R

FCE 5

Ji/

A

ﬂn%hﬁﬁuﬂﬂ.&.ﬂnn.ﬁw. '

@ AR
| ﬁ@?

T CANCRARS
or] HUU.‘\NOS

=Y

AL
TO RECUF
S

(Chee

7

(VA CENTRAL S.A.

EPS S
JOSE A MALLQU
JEFE DPT CURS
GG/EPS S,

) Py .

B

&

i

oy P v&mmmﬁx..,.?_y 1) \VN‘

Y B ] -
m ] ~ _ o5
e = O
o]

O«
e AR

,, RS
,‘gkﬁ S .

g& : E Eﬂmﬁ : g

i
ot bl

TN Y o

S N . T I U W PP A G G ST U
A B R ol ol ol Bl il - el - 0D ) -e)-w) - W W B W W R W W R




- s e ) v , 'l
Resolucion ae Gerencia General

o5, en el cualT ernite el proyecto

)
=
-
4‘
\‘l
0\
=)
vy
Qo
)
\
(0
(92
O
.
&
3
B
S0
3
o
%
B
=2
()
S
[
o
H
B
a
N
Q
=N
3
o)
<t

. ONSIDERANDO
X
: Que, medianic Resolurion de Gerencia Crnﬂﬂfﬁ\’“ 00018-57 gg E@SSCSA se aprobd el Reglomento ] Tntemo de
Trobajo de [o empress, & [ cunl sin embargo fia mer recido su revision a fin de in Lofpo;ar} establecer con MEOT
: crterio [as reloriones Y condiciones ¢ QU2 deben sujetarse tanto o entided como los trabejadores en el
y cumplmiento de fas presta (nciones [aboreles, con [a debide observancia de las normas [egales vigentes Y bajo el
. principio e o buene fe labora
R Que, e Gerenaia de Administrocion ¥ Finonzes ha p*esentc do el proyecto def nuevo Reglomento Interno de
L Trobajo, &f cua['recbge [o5 criterios amies afmaffcr en base o [as opiniomes vertidas en [os reumionas de
. coordinacion gue para tal efecto s Gen desarroliedo, fiobitndose tnchuso sometido o consideracion el Directorio
v o s sesi6n de fecha 19 de Enero del afio ZOO/ por [o que 7es cults mecesario su aprobacitny; '

e

stondo a fos iz sculiades conferidas en e[ Esictuto de [o Tmpresa.
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estricto cumpliniento del presente Reglamento.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALE

Articulo 17 OBJETO
El objetivo ce este reglamento €5 el normar, dentro del marco
especifico de la EPS Selva Central S.A., el ejercicio de los derechos y el
“ cumplimiento de \as obligaciones que la Ley senala para todos lcs
- niveles jerarquicos de la empresa y darlos a conocer a los trabajadores
- en forma clara y concreta, bara el fomento y mantenimiento de la
' armonia laboral. :

; Articulo 2° CAMPO DE APLICACION
El presente Reglamento obliga a toda persona que presta servicios en la
’ £pS Selva Central S.A., cualguiera que sea su categoria y lugar de
trabsjo, se aplica supletoriamente al personal que’ labora bajo
oo modalidad de contrato a plazo fijo, de practica pre~profesiona\ y a los
* independientes, en.cuanto les fuera aplicable. La Unica excepcion o
constituye -el Gerente General por su condicién de representante legal
de lz Entidad, a guien (e alcanzaré las cisposiciones €n cuanto le fuere
aplicable, en concordancia con a normatividad y  disposiciones
admimstrati\/as vigentes. ' =

O pArticule 3° BASE LEGAL A .
s -—-v‘bl--;presvente.Reglamento.ha sido estructurado segbn lo dispuesto por el
; Decreto Supremo N 039-91-TR del 31 de diciembre de 1991.

Articulo 4° DIFUSION DEL REGLAMENTO
Todo trabajador, previa firma de una constancia de recepcion, recibira

-~

o un eiempler del Reglamento interno de Trabajo, comprometiendose a
o somar conocimiento, respeiary cumplir las normas establecidas.
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s A ulo 5° PRERROGATIVAS DEL
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< sciividades del personal en el tugal ge
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CAPITULO 11l
DE LOS TRABAJORES

Articulo 8° BUENA FE LABORAL

| os trabajacores deberan desempenhar sus labores de buena fe, y con su
mejor hahilidad v eficiencia. Cualguier forma intencional de
disminucion en el rendimiento efectivo del trabejo o en la calidad, v/o
eficiencia, sera considerada como falta sujeta @ sancion. '

articulo 9°  RELACIONES CON SUPERIORES Y DEMAS TRABAJORES

| os trabajadores deberan guardar respeto ¥ consideracién a todo
personal de la empresa, cualguiera sea su pasicion. Ademéas deberan
obedecer @ sus Superiores en el cumplimiento de las ordenes que se les

_imparta para el buen desempeno de sus labores.

Articulo 1.'O° FORMALIDAD EN LA EJECUC\CN DE LABORES

7. En la ejecucion de labores, los trabajadores deben evitar discusionesy
' todo tipo de juegos 'y bromas aue distraigan su atencidén o la de sus

companercs, Y puedan causar perjuicio al equipo, materiales O las
operaciones en general. Asimismo, durante \a ejecucion ge as labores
los trabajadores deberan permanecer en su puesto de trabajo asignado,
en el que deberan guardar roda \a concentracion v aplicacion del caso.

