o comunicada la

Uméad "

-gacursos ‘Humanos, dentro del primer

N Articulo 31.- Permanencia en el puesto ; :
El trabajador debe presentarse a su puesio de traba 0 inmediatamente despues de registrar su
ingreso y permanecer en el centro de lab) da la jornada de trabajo, desempefiando
las funciones asignadas, salvo que, por £ ervicio, se encuentre desarrollando éstas
fuera del local institucional. : odl
La salida del centro de labores antes de la hora establecida sélc podra producirse con |a
autorizacion del Jefe inmedialo.

El control de permanencia de los trabajadores en sus puestos de trabajo estd a cargo del jefe
inmediato, quien supervisa la presencia fisica de los mismos durante la jornada laboral, debiendo
informar a |la Unidad de Recursos Humanos respecto de alguna irregularidad.

Reglamento Interna de Trabajo - EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A. P3gina 9
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Articulo 32.- Ningon trabajador podra permanecer dentro de las instalaciones o dependen S_:'
de la empresa fuera del horario establecido, ni en dias no laborables, salvo en los casos
autorizados de trabajo extraordinario, con conocimiento de la Gerencia o jefatura del area
respectiva y de |a Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 33.- Tardanza y telerancia para el ingreso

Se considera tardanza el ingresc al ceniro de trabajo después del horario establecido. La
empresa concederd para el ingreso de personal una tolerancia diatia maxima de cinco (08)
minutes después de la hora de ingreso, sin descuento.,

encido el plazo de tolerancia sefialado, se considera tardanza sujeta a descuento, desde e
inuto seis (08) después de la hora de ingreso, permitiéndose el ingreso del trabajador solo
asta el minuto 10. Vencido dicho plazo, el trabajador ya no podra ingresar a laberar y se
considerara inasistencia, salvo ia autorizacion expresa de su jefatura inmediata.

La autorizacidn de ingreso fuera de la tolerancia ma, no exime al trabajador del
descuento correspondiente.
Les descuentos por tardanzas no tienen naf

aplicacion de 1a sancién de acuerdo al

ia, por lo que no exime de la

INASI

ion, el retiro antes
sion del registro de

E! trabajador que por’ cualqwer motivo no pudiera concurrir a su centro de labores, est4 obligado
a dar aviso a su jefe inmediato en el dia, a través de cualqwer medio, debiendo presentar ia
justificacion respectwa (5| la hublera) adjuntando los documentos sustentatorios hasta dentro del
ndera al ;efe de1 area donde labora el trabajador

poner de conocimiento de la Un
situacion.

Articulo 35.- Calificacion de la inasi S :
La Oficina de Recursos Humanos calificarg ncias como justificadas ¢ injustificadas,
de acuerdo con la documentacion que el pro ajador presente ante la empresa para su
justificacion y atendiendo cada situacion ancrela, desacuerdo a la normativa vigente.

Articulo 36.- Inasistencia Justifichda,
La inasistencia sera justificada en los sugwentes supuestos

a. Comisiones cde Servicio.

b. Licencias.

c. Permisos.

d. Compensacion por sobretiempo autorizada.

e. Omisién de registro de asistencia o de ingreso y salida de la institucion.
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f. Situaciones excepcionales de caso fortuito ¢ fuerza mayar. B

condiciones que para cada caso se han establecido en el presente Reglamento.

Articulo 37 - Inasistencia injustificada

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

Los descuentos por inasistencias injustificadas no tienen naturaleza sancionadora, por lo que no
eximen de la aplicacidn de 1as sanciones disciplinarias que correspondan.

Articulo 38.- Inasistencia injustificada como falta disciplinaria pasible de sancion de
despido

La inasistencia zl centro de trabajo sin causa justi
consecutivos, o cinco (05) dias habiles no consec
no consecutivos durante ¢l periodo de cient
caracter disciplinario cuya gravedad con
disciplinario.

or mas de tres (3) dias habiles
| mes, o quince (15) dias habiles
s calendario, configura falta de
previo proceso administrative

Articulo 39.- Justificacién de Ja omfy .
La omisidn del registro en el ifigs sigatil Baragiao del mismeo dia, sin
perjuicio de que deba realizar:eln irG ncia.

La omisidn del registro en s ' te Util de producida
la omisién. En ambos ¢asos giendo Ia recurrente
omisién en &l registro-de-as _

uszal de sancion.

Asimismo, se consnderan ‘causas de omisién de reglstro de BSIS‘tenCla ngreso o salida) no
atribuible al trabajador las. comisiones de servicio que. culminaron con- postenondad al término
del horario de servicio- y las situaciones que tengan naturaleza inevifable e imprevisible no
imputables al trabajador. ‘La justificacion debe contar con la autonzacmn del jefe inmediato, de
acuerdo a las circunstancias y deben ser remit:das ala Unidad de Recursos Humanos mediante
la presentacion de (a papeleta corre, -

_accndentes comprobados o casos
estan obhgados a dar aviso al Jefe

El trabajador imposibilitado de asistir 3%
accidente comprobado debera presertar
por el centro médico en el cual recibi
fecha de emision o de su reincorporacion.

Las descansos madicos se encuentran reglamentados por ley y las constancias médicas que la
empresa reconoce como validos son los certificados meédicos expedidos por los establecimientos
de salud pudblicos o privados o por los médicos particulares, en los formatos establecidos por

Ley.

T
w
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Los permisos sin goce de remuneraciones son;

En los casos de ausencia por enfermedad, ta EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A., se reserv
derecho de disponer visitas al domicilio del trabajador.

Articule 41.- Permiso

E! Permiso es la autorizacién que extiende al trabajador por su jefe inmediato, debidamente
comunicada a Ja Unidad de Recursos Humanos, para. ausentarse por horas del centro de trabajo
durante ia jornada ordinaria de trabajo.

£l uso del permiso se inicia a peticion de parte y su otorgamiento esté condicionado a las
necesidades del servicio y la autorizacion del jefe inmediato.

Las solicitudes de permiso deben formularse indicando el motivo de la ausencia, con un (01) dia
habil de anticipacién, y en el mismo dia en casos excepcionales debidamente justificados.
Aquellos permisos que se inician a primera hera de la jornada laboral y no registre hora de
ingreso, deben ser autorizados el dia laborable anterior a gy ejecucion.

Articulo 42.- De los permisos sin goce de remuner;

umulan mensuaimente y se

a) Por motivos personales o particy
g al tiempo no trabajado,

expresan en horas para el
considgerando como unidad d
b) Por capacitacion no oficl
no auspiciada ni subvencig

mcion para capacitacion

& ina anticipacion de

Todo permiso se solicita porg
cuarenta y ochos (48) hcras

Articulo 43.- Permisos:co| e de remuneraciones -
Conslituyen permisos cor-goce de remuneracion:

a) Por razones de salud ylo atencién médica asistencial, para asistencia del trabajador a
citas médicas en centros de salud o controles médicos-en caso de trabajadoras gestantes,
debldamente acredllados :

jadora al término del periode post natal
e _ cid ry {la {(01).hora diaria y durante el primer
afio de edad del Jactante, en loSg&rTiinos qugipreye la norma. sobre la materia, debiendo
) j o:dihc entldad del lactante.

al, pohclal militar o administrativa,

para acudir y atender las diligencias den pcalidad, incluyendo citaciones de centros

de conciliacidon y arbitraje.

d) Por Capacitacion oficializada, se
participar o concurrir a cursos ge ca
financiada ¢ autorizada por la er‘h _
especialidad o el objetivo de la misma se encuentre wnculado a los objetivos de la empresa.

e) Otros permisos establecidos en disposiciones legales y sequn correspondan.

ras dentro de la jornada iaboral para
specnahzacnén o similares, cuando sea

Articulo 44.- Licencia
La licencia es la autorizacion otorgada al trabajador para que no asista al centro de trabajo por
un periodo mayor a un (01) dia de labores. Las licencias pueden ser cancedidas con o sin goce

de remuneracion
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El otorgamiento de la licencia se inicia peticién de parte y su autorizacion esta condicionada a
las necesidades del servicio.

La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito, antes del uso de la misma ante su jefe
inmediato superior, quien con su visacién debe remitirla a la Unidad de Recurses Humanos, ¢ la
que haga sus veces.

El goce de la licencia procederd una vez haya sido autorizada, no siendo suficiente 1a sola
presentacion de la solicitud para el inicio del referido goce, salvo casos debidamente justificados.
La autorizacion de licencia es formalizada por escrito y en algunos casos podra ser con eficacia

) anticipada, segun corresponda.

Articulo 45.- Licencia con goce de remuneracion;
Las licencias que se ctorgan con goce de remuneracion son:

Bnte comlin, que no permita al
b de trabajo, por gl periodo gque
Incapacidad Temporal para el

a) Por incapacidad causada por enfermedad o a
trabajador desempefiar sus funciones y/o asistir .
disponga el certificado meédico particular o el,
Trabajo (CITT), segun corresponda,
Por maternidad, oforgandose des
noventa y ocho (98) dias natural
pre natal y cuarenla_y,n[ievé
extendera hasta_por-30 dlagf
nifios con discapacidad.
El goce de descansc pr
post natal, a decision de
respectlvo Certlflcado de 1

Yrabajadora gestante hasta por
eve (49) dias de descanso
| descanso post natal se
@hacimiento milltiple o de

y acumulado con el
Se acredita con el
¥ certificado meédico

licencia por paterhid se computa desde la fecha que el trabajador mdlque comprend|da
entre la fecha de nacimiento del recién nacido(a) y la fecha en que la, fmadre sea dada de alta
por el centro medico respectwo debiendo acredltarse con .el- Documento Nacional de
Identidad del menor o Ia paruda de nacimiento u ofre que acredite la fecha cierta del
nacimiento del menor. :

Por fallecimiento de. familia
hasta por tres (3) dias habiles pu
el deceso se produce en provincia
con el Acta de Defuncion. .
Por adopcion: Se otorga al trabajado
naturales, contados a partic del dia sigus
Colocacién Familiar y suscrita la respggtiva Acta i
adoptado no tenga mas de doce (12
materia. - o
Por capacitacién oficializada, se otorgard para "participar o concurir a cursos de
capacitacion o especializacion o similares, auspictado o financiado total o parciaimente por la
empresa, siempre que estén vinculados a las funcicnes de |2 especialidad o el objetive de la
misma se encuentre vinculado a ios objetivos de a empresa, conforme a la normativa vigente.
Por enfermedad de familiares directos en estado de gravedad, terminal o que sufran
accidentes graves que pongan en riesgo su vida, que se otorga ai trabajador hasta por &l
plazo maximo de siete (7) dias calendario con e objeto de asistirlos, de conformidad con o
sefalado en la normativa vigente. Adicionalmente, de ser el caso se concedera al trabajador

de adopcion hasta por treinta (30) dias
xpedida la resolucidn administrativa de
e Entrega del nifio (a), y cuando el menor
"de__ conformidad a la normativa sobre la
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dicha licencia por un periodo no mayor a treinta (30) dias calendario, a cuenta del dere 'ho

vacacional, de acuerdo a la normativa vigente. Se acreditara adjuntando certificado médico

suscrito por el profesional de la salud autorizade, con el gue se acredite el estado de salud
del familiar directo.

Para la asistencia medica y terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad,

gue se otorga al trabajador(a} en su calidad de padre, madre, tutor o curador de la persona

con discapacidad, hasta por cincuenta y seis (56) horas por afio calendario, conforme a lo
regulado en la Ley N*30119 y su reglamento.

Por citacidn expresa emitida por autoridad judicial, militar, policial o administrativa, se

otorga al trabajador que deba concurrir ante autoridad en ambito gecgrafico diferente al de su

centro laboral por el tiempo que dure la concurrencia mas el término de fa distancia, debiendo
acreditarse con la notificacion o citacién de la actuacion o diligencia a cumplir y a su retorno
con la constancia de su asistencia respectiva.

iy Por onomastico, se otorga al trabajador en el dia que cumple afies. En caso de que el
onomastico sea en dia inhabil, el trabajador gozara delfgneficic el dia habil siguiente.

k} Licencia sindical, se otorga a los dirigentes de [g izaciones sindicales debidamente
reconacidas por el Ministeric de Trabaje y Promé hpleo, para su asistencia a actos
de concurrencia obligatoria, de acuerdo a pgakes vigentes que regulan las
relaciones colectivas de trabajo, salv Bser autorizados por el Gerente
General de la empresa, can carg | exceso de la licencia es

_ ) _ __ $o. al procedimiento previsto

para su justificacion, caso cghtrarig i stificada.

a) Por motivos particula ¢ olorga de acuerdo a las razones\Q§e exponga y a las
necesidades del se io, hasta por un maximo de mento achenta dias (180) dias
considerandose acumu!atwamente todas las ficencias y permisas de la misma indole que
tuviere durante los:dltimos doce (12) meses. _

b) Por capacitacién no of'cializada Se concede para a asistir a evemos de capacitacion gue
no cuenten con el auspicio o propuesta de la empresa en su plan de capacitacion, teniendo
en consideracién las necesndade-rc{e se" |c|o EI trabajador deberé acredltar su participacién
satisfactoria o amstencna con logier '

¢) Para postular come candida

trabajadores que postulen como &

Municipalidades, hasta por treinta (3

cargos de Presidente, Vicepresiderite. b de

cuarenta y cinco (45) dias anteriores a Sios; a los candidatos a representantes del

Congreso de la Republica, hasta por s senta‘ (60),dias anteriores a los comicios respectivos,

segln la normativa de la materia. .~ .

Para asumir y desempenar carg

en la misma o diferente entidad, laf

p_confianza por designacién de OTASS
fenderse mientras dure la designacion.

Sma que podr

Articulo 47.- Licencia a cuenta del periodo vacacional

Se podra otargar licencia en los siguientes supuestcs:

a) Por matrimonio, se otorga hasta por un maximo de siete (07) dias calendario. Para el
otorgamiento de esta licencia se requiere contar con por lo menos 9 meses de labores, caso
contrario se tratard como una licencia sin goce de remuneracion.

o s

/ Reglamento Interno de Trabajo - EPS EMAPA HUANCAVELICA 5.A. Pagina 14



b) Porenfermedad de familiares directos {cényuge, padres, hijos o hermanos), se concede ¥ ;
trabajador por un periodo de licencia de hasta treinta (30) dias, los mismos que seran ™.
deducidos del periodo vacacional inmediate siguiente, luego de la licencia con goce de siete
(7} dias, El trabajador presentara ia certificacién médica correspondiente.

c) Otros conforme a Ley.

Articulo 48.- Justificacion de licencia no programada
Cuando por la naturaleza de los hechos, 1a licencia no haya sido programada, el trabajador
debera informar oportunamente su inasistencia al centro laboral y posteriormente justificarla
mediante el formato y documentacion correspondiente,

EICiOS

lcomputable para la acumulacion
s perindos de licencias sin goce
i para el computo del derecho

de treinta (30) dias
e este desigre para

desplazamiento temrim y ﬂs:co del traba;ador para cumpllr con un eqargo especifico del
empleador, de acuerd - condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.

caleﬁd_ario_s’ de descanso vacacional
2 servicios, tenienda como referencia la
ondicionado & haber cumplido el récord

fecha de ingreso a la empresa y se encu:
vacacional y demas requisitos de Iey. i

e .r 3. Cll }anle €l transcurso del periodo anual
inmediato posterior a aquél en gue el trabajador alcanza el derecho a gozar de dicho heneficio;
es obligatorio y se otorgara segun Rol anual de vacaciones que oportunamente la EPS EMAPA
HUANCAVELICA S A elabare.

Asimismo, el personal directivo y de confianza deberan obligatoriamente hacer uso de su
descanso vacacional.
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Articulo §3.- Computo del Récord vacacional L
Para efectos del récord vacacienal se consideran como dias efectivos de trabajo los 5|gu|enle§*~

a. Lajornada ordinaria de trabajo.

b. Las inasistencias por enfermedad o accidente debidamente acreditadas con el descanso
médico correspondiente, siempre que no superen los sesenta (60) dias en el afo.

c. La licencia pre y post natal y otras licencias establecidas con goce de remuneraciones.

d. Elperiode vacacional correspondiente al afio anterior.

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

f. Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre gue hayan sido
descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

g. Otras de acuerdo a la normatividad vigente.

Las licencias sin goce de remuneraciones originan {a postergacién al derecho a goce vacacional
por igual periodo, debido a que dicha fase no es comput; ara el calculo del ciclo laboral.

Articulo 54.- Rol anual de vacaciones
El rol anual de vacacionas sera aprobado po

Recursos Humanos, el cual debera ser pre

ral a propuesta de la Unidad de
poviembre de cada ano para su

mediato, considerando
des del servicio vy los

Las vacaciones seran fijadas
para ello, la fecha de.ingreso,
intereses prapios del trabajac
A falta de acuerdo entre las £
por la EPS EMAPA HUANC

s, 6ésta sera fijada
Humanos.

trabajador con autorizac
S.A con consentimignto del tral

razones que asi lo justiﬁquen en; orden al interés de ia empresa. Dicha reprogramacion sera
comunicada a la Unidad de Recurs"os Humanos para su aprobacién..