CArtichio 11°7 RESERVA SOBRE ASUNTOS INSTITUCIONALES

Los trabajadores deberan guardar secreto sobre los aspectos tecnicos,
procesos, planes, disefios, costos, asuntos administrativos y en generat.
sobre cualquier informacion o asunto de la empresa que 5ed directa ©
indirecta de su cargo o conocimiento.

IDADO DEL MATERIAL DE LA INSTITUCION

O.
- om O
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Los trabajadores conservar y restituir en buen estado, salvo el
ceterioro v desgaste natural, los equipos, herrai jentas, instrumentaes,
\ todos los implementos de trabajo que se les

| 5
proporcione para el desemnpenc de sus labores.

Lrticulo 137 CRLIGATORIO  CUMPLIMIENTO
SEGURIDAD
Sieto de protegerse st mismo Y salvagu
de lz emprese, el trabajador
0 2 las medidas Oe seguridad establ
-y procedimientos ¢e iz empresa
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reiculo 14° DERECHO DE LOS TRABAJADORES
os trabzizdores de la empresa Lienen los siguientes derechos:
4 A la estabilidad en el trebajo, g€ acuerdo a los dispositivos
vigentes
2. A qu e se respeten sus creenciasy sentimientos.
3. A percibir una remurneracién acorde con las funciones 'y los
requerimientos del puesto que desempenen
4. A ser considerado para ocupar Cargos de mavor jerarquia,
reniendo en cuenta su rendimiento.
5 A cer evaluado periédicamente sobre su desempen
6. A reob:r adiestramiento y orientacion y a part EC'Q r en programas
e capac citacion. A
7. A \a reserva gque debera mantenerse sobre sus registros y asuntos
personzles que sean de conocimiento de la empresa.
8. A que le sean proporcionadas las congiciones de trabajo
adecuadas para el desempefio de sus funciones.
9. A utilizar los canales de comunicaciones regular para la
1ormulac10ﬂ de observaciones y reclamos.
10. A que, cuando salgan en comision de servicio, se les contrate
. los seguros pertinentes y se les entreguen los recursos para cubrir
los gastos correspondientes. :
Articulo 15° OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES .

Cons*:zuyen obligaciones de'los trabajadores:
4.~ Cumplir con las labores zsignadas durante su jornada y/o ciclo de
Uabajo y el mantenimiento de las mismas en tal forma que puedan
er continuadas con eficiencia en la jornada swmente en
cumohmwemo de tos plaﬁes de trabawo y omeuvos Institucionatl

dar respeto Vv
manteniendo un

7. Respetar el principio de thﬂmdcd asi Ccomo

reciproca deferencia a sus cor“wparnerﬂs d trabaj
ambiente de armonia, orden vy disciplina {aboral.

gu
0,

stender a los usuarios de la empresa COn €SMEro Y prontitud en
czso de tener contacto con etlos.

[8Y)]

4. psegurar que el personal @ su mando cumpla eficientemente con
T . : ] . ni terial.

on

_

[




C
en que pelig U
e instalaciones fisicas G

8 Devolver tocos los implementos proporcionados por la empresa al
término de su contrato de trabzjo.
9. Comunicar por escrito a la Administracion cualquier cambio ©

variacién en sus datos personales, familiares, estado civil,
domicilio, etc. En caso contrario, la empresa tendra por cierta la
informacion mas reciente proporcionada por el trabajador.

_ 10. Leer los avisos, boletines y comunicaciones de la empresa que
aparezcan en las vitrinas o lugares establecidos.

—-)
—X

No ingresar al lugar de trabajo portando armas, paguetes, bultos o
cualquier otro objeto incompatible con las labores gue realiza,
salvo autorizacion de la Gerencia.

b 12. Presentarse al trabajo puntualmente, en buenas condiciones de
’ aseo, satud y ecuanimidad. '

13. No pintar sobre las paredes propaganda de cualquier tipo, pegar
~ volantes y/o causar deterioro a la propiedad de la empresa.

14, Abstenerse de vender en lugar de trabajo cualquier Articulo ©

producto, salvo autorizacion expresa de la gerencia.

( -15.-No-promover ni-efectuar reuniones en los locales de.al empresa de
1 indole distinta a sus actividades, ni circular periddicos, folletos,
. . volantes, etc., no relacionades con el trabajo de la empresa, sin
; previa autorizacion de la Gerencia.
. 16. No utilizar los bienes de la empresa para beneficio particular, salve
autorizacion expresa de la Gerencia General.
¢
17. No hacer declaraciones en publico o 2 la prensa, sobre asuntos
« relacionados con la empresa sin autorizacion expresa de la
{ Gerencia General. '
L Art 14 ° T2 A e A

Articulo 16 PERMISOS DE SALIDA
v Solo en casos excepcionales, el trabajador podra selir fuer
de trabzjo durante el horario normal
L sLtorizacion de la Gerencia General o de
{ v el Jefe respective
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Articulo 47 RETIRG DF

oY n (LTIRO Db nNrT BTN YN AL