Articulo 56.- Del uso del derecho 5§cl$al

gace v%mo i’debe cautelar que la programacion del
odos? losperiodos fraccionados no genere un
& en ese $entido, debera observarse lo

ado, ya sea completo o fraccionado, iniciara
domingos siguientes también se computan
Je-la programacidn de vacaciones debera
;Izjvitar el otorgamiento de periodos

A) Enelcasode que el periedo vacacional _
o concluyera un dia viernes, los dias ébaios ¥

El periodo vacacional de treinta {30) dias debe ser gozada preferentemente en forma efectiva e
ininterrumpida. Sin embargo, a solicitud escrita del trabajador, la empresa podra autorizar ¢l
fraccionamiento del goce vacacional en periodos que no sean inferiores a siete (7) dias
calendarios continuos.
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Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, el trabajador cuenta con hasta siete 1}
habiles dentro de los treinta (30) dias calendaric de su periede vacacional, para fraccio
hasta cob minimos de media jornada ordinaria de servicio.

Para hacer uso del descanso vacacional en periodos inferiores a siete {7) dias calendario, ¢
trabajador debe solicitarlo ante la Unidad de Recursos Humanos hasta el quinto dia habil anterior
a la fecha que se scolicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional. La solicitud
debera contar con opinidn favorable del jefe inmediato.

La Unidad de Recursos Humanos verificara que |a solicitud sea adecuada a las condiciones y
modos establecidos por la normativa vigente, comunicando al trabajador la procedencia o no de
la peticidn en un plaze de tres (3) dias habiles computados desde el dia siguiente de su
presentacion. Aprobada la solicitud, la empresa, a través de la Unidad de Recursos Humanos y
el trabajador suscriben el acuerdo de fraccionamiento dg vacacional.

Vencido dicho plazo, sin que haya comunicacion gx ajador considerara aprobada su

solicitud de fraccionamiento vacacional.

Articulo 58 Pustergaclon y.suspg ASI0
ue implique interrupcién
zgoce vacacional por el

k acaciones de los
Bs0s Humanos con

imismo, por estricta ne
# trabajadores, debiendo el je
anticipacion de cinco (5) dias

tio a las vacaciones programadasH

El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad de servicio
¢ emergencia institucicnal. Concluido &l evento que motivé la suspensidn, el trabajador debera
reprogramar el descanso _vacacior_lal que quede pendiente de goce, -

Artlculo 59.- Adelanto de vacamon s

: Unldad dp Recurses Humanos, hasta
otorgado “La solicitud debera contar con

Ef adelanto del descanso vacacicna{ ne pi

a) Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como parte

del récord vacacional.
b) El trabajador cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento administrativo
disciplinario.
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Articulo §0.- Prohibicidn de Vacaciones en caso de incapacidad
El descanso vacacional no podra ser otorgado, inclusive si la oportunidad de las vacaciones

estuviera previamente acordada, cuando el trabajador esté incapacitado por enfermedad o
accidente. Esta disposicidn no sera aplicable si la incapacidad sobreviene durante ef periodo de
vacaciones.

Articulo 61.- Acumulacion de vacaciones

Es politica de la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A. no permitir la acumulacion de vacaciones.

o, En ese sentido, es obligacion de cada jefe inmediato hacer cumplir el rel anual de vacaciones
?? rogramado del personal a su cargo, bajo responsabilidad.

PA ada trabajador debe gozar su descanse fisico dentro de! afic siguiente de haberse alcanzado

* HVCA SA. "B derecho, bajo responsabilidad administrativa de la Unidad de Recursos Humanos. No
e, “Q-,‘ obstante, |a falta de disfrute dentro de dicho plazo no afecta el derecho del trabajador a gozar
27" del descanso con posterioridad.

Articulo 62.- Entrega de cargo por vacaciones
El trabajsdor que tenga a su cargo implement
hemramientas de trabajo, documentos, expedie
a salir de vacaciones, debera entregariog g6
previo inventario de los mismos, antes
contener una relacion detallada dele
observar durante su _gusencna Y

a)

b)
¢)

d)

Articulo 63.- Derechos del

Todo trabajador de la: E

, Utiles, muebles y enseres,
ien de la entidad y esté proximo
la perscna que este designe,
yacacional. El inventario debe
y del tramite o plazos a

DERECHOS, OBLI BAJADOR

EMAPA HUANCAVELICA S.A tiene derecho a

Recibir oportunamente la remuneracbn que le corresponda por las Iabores gue realice en
su jornada de trabajo, de ‘acuerdo con las dIspDSIC_I_l_)rIE§ legales, vy las disposiciones
administrativas internas. . '
Recibir un ejemplar del Regla énto 'nt
\as disposiciones que normands;
Que le proporcionen las condi
desempefio de sus furiciones.
Gozar de treinta (30) dias calenda
legales y administrativas establecidas; .
Recibir un frato cordial y respetucso de 5% riores y companferos de trabajo.

Exponer a niveles superiores las difi Itades que, se encuentren en el cumphmlento de sus
funciones, asi como necesidades’
establecidos. ¥
Plantear sugerencias, quejas y r famos en asuntos Yeferentes al trabajo y beneficios dentro
de los procedimientos establecidos al respecto cuando considere desconocidos ©
vuinerados sus derechos.

Recibir una orientacidn-induccién al trabajo cuando ingresa a la EPS EMAPA
HUANCAVELICA S.A o cambie de labor, asi como una supervisién y guia adecuada para
el cumplimiento de sus objetivos de trabajo.

Recibir Gtiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio de sus
funciones.

rno de Trabajo y ser informados oportunamente de
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k) Ser evaluado periédicamente en su desempenio laboral

[} Participar en programas de capacitacion y entrenamiento acorde con la funcidn que
desempefia y conforme con las necesidades de la Entidad,

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, bajo la normatividad establecida
por la empresa,

A la reserva absoluta de la informacidn contenida en su file personal, salvo en los casos
establecidos en norma expresa.

Que los resultados de los examenes preventives de salud sean mantenidos en reserva.
Formutar reclamaciones verbales o escritas cuando consideren vulnerados sus derechos
laborales.

Los demas derechos que oforga la Constitucion, los pactos ¢ convenios colectivos v las
Leyes Laborales.

Articulo B4.- Obligaciones del trabajador

Todo trabajador de la EPS EMAPA HUANCAVELICA ; bligado a:

a) Respetar y cumplir las disposiciones s contenidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, asi siciones de orden interno que
pueda dictar la EPS EMAPA HUA s de su facultad de direccion.

b) Cumplir con las funciones inhe ; - on honestidad, diligencia,
rectitud, lealtad, f,de‘d'icacién p las directivas que les

J = e 5Us labores para las
cuales han sido contratados; obse e : Brante ia ejecucidn de
las mismas. : :

c) Privilegiar fos intereses d

d) Cerlificar y proporcmnar

normas, procedimie e

Realizar eﬁmentemé [trabajo que le corresponde de’ acuerdo al pUE

0 cualquier otro queilesordene su superior jerarguico. ‘

f)y Certificar con su- frma y responsablllzarse por los informes, esludlos documentos que
sustenten y/o comunicaciones’ internas o externas gue emlta o participe en el cumplimiento
de sus funciones.

q) Respetar el prmmplo de aulondad yxlsnweles |erarqmcos acatando y cumpliendo las

es, Y ¢Fiones del trabajo sean impartidas por sus

.gbligacionés qe trabajo.

Esa sobre los interese ¢ de@@rticulares.
y/o documentos que se les He acuerdo con las
osiciones vigentes.

sto que desemperie

superiores, en retacnén con eI c

h) Guardar reserva en los asunto
abstenerse de difundir sucesos,

_ejercicio de sus funciones, cuando ™

HUANCAVELICA S.A o a terceros o repo
de producido el cese.

i} Cautelar y responder por los bienes d A8FA HUANCAVELICA S A, que le han sido
asignados y no disponer de &4tos dEs d' la Institucién en beneficio propio,
asimismo, retornar todos los act¥ds amgnados o'gle estén en su posesion cuando el
trabajador se desvincula de la institucion, informando el estade en que los entrega.

|} Asistir al centrc de labores correctamente vestido: De igual forma es cbligatorio el uso del
uniforme, implementos de vestir y de seguridad que la EPS EMAPA HUANCAVELICA S A le
proporcione, de ser el caso.

K) Usar apropiadamente el correc electrénico y mantener en reserva sut clave de acceso a la
red.

tros conoc:imlentos adquiridos en el
udlese perjudlcar a la EPS EMAPA
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() Guardar respeto y consideracion a sus jefes, companeros, subalternos, proveed®
contratistas, publico y visitantes. Velar, dentro y fuera de la EPS EMAPA HUANCAVELIC
S.A, por la imagen de la empresa.

m) Someterse a examenes médicos preventivos convocados por la empresa, también cuando la

conservacion de la salud o su aptitud fisica o psiquica afecte su trabgjo, la seguridad o a otros

trabajadores.

Cumplir con las medidas de seguridad establecidas, mereciendo sancién quienes las infrinjan

y/o pongan en peligro la vida y la salud de ofros trabajadores y la seguridad de equipos e

instalaciones.

A Asistir puntuaimente al centro de trabajo, cumplir |a jornada laboral y el horario de trabajo

incluyendo el horario establecido para el refrigerio.

Informar con veracidad y de manera oportuna @ su superior sobre las anomalias, fallas o

desperfectos que se presenten en ios bienes muebles y maquinarias u otros que se le fueron

asignados para el desempefio de sus funciones.

Portar en forma visible y permanente el fotocheck en g

la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A. :

r} Paricipar en las evaluaciones laborales qu

encuestas de Clima Laboral.

No realizar a titulo personal la venta de

exhibiciones 0 mostrarlos. Asimiggio,m

panfletos ajenos a su labor,

o el Sindicato de trabajadol

Dar aviso por cuaiquier me

en ef plazo mas breve, en.caso.d

Gerente o Jefe informara

Reportar eventos g inci

pueda afectar la segurida : _

Comunicar al Unidad de 508 Humanos, por escritc y deniro deXis#horas de producido

el evento, cualquief cambm o variacién de la mforma::lbn de orde. personal (nomero

telefénico, domlcallcs.-.-:.estado civil, nacimiento y;'o fallecimiento- de huos y ofros), que
proporcionaron a-la. EPS EMAPA HUANCAVELICA SA en la oportumdad que fueron
contratados. :

w) Permitir la visualizacién del contenido de los pagquetes, bolsas maletmes vehiculos, etc,,
tanto al ingreso como a |a salida (fel ceqtrc_de traba;o cuando sea requeride por el personal
de seguridad. NG '

X} Abstenerse de realizar actos qu

y) Usar y conservar durante el desert
seguridad que se le suministre.-
No incurdr en actos discriminatorio )

? infectadas o portadoras con VIH o SIDA.

fPuier instalacion o dependencia de

la empresa, asi como en 1as
i el centro de trabajo, ni realizar
#n actos similares, ni distribuir

ganizadas por la empresa

urso de la mafana o
dad u otra ¢ausa. El

ciales u otro que

_ per‘_sona‘s~ -infectadas 0 supuesiamenie

EAcionada dard lugar a las sanciones
Ita, cenforme a las disposiciones legales

El incumplimiento de las obligacion
correspondientes de acuerdo a la gravel
vigentes.

Articulo 65.- Prohibiciones del trabajador
Todo trabajador de la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A esta prohibido de:

a) Proporcionar informacion falsa para su file personal o adulterar dicha informacidn.
b) Presentarse a trabajar y/o permanecer en el interior de la EPS EMAPA HUANACAVELICA
$.A en estado de embriaguez o bajo 1a influencia de estupefacientes y drogas.
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¢) Dedicarse durante la jornada de trabajo a atender asuntos persenales u otros que no ek, "
vinculados con Ja g¢jecucion de las labores para las cuales han sido contratados,
d) Fumar al interior de la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A, entendiéndose por este el lugar o
donde se realiza el trabajo, asi como también todos los lugares que los trabajadores suelen
utilizar en el desempefio de sus funcicnes como son fos pasillos, ascensores, escaleras,
vestibulos, instalaciones conjuntas, cafeteria, servicios higiénicos, etc. Si un trabajador es
visto fumando dentro de la empresa, la denuncia de este hecho debera efectuarse, en primer
lugar, a su jefe inmediato superior quien a su vez debera comunicar este hecho a la Oficina
de Recursos Humanos ¢ la que haga sus veces para que realice las investigaciones
correspondientes y apligues 1a sancién de ser el caso.
e) Ausentarse injustificadamente del centre de trabajo durante la jornada laborai.
f) Sustituir a otro trabajador para el registro de ingrescs y salidas del local de Ia EPS EMAFA
HUANCAVELICA S A o facilitar a otro empleado su fotocheck para el mismo fin.
g} Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre de la
EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A o su patrimonio.
h) Realizar dentro del centro de trabajo, actividades .
iy Extraer del local de la EPS EMAPA HUANCAYVY|
trabajo (documentos, libros, impresos, di
transferencias de archivos por corregg
confiades para la ejecucion de su
los procedimientos internos. 48
Manejar, operar, conducir y/g? IAPA HUANCAVELICA
$.A, equipos, maquinas, ve ar ajenos a la gestion
de los mismos, salvo.autariz 2 CORES fente.
k) Participar en semmarlos ] icio en actividades
profesionales y comercla giones propias de la
S| Jas por la Gerencia
la que se encuentra

de politica, religidn o similares.
bienes muebles o materiales de
formacién en memorias USB,
05}, aun cuando le hayan sido
on autorizacion acorde con

Hacer declaracmnes ".pablicas sobre asuntos relacionados con la EPS EMAPA
HUANCAVELICA S.A sin estar autorizado por el Gerente General.

Omitir dar & sus jefes o directivos la informacién sobre hechos que perjudiquen o puedan

causar dafo o perjuicio a'sus comparieros de trabajo y a la empresa.
n} Cbtener o procurar b:el_nefc_:ips 23 _ntajas%‘debldas para si- 0 para ofros, mediante el uso de
cia de mfluenma
I:ecta o indirectamente, en los contratos
a EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A.,
cényuge o parientes hasta el cuarto

©) Participar o intervenir por si _o’po

en los que tenga interés el propio t
grado de consanguinidad ¢ segundo

HUANCAVELICA S.A.
Usar la funcién con fines de Iucr 5
servicios gratuitos que deken otorgitse a los ciudadanos de poblaciones vulnerables.
Incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiente de palabra al superior jerarquico,
compafieros de trabajo, administrades, usuarios o persanas en general,

s) Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio publico.

n 1) Recibir obsequios, gratificaciones o cualguier compensacion econdmica de parte de usuarios,

terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algin expediente ¢ per el
servicio a desempeiiar.

#/ U) Realizar actos de hostigamiento o aceso sexual.

Reglamento Interno de Trabajo - EPS EMAPA HUANCAVELICA 5.A. Pagina 21



37223323223232333232333323333323333232332322323223333232233233337332333°

v) Realizar cualguier acto de discriminacion.

w)} Portar armas en el centro de trabajo sin tener autorizacion para ello ;

x) La doble percepcién de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y funciol:
docente

CAPITULO VIl

ficulo 66.- Derechos de la EPS
FS EMAPA HUANCAVELICA S.A. como empleador tiene derecho de:

Determinar la organizacién general, asi como dictar y modificar el Reglamento Interno de

Trabajo.

b) Convocar, seleccionar y contratar nueve personal
reguieran, conforme a |a normatividad legal y adpj

¢) Hacer cumplir las normas que contiene el p
las sanciones que la ley faculta en casg
forma complementaria enuncie sobte

d) Dictar las directivas y/o d|3p05| 0B
trabajadores.

e) Pactar con el traba;ador la

f) Determinary angnar losp

crear ¢ eliminar ¢étegorias

dispositivos Iegales:-.vige '

nto Interno de Trabajo y aplicar
o de aquellas que la Ley en

llo de las funciones de los

asi como modificar,
s sefialadas en los

i} Conceder perm|so as a los trabajadores: conforme a la neceSigad del servicio y de
acuerdo al Decreto Legislativo N°728.

i) Sancionar a los trabajadores que inobserven sus cbllgamones derwadas del ejercicio de sus
funciones y comprendldas enla normatividad vigente y el presente reglamento.

k) Sancionar, Cesar, despedir y/o destituir al trabajador, previo pracedlmlento administrativo.

I) Cesar colectivamente pot casusag ]ustlfcadas conforme a Ley, siguiendo e! procedimiento

correspondiente ante la Autoridz Aq‘mlgatwa de Trabalo

m} Revisar y controlar los arttculo SWALC h%q ingresa o se retira el personal del Centro
de Trabajo. ‘ : 7 .
n) Introducir y aplicar nuevos método tema de

de puesto de los trabajadores en forma
lecido en la legislacion vigente,

_ bajador que se haya presentado en estado
ias estupefacientes u otras perturbaciones
las. labores habituales.

p) Disponer el retiro de la sede de la Empresa
de ebriedad, bajo ia influencia de droggds o susta
que afecten la tranquilidad y el normal )

Articulo 67.- Obligaciones da la ES
Son obligaciones de la EPS EMAPA HUANCAVELICA S A

a) Brindar una supervision racional y fundamentada en un genuino respeto por la persona
humana y dignidad de sus trabajadores procurando mantener la mejor armonia y comprension
dentro de las relaciones de trabajo.
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b} Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, el Reg!am )
Interno de Trabajo y demas disposiciones de Orden interno. RN

¢} Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econémicas y demas T

beneficios que por ley le corresponden al trabajador, segun las asignaciones presupuestales
y conforme & las condiciones de contratacién.

Disponer que los diversos niveles de supervisidn presten oportuna y debida atencion a las
quejas y sugerencias que formulen los trahajadores.

Propiciar y fomentar el desarrclio social, cultural, profesional y técnico de sus trabajadores.
Estimular el esfuerze creativo manteniendo una actitud constructiva frente a las sugerencias
de sus trabajadores.

Proporcionar un ambiente adecuado de trabajo, para el mejor desarrcilo de sus labores.
Supervisar las laberes de sus trabajadores, sefialéndoles tareas concretas y analizar los
resuttados, con el propdsito de procurar que el trabajo se efectde al minimo costo posible ¥
de acuerdo a lcs patrones comunes de calidad, cantidad y preductividad,

Instaurar politicas, realizar planes y programas destingddiia capacitar a |os trabajadores para
su desamello profesional o técnico, de acuerdo huerimientos de las labores que
realizan, sequn necesidades del trabajo.
Brindar las prestaciones de servicios nece
QOtorgar a cada trabajador un documenté
Entragar al trabajador copia simple®t
de tres (03) dias habiles bajo ¢4F
m) No efectuar ¢ autonzar propa
indole. L

e asistencia y bienestar social.
Esonal que lo acredite como tal,
abajo en un plazo no mayor

selitistas de cualguier

imento de contratar
el trabajo.
ores infectados o

normas schbre segundad y salud en el trabajo; asi como, entregar informacién a los
trabajadores, sobre las actividades riesgosas a que estan expuestos, durante la ejecucién de
sus labores; gestionar el otorgamlento de equipos de pr_‘otecc_gdn‘_personai de acuerdo a la
naturaleza de las laborés que desarrolle; y, de ser el Ca'sb autorizar la paralizacion y/o
suspensidn de uLna obra & un traﬁa{own el que se advierta’ riesgo de accidente inminente,
conforme a la normatividad de idad g Saludenel lrabajo

Articulo 68.- Remuneracién
Todos los trabajadores de la ES .
remuneracion, asi como de aquellos BeReficios sociales sstablecidos por Ley y los que deriven
de convenios colectivos que sean aplicables. Estan exceptuades de la percepcion de todo
beneficio remunerativo y/io de cualquier naturaleza, cualquiera sea su forma, modalidad,
periodicidad y fuente de financiamiento, que sean derivados de convenios colectives, el personal
que ejerce o asume puestos o cargos de direccion o de ¢onfianza.

JCenstituye remuneracién para todo efecto legal, el integro de dinero o especie abonado por Ia
Jempresa como contraprestacion de la fuerza de trabajo entregada por el trabajador

[»]
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Articulo 69.- De las labores efectivas 3
Sdlo las labores efectivamente realizadas y amparadas en el registro de asistencia dan derec o
a percibir retribucion, salvo los cascs de excepeion expresamente contemplados por ley, ¢ par
este Reglamento.

Articulo 70.- Deducciones y retenciones

Las remuneraciones estaran afectas a las deducciones y retencicnes establecidas por Ley, asi
como las provenientes de mandate judicial, y las expresamente autorizadas por el propio
trabajador, debiendo estar todas €llas debidamente sustentadas.

Articulo 71.- Periodicidad y forma de pago
Las remuneraciones seran pagadas segun el cronegrama mensualidad establecido para tal fin,
mediante et deposito en cuenta bancaria u otros mecanismos de pago permitidos por Ley. La
constancia de su pago se efectuard mediante acuse personal de recibo en |a boleta de page
mensual por parte del trabajador en sefal de conformidad

Articulo 72.- Del reclamo por pago de remuner:
Cualquier reclamo respecto al pago de rem
Recursos Humanos, quien luago de su rewd

.ser formulado a la Unidad de
edente, efectuara ¢l reintegro
ncas, de corresponder.

ZAr desplazamientos
APA HUANCAVELICA S.A., com fpleador, el planear,
organizar, cocrdinar,. d gif,..orientar y controfar ias | aclwldades ‘del personal en el centro de
trabajo. En apllcacn‘m : pﬁmplo de la facultad directiiz de la empresa estd facultada para
introducir cambios en:la forma. y ‘madalidad de la prestaclén de las labores, dentro de los criterios
de razonabilidad y temendo en cuenta las necesidades del cemrc te trabajo

Articulo 74.- La EPS EMAPA HUANCAV%EA 5.A podra efectuar {as acciones administrativas
para evaluar, organizar y determi 31& yr‘g%aslgnar .a los trabajadores idoneos en los
puestos y funciones, similares ¢ informeé a las necesidades de entidad,
tenlendo en consideracion la_ form Jgy. experiencia segun grupo © nivel
ccupacional del trabajador, bUSCan_do desarrollo y la gestion del potencial
humano para una mejor productividad, ad 05 _termlnos que sefialan los dispositivos
vigentes sobre la materia. '

Articulo 75.- Modalidades de desplazd
Los desplazamientos de los trabajagfre s dg&rabajo para desempeniar iguales o
diferentes funciones de manera tempot 3%i€ion fundamentada de la entidad para
crganizar su trabajo de manera mas eficiente. Comprende las acciones administrativas de
desplazamiento de personal siguientes:

a}) Rotacidn como accion gue consiste en la reubicacion del trabajador dentro del émbito de
la entidad, para asignarle funciones segun perfil de puesto a ocupar. Fara ser rotado a otro
Ambito geografico se requiere consentimiento expreso del trabajador.
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EES -

prEE

EMAPA RU fﬁil:;m

b)

d)

e)

La EPS EMAPA HtiANCA _
modalidad de movimiento dejj
cuanto eéstas solo son enum

La rendicion de gastos y viaticos porco
dispuesto por la normativa interna vigente

\ Articulo 79.. De los gastos por modifi¢§
" § En los casos de modificacion definitiva de
! con consentimiento del trabajado
instalacion, ni se otorgaran viaticos.

ps  requisitos, cond}t_:]one
esplazamlentos de pe' Y. al antes mencionados se cnrcunscrlben ala normatwidad legal vigente

Destaque: Consiste en el desplazamiente temporal de un trabajador a otra entidad a
de ésta debidamente fundamentado, para desempeiiar funciones asignadas por la entndad
de destino dentro de su competencia funcional. El destaque no sera menor de 30 dias ni
excedera el periodo presupuestal anual. Esta accion de personal es aprobada previamente
por la Gerencia General y autorizada mediante resolucion del nivel correspondiente. El
trabajador percibiré sus remuneraciones y beneficios de la entidad de origen.

El destague no genera al trabajador el derecho de percibir las benificaciones, gratificaciones
y demas beneficios que por pacto colective pudieran otorgarse a los trabajadores
sindicalizados o no de la entidad de destino, ni tampoco a percibir diferencia remunerativa
alguna.

Comisién de Servicios: accion de desplazamiento tamporal del trabajador fuera de la sede
habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para llevar a cabo determinada
actividad o funciones segun el puesto que ocupa y que estén directamente relacionados con
los objetivos institucional

esempefic de un cargo directivo
iendo con el perfil del puesto

Designacion, cuande el trabajador es desig
o de confianza en la misma o difere
reguerido.
Encargo de Funciones, a trayes™
cargos de nivel dlrectlvo o de.ci
gjercer. I

abajador para desempefiar
ptras el Titular no lo pueda

ctuar cualguier otra
hte Regiamento, por

és no limitativas.

‘comision.de servicio
ios debera efectuarse de acuerdo a lo

far (dentro de la provincia)
taci¢n de servicio (dentro de la provincia)
stds por desplazamiento, gastos de

CAPITULO XI

DE LA CAPACITACION
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Articulo 80.- Fomento a la capacitacion
La EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A promueve la capacitacion de sus trabajadores en
materias relacionadas a sus areas funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrallo de
suUs capacidades técnicas y profesionales. La empresa instaurara planes y programas
destinados a la capacitacion para los trabajadores segln las politicas vy planes institucionales.

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

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

Articulo 81.- Todo trabajador que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta de la
Empresa, se compromete, entre otros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficios de
la entidad.

Articulo 82 - Es abligatoria la asistencia y partici
los cursos o programas de capacitacion propaie
desaprobacién debera asumir las

determine la empresa, salvo mas' ;
Humanos.

dos los trabajadores inscritos en
oresa, en caso de inasistencia o
as y/o administrativas que
, por la Oficina de Recursos

FOM

Articulo 83.- Fomento-y-man‘l fliento de la relacién laboral
va EPS EMAPA HUANCAY! A S.A considera que el fomento y manteligento de una relacién
ahcral arménica es: in Spensable para el cumplimiento de sus_fines y: objetivos. Se debe
propiciar ur clima de :armonia:en el centro de trabajo, basado en ér respeto y la colaboracion
mutua. — ,

En este sentido conceptua. Ias relaciones de trabalo corno una. obra comun de integracion,
responsabilidad, cooperacmn y participacion de todos los trabajadores y esta entidad, destinada
a la consecucion de las metas II"IStJl ICi {-a 25y 13 satlsfaccmn de las necesidades y bienestar del
personal. ; :

Las principios que sustentan las retacio e EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A,,
y sus trabajadores son: o . c
a) El reconocimiento que el trabajad stifuye el elementc mas valioso de la
organizacién y fa base de sus d rrollqa y eficiencia.
b) El respeto mutuo y el trato cordis : bajadores sin soslayar los principios de
autoridad, orden y disciplindy, , . N
¢) La voluntad de concertacion, &l espiritu de ;ustlcua a equidad y celeridad con que deben
resolverse las diferencias, problemas o conflictos que pueden generarse en el trabajo.
d) El respeto irrestricto a la legislacion laboral, convenios y normas de caracler interno.

w Articulo 85.- Fomento de actividades institucionales para el fomento del bienestar

N\ La EPS EMAPA HUACAVELICA S.A fomenta y apoya la participacion de sus trabajadores en
3 actividades sociales, culturales, deportivas v recreativas, con €l fin de procurar la formacion y
4/ consolidacion de un clima de identificacién institucional.
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CAPITULO Xl
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 86.- Politicas de Seguridad y salud en el trabajo

La EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A., en cumplimiento de Iz legislacion laboral vigente y de
acuerdo con la aclividad que realiza podra adoptar medidas de seguridad ocupacional
pertinentes a fin de preservar la vida, salud y seguridad de sus trabajadores y terceras personas,
previniendo los riesgos y eliminando las causas de posibles accidentes y enfermedades
ocupacionales, asi como la proteccion de las instalaciones y locales institucionales que
garanticen ambientes adecuados.

Articulo 87.- De la prevencion de riesgos laborales
La EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A promovera pej
de riesgos laborales a fin de establecer medidas gdé
los servicios fuera de las instalaciones de lay
extiende a los usuarios visitantes,
sustituyendo o facilitando los .equjg ;
enfermedades profesionales u o

ente una cultura de prevencion
y salud durante la prestacion de
ntro del mismo cuyo alcance sg
o, reduciendo, eliminando,
Epara accidentes, incidentes,

Articulo 88.- Condiciones de¥

B ANCAVELICA S.A
aresarios, cuando la

HUANCAVELICA S ﬁrspondra el inmediato traslado del traba]ador a centros de salud
ESSALUD o a algan céntro asistencial afiliado a la empresa prestadora-de salud que brinde los
servicios de salud a los tra'bajadofes de Ia EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A,

La EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A podra contar con una Entidad Prestadora de Salud para

Sin perjuicio de ello, mé:_n’t?_r_;’idlré
materiales topicos que satisfagan las

ctiones y madidas de seguridad e higiene
PA HUANCAVELICA S.A., mereciendo

kY

a o la de lgs otros trabajadores, asi como

sancién quienes la infrinjan y/o pongasi'e
la seguridad de las instalaciones. 3 __
Los trabajadores deberan observar las siguientes reglas

a) Participar, con seriedad y responsabilidad, en los simulacros o practicas de evacuacidon que
organice la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A., con el objeto de recibir el adiestramiento
necesario para hacer frente a eventuales desastres naturales y/o emergencias que pudieran
producirse.
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b) Cumplir con 1as normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salu
en el trabajo, ademds de utilizar los implementos de seguridad que proporcione la empresa, a fin
de evitar accidentes o enfermedades profesionales.

c) Evitar acciones que pongan en peligro la integridad y la salud de otras persenas, asi como la
seguridad de las instalaciones y bienes de la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A. Asi tambign,
todos los ambientes deberan ser usados correctamente.

d) Asislir a las capacitaciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo que la Oficina de Recursos
Humanos organice en cumplimiento de la Ley.

e) Comunicar a la Unidad de Recursos Humanos tedo evento o situacidn gue ponga enriesge la
seguridad de los trabajadores, asi como lo que acontezcan en las instalaciones de la EPS
MAPA HUANCAVELICA S.A.

CAPITULO XIV

, ) personal, en temas
relacionados con el ViH y Xcjar establecida la

prohibicion de discriminar a &

trepyajadores infectados

Articulo 81.- Sobre Ias pruebas de VIH y resultados

La EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A no podra exigir la prueba cje VIH o 1a exhibicion del
resultado de ésta, al momenlo de contratar trabajadores, durante ta relacion laboral o como
requisito para la continuidad’en el trab
De esta manera, las evaluacione:
o0 que pudiera realizar la empresé g
deteccién del VIH. .

E6s pre ocupacionaies, post ocupacionales
i p"_ incluirdn en caso alguno la prueba de

e Blenestar de la Unidad cle Recursos

la ONP o alguna AFP, seran apoyado :
Humaros o la que haga sus veces, =

CAPITULO XV

REGIMEN Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Articulo 93.- Poder disciplinario y Faltas disciplinarias
N\ Ei poder disciplinaric comprende la potestad de sancionar las infracciones cometidas por el
J trabajador de la EPS EMAPA HUANCAVELICA S A , previe Procedimiento Disciplinario.
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Entiéndase por faltas disciplinarias a todas aquellas acciones u omisiones que, voluntariamente
o no, contravengan las obligaciones previstas en este Reglamento, asi como toda contravencion
a la normatividad vigente.

La comisién de una falta origina la aplicacidn de la medida disciplinaria correspondiente, sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda.

Articulo 94 .- Medidas disciplinarias

Las medidas disciplinarias tienen por finalidad krindar al trabajador la oportunidad de corregir su
conducta o rendimiento laboral, salvo que ésta por su gravedad constituya causa justa de
despido, o resulte irrazonable la continuidad de su vinculo laboral, en cuyo caso el procedimiento
se sujetara a las normas legales vigentes.

Las medidas disciplinarias seran determinadas con critg
aplicaran en forma proporcional a la naturaleza y gra
reiterativa de la falta y los antecedentes dlsmphna ji
mas grave cuando mayor sea la jerarquia o niyg

de justicia y razonabilidad, y se
la falta cometida, asi como a la
ador. La falta sera considerada
nue la ha cometido.

Traténdose de la comisidn de un
HUANCAVELICA S.A., podra impg]
circunstancias sefialadas en €f;
incluso eximir de sancién a algQ
en el presente Reglamento.

ajadores, la EPS EMAPA
o5 ellos, en atencidn a las
adyuvantes, pudiendo
criterios establecidos

Articulo 95.- Faltas dlSCIpll
Son consideradas faltas d,_lsm'
Legislative N°728 TUO de |a g
el presente Reglamento y. demas documentos normatwos que estable
autoridades, plazos, mfraccnones y sanciones apllcables alos trabajadores

Aas en el Decreto
s consideradas en
can procedimientos,

Articulo 96.- Faltas de caracter disciplinario : :
Son faltas de caracler dlsctpllnano q_ue segun su gravedad pueden ser sancuonadas con

labores ajenas a las funciones asign
b) Uso de lenguaje inapropiado dentro dé
\ ¢} Vender o comprar ardiculos, prendas u otrd
d) Uso indebido del correc electronico y/o servi'g:io d
e} No usar la indumentaria o unn‘orme oG :
institucional. i
f)y Cometes infracciones a las reglas seguridad_
g) Tardanzas, inasistencias, abandonc injustificado, incumplimiento de la jornada y horaric
laboral.
h) Falta de cooperacion, colaboracion e identificacion para con la empresa, en todes los actos
que ella requiera.

horario laboral.
g internet proporcionado por la empresa.
mpleador, en detrimento de la identidad

o COmy
S b f Se considera faltas graves:

ja) Realizar conexiones clandestinas.
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b) Usar la funcién con fines de |ucro personal, constituyéndose en agravante el cobro per I
servicios gratuitos que brinde la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A.

c} Acosar moral 0 sexualmente a las personas que trabajan en la empresa o las personas

usuarias de los servicios que presta la empresa; cometer actos contrarics al orden, la moral

y las buenas costumbres.

d} Resistencia injustificada a las drdenes impartidas por el personal de seguridad de la empresa

en el cumplimiento de sus funciones.

e} La inasistencia al centro de trabajo sin causa justificada por mas de tres (3) dias habiles

consecutivos, o cinco (05) dias habiles no consecutives durante el mes, o quince (15) dias

habiles no consecutivos durante el semastre.

Presentar documentos adulterados o falsificados o proporcionar datos o declaraciones falsasy

en cualgquier documento o medio electrénico con valor legal.

Usar, sustraer, suprimir y/o eliminar los recursos informaticos de la entidad con propésito de

lucro personal o para fines ajenos a las funciones y labores asignadas.

Manejar, operar, conducir y/o retirar de las mslalac‘ de la EPS EMAPA HVCA S A,

equipos, maquinas y vehiculos que no les han si = os por ser ajenos a la gestidn de

los mismos o para cuyo uso o disposicién no te ion.

Utilizar indebidamente o acceder a una baggs a o red de compuladoras con &l

fin de alterar o modificar entodo o € & ¢ informacion.

empresa.

to de palabra en agravio

y/o pablico en general

| buen nombre de la

El incurrir en actos de violenci
del superior jerarquico, compa
Cometer actos que de mans
EPS EMAPA HUANCAVE]
m) Hacer declaraciones pub
estar autorizado por el G
Realizar cualqwer,aclo de'drs
La disminucidn dellbera reiterada en el rendimiento de sus
obstaculizar el funcmnamlento regular del servicio.

Portar armas en el centro de trabajo sin tener autorizacion para ello. )
Otras faltas establecidas en el Decreto Legislativo N° 728 TUQ de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y-su Reglamento, los demas
documentos normatives de gesllon interna que establezcan mfraccuones y sanciones a los
trabajadores. : 5 '

PA HVCA 5.A sin

bres ylo impedir u

! ; cdién E{ue‘-el trabajador de acuerdo a los
lizar y que estaba en condiciones de

La falta por omision consiste en.|
documentos normativos internos te
hacerlo. :

Articulo 97.- Denuncias
Cualguier persona que considere que un
transgredide su funcion, puede formular
forma verbal ¢ escrita, debiendo exponé
pruebas pertinentes, de ser el casol, .
Cuando 'a denuncia sea formutada en forma verbal la Unidad de Recursos Humanos que la
recibe debe brindarle al denunciante un formate para que este transcriba su denuncia, 1a firme
en senal de conformidad y adjunte las pruebas pertinentes.

of ha cometido una falta disciplinaria o
ante |z Unidad de Recursos Humanos, de
g los hechos denunciados y adjuntar las

Articulo 98.- Determinacion de la sancidn a las faltas
La sancién aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se determina evaluando Ja
existencia de las condiciones siguientes.

' a) Grave afectacion a los intereses o bienes juridicos protegidos por el empleador.
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b) Ccultar la comision de la falta ¢ impedir su descubrimiento.

¢) El grado de jerarquia y especialidad del trabajador que comete Ia falta, entendiendo en cuanto
mayor sea la jerarguia, mayor es su deber de conocertas y apreciarlas debidamente,

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

&) La concurrencia de varias faltas.

f) La participacion de uno o mas trabajadores en la comision de |a falta o faltas.
g) La reincidencia en la comisién de la falta.

h) La centinuidad en la comision de la falta.

i} El beneficio ilicito abtenido de ser el caso.

ebe prever gue la comision de la
fractor que cumplir las normas

Por criterio e proporcionalidad, la autoridad sancionadg
conducta sancionzble no resulte mas ventajosa pg
infringidas o asumir la sancidn,

Articulo 99.- Graduacion de la sancién
Los actos del empleador que impongd] deben estar debidamente
hechos y las faltas, y los
criterios para la determmac:én dg? SRRl recedente.

La sancion ccrresponde ala 16: 1] mayor gravedad. Su
aplicacion no es necesariam el empleador debe

tes del trabajador.

3DIIIIIVDIIDAIIDIIIIDIII

Los descuentos por tardanzd stencia no tienen nat i ria, por lo que no
eximen de la aplicacion -del_ hiffdsancion. '

a) Su incapacidad mental debtdamente comprobada por la autoridad competente

b) El caso fortuito o fuerza mayor debldamente comprobados .

f) La actuacion funcional en privilegio deg
a la salud u orden publico, cuando, en ¢
inducidos, se hubiera requerido la %do &
inminente afectacion.

riores de caracter social, o relacionados
5 a,catastrofes o desastres naturales o

Articulo 101. — Del procedimiento disciplinario

En lo no previsto en el Decreto Legistativo N°728 TUQO de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral y el presente reglamento, seran de aplicacidn supletoria las faitas, las
sanciones, el procedimiento disciplinario, las autoridades competentes del procedimiento
administrativo disciplinario y demas componentes del régimen disciplinario y procedimiento
sancionador que se encuentran establecidos y desarrollados en el Titulo V de [a Ley N°30057
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N°040-2014-PCM.

Articulo 102. - Secretaria Técnica

La secretaria técnica o la que haga sus veces apoya el desamollo del precedimiento disciplinario.
Esta a cargo de un funcionario que es designado por la Gerencia General de la EPS EMAPA
HUANCAVELICA S.A., en adicién a las funciones que viene ejerciendo en la entidad o
tespecificamente para dicho proposito.

El Secretario Técnico o el que haga sus veces, tiene por funciones esenciales realizar la
investigacion preliminar y emitir el informe de precalificacion recomendando el inicio de
Procedimiento Disciplinario, asimismo asiste a 1as autoridades de! procedimiento Disciplinario.

El Secretaric Técnico o el que haga sus veces, puede contar con trabajadores que colaboren
para el cumplimiento de sus funcicnes.

do o procesado o se encontrara
zde la LPAG, la autoridad que o
orrespondiente procedimiento.

Si el Secretario Técnico o el que haga sus veces
«} incluido en alguna de las causales de abstengi
F designod debe designar a un Secretario Té
Para estos efectos, se aplican los ar}]

Se considera en el ;p_rdcedimi
E} jefe inmediato.del pres

A fin de garantizar el en‘_y' la disciplina dentro de la EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A, se
establecen las 3|gwentes sanmones disciplinarias; :

a) Amonestacién verbal o escrita..
b) Suspension sin goce de remuneracidn desde un (1) dla hasta doce (12} meses.
¢) Despido. ' : o

El orden de las sanciones es mer AgiaTYe no‘-‘-lmpliéa’ que deban imponerse de forma
correlativa o sucesivamente, en tal s ' idak disciplinarias se aplicaran evaluando
individualmente la naturaleza, graved ogl

@vertencia o requerimiento de rectificacion
re Ia consecuencias que acarrearia su
efésifimediato.

de conducia o se requiera prevenj al
repeticion, la misma que sera adop 4

Articulo 106.- La suspension

La suspensién es la medida disciplinaria cuando se determina que 1a falta cometida reviste tal
gravedad que reguiere ser sancionada con severidad sin llegar al despido. Consiste en la
suspensian perfecta del contrato de trabajo sin percepcion de remuneraciones que se materializa
con el cese temporal de la obligacién del trabajador de asistir al centro de trabajo y el cese de la
EPS EMAPA HUANCAVELICA S.A. de pagar la remuneracion durante dicho periodo.
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La sancién de suspension sera impuesta a criterio gradual desde un {01} dia hasta doc {12};@39%
meses. =

-

Articulo 107 .- El despido

El despido es la medida disciplinaria que consiste en la decision unilateral de separacidn
definitiva del trabajador y se da en los casos, forma y mecanismos previstos en la legistacion de
la materia como consecuencia de la comision de una falta grave y/o causa justa de despido,
conforme a la normativa aplicable y el presente Reglamento.

Articulo 108.- Causas de despido
onstituyen causas justas de despido relacionadas a la capacidad ¢ la conducta del trabajador,
las contempladas en el T.U.Q del Decreto Legislativo N 728 Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, asi comao las establecidas en el Reglamento Interno como faltas graves
gue pueda conllevar al despide de acuerdo ¢on las narm ales vigentes; ademas de las que
a continuacién se detallan; g

a) Condena penal por delito doloso.
by La inhabilitacion del trabajador.4
ejercicio de la actividad qu i

dicial o administrativa para el

Articulo 109.- Criterios aplic
Las sanciones serdn impues

a) Naturaleza d:é-:lai' f
b) Grave afectacion

¥ses generales o a los big jdiciEEente protegidos.
¢} Ocultar la comision” 2y o impedir su descubrimientd¥ )
d) Lajerarquid’o espelgdiidad del trabajador.

e) Laconcurrencia de varias faltas. _
f) La participacién de:unc o mas trabajadores en la comisién de'la falta.
g) Antecedentes del trabajador. ’

h) Continuidad en la comision de la fatta

i} Reincidencia. '

) Circunstancias en que se ¢o

etid

‘Articulo 110.- Medidas cautelares - ¢
Excepcionalmente la EPS EMAFA HVC
cautelares:
a} Separar al trabajador de sus. fun
recursos humanos, o la que ad
asignados de acuerdo con su especialidad.

b) Exonerar al trabajador de la obligacién de asistir al centro de trabajo.

érlo a disposicion de la Oficina de
realizar trabajos que le sean

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicic o durante el procedimiento
administrativo disciplinario sin perjuicio del pago de la compensacion econdmica

N\ correspondiente.
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} de cargo al jefe inmediato.o a4l

' rticulo 113.- Reny

CAPITULO XVI

EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 111.- Causales de extincion laboral
Son causas de extincion de la relacion laboral:

a) El fallecimiento del empleado.
b) La renuncia o retirc voluntario del empieado.

c) Elvencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo modalidad.
d) La invalidez absoiuta permanente.

e) El mutuo disenso entre el empleador y el trabajador.

f} Lajubitacion.

g) Eidespido, en los casos y formas permitidag
h} El cese colectivo por causa objetiva, en'!
i) Cualquier otra causal que sefiale la Laf

3la Ley.
3y forma permitidos por la Ley.

Articulo 112.- Culminacién de relaé
Los trabajadores que finglicen, § Elos a efectuar la entrega

para tal fin, asi como de 1g

un Certificado de
L v la Oficina de

A la culminacién de ia rel
Trabajo, previo visto bu
Administracion y Firanzas.

Unidad de Recursbi

Plazo : .
La renuncia del tralﬁ _ &t de_bera presentarse por.escrito al Gerente General con copia
al jefe inmediato superior con’ una anticipacion de treinta (30) dias calendario.

La decision sobre Ia-.exone_raciéh total o parcial del plazo es a pedido del trabajador y Ia
autorizacion la realizara el Areaide Recursos Humanos previa coordinacién con la
unidad o area usuaria dondg v uv“' la %?nd'd*’.el trabajador. La solicitud de

.. - . : . - A \\".,.. . . ¢

exoneracion se entiende acepta &8 (;hazgda por escrito dentro del tercer dia
calendario de presentada. o

Fhecho de que el trabajador es una
4 dentro de la relacion laboral fundado
en esta condicién.

CONSULTAS Y RECLAMACIONES LABORALES - INSTANCIAS

Articulo 115.- De las quejas y reclamaciones

Todo trabajador tiene el derecho de hacer llegar a la Oficina de Recursos Humanos o la
que haga sus veces, las quejas o reclamos derivadas de sus relaciones faborales,
cuando consideren lesionados sus derechos.
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Articulo 116.- Organo competente para su atencion

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

En el caso de reclamos vinculados con la discriminacién de trabajadores infectados o
N 7 A portadores con VIH o SIDA, los trabajadores podran presentar su reclamo o queja ante
....... ] Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, quién adoptara las medidas
v ihmediatas para evitar o impedir todo acto discriminatorio contra el trabajador real o
NERT/ supuestamente VIH positivo.

Articulo 117.- Instancia administrativa en sistema de gestion de recursos
humanos

Los actos de la EPS EMAPA HUANCAVELICA 8
situaciones juridicas referidas al pago de refy
persanal en la carrera, régimen disciplinarig
apelables ante el Tribuna! del Servi
ultima instancia, con lo que se agoté
/ del trabajador de acudir a la autdis

creen, modifiqguen o extingan
evaluacion y promocion de
£de la relacion de trabaje, son
pronunciara en segunda y
edando a salvo el dereche
= ontroversias que versen
tos previstos por la
normativa de la materia. -

Articulo 118.- De la ateng

no poder resolverla; las atenddié y resolvera la Oficina de Rec

CAPITULO XVIIl

PREVENCION Y‘SANCION DEL HOST_IGAMIENTQ:'SEXUAL

ZArticulo 119.- Medidas de prevg;j}cién
De acuerdo con la obligacion eglablecitia;

cbligacion de todo empleador ¢
hostigamiento sexual en el ceritro

"} de naturaleza sexual o sexistal,no
personas que se aprovechan de'ypa IOl yteridad o jerarquia o cualquier otra

situacion veniajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por
considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de
naturaleza sexual 0 sexista de una 0 mas perscnas hacia otras con prescindencia de
jerarquia, estamento, grado, cargo, funcién, nivel remunerative o analogeo, creando un
clima de intimidacion, humillacién u hostilidad.
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Articulo 121 - Configuracion del hostigamiento sexual
Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es condicicn a través del
cual la victima accede, mantiene o modifica su situacion laboral, contractual o de
otra indcle.

b) Elrechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones
que afectan a la victima en cuanto a su situacion laboral, contractuai o de otfra
indole.

¢) La conducta del hostigador, sea explicita ¢ implicita que afecte el trabajo de una
persona, interfiriendo en su rendimiento, creando un ambiente de intimidacion,
hostil u ofensivo.

al

respecto a su si_t_uac'ib ", & okt es sexuales.

b) Amenazas mediantes §% 0T, cita o explicita una
)+ dignidad o ejerce
actitudes dé-'-pre_si 5 3] ibir atenciones o
favores de natural £ 18 £sona agraviada.
1 : Bxistas (escritos o
_ k asi como gestos
obscenos o on a través de cualqwer medio de |ma_ nes de contenido
sexual, que'_' iten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la
victima, tales como_mensajes de contenido sexual, exposumones indecentes,
bromas obscenas, chistes o piropos de conlemdo sexual -comentarios o miradas
lascivas, entre otros actos de similar naturaleza. =~

tocamientos .u otras conductas fisicas de
O5TH L\O deseados por la victima.

qs' onductas antes sefaladas.

Acercamientos corporalesy, roges,

sexual de los antes mencionados.

Articulo 123 - Interposicion de’fa queja por ﬁéamiento sexual

N, La queja administrativa por hostigamiento sexual se presenta de manera verbal o por
.\ escrito ante el jefe de a oficina de Recursos Humanos, dando tramite a la investigacion
preliminar conforme a la normativa vigente que regula el procedimiento administrativo
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Articulo 124.- Investigacién y sancidn

El procedimiento y detalle sobre la calificacién de una conducta como hostigamiento’ "
sexual se realizara de conformidad a la normativa sobre la materia y las emitidas por

la entidad.

El procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual tiene como

finalidad

determinar la existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad
correspondiente, garantizando una investigacion reservada, confidencial, imparcial,

eficaz, que permita sancionar al hostigador y protege a la victima.

El procedimiento de investigacion y sancion de hostigamiento sexual se rige por las

siguientes normas:

a) Tiempo de duracion de la investigacion
La Oficina de Recursos Humanos o la
{05) dias habiles para realizar las inveghl
de determinar la existencia o ng '
podra ser ampliado si la agiug

gamiento sexual. E

b) Sanciones aplica
Si se declarase

hostigamiento sexual sufrid';

Articulo 126 .- Caracter reservado del procedimiento

sus veces contara con cinco
ue considere necesarias & fin

ste plazo

guiere. La evaluacidn sera
ecrecionalidad, debiendo
pstigado, cualidades,
el acusado.

sabilidad en el
§ seran impuestas

roteccion que garanticen la integridad

er la persona mas afectada con el

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos, investigatorios y
de sancién administrativa sin restriccion alguna, tiene caracter de reservado y

confidencial, pudiendo Unicamente ser publicitada la resolucién final.
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Articulo 127 .- Falsa queja
La queja por hostigamiento sexual que sea infundada por resolucion firme, facuitaré al
trabajador perjudicado a interponer las acciones legales pertinenies. La Oficina de
Recursos Humanos tendra de oficic la facultad de realizar las acciones
correspondientes cuando quede debidamente acreditado el dolo o culpa inexcusable
de la persona gque interpuso la falsa queja, inicidndose asi el procedimiento

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Los casos que no estén previstos de manera expresa en el presente
Reglamento, se regiran por las disposiciones que al respecto dicte la Empresa en uso
de sus facultades y competencias, sin mas limitgéBes que las establecidas por la
legislacion laboral vigente. '

una norma genérica de
disponga normas que

Siendo el Reglamento Interno
comportamiente laboral,
complementen, amplien y/o o la Empresa emitir, en
la medida que las .necesida : ; ientos, instructivos y
politicas normatlvas ¥y com ' : itu de la disposicion

' rles cumplimiento

para la cabal apliééc: nte Reglamento

Interno de Trabajo- (RIT)~

SEGUNDA. - E) ;}re;e.ent glamento podra ser modificado cor8ime se dispone en
el articulo 4° del refo Supremo N°039-91-TR. Todas las mgdificaciones seran
puestas de conocin “ﬁfi) de los trabajadores. :

TERCERA. —-lLos Gerentes y Jefes de dreasdela EPS EMAPA HUANCAVELICA S, A.,
serén responsables de supe "sa _ controlar en esfricto cumplimiento de las

 CUARTO. — Después de sU -”

S
."fi SN
{ (4 {' d1fundndo en el portal Web de la’ R

QUINTO. - Deroguese toda norma
Reglamento Interne de Trabajo\:
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ANEXO A
FORMATO DE DENUNCIA

Y 0, identificado oon
........................................................ {nombre completo y apellidos, en caso de ser
persona natural y nombre de ta empresa y de su representante, en caso de ser persona

juridica) y domicilio N ... me presento ante usted,
con la finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el trabajador(es)
...................................................................................................... de vuestra

las circunstancias de
s presuntos autores
Jier otre elemento
bhpia simple de lo

(Se debe realizar una exposigid
tiempo, lugar y modo-que pegj

nto como

(Nombre y firma del denunciante) —_—

(Se debe adjuntar copia simpie del documenteo de identidad: D.N.l., Carne de Extranjeria o
Pasaporte y vigencia de poder, de ser el caso, de la persona natural o representante de la
empresa).

Nota: El denunciante puede solicitar una copia de la denuncia que presenta, la misma que
se le debe otorgar sin costo adicional.
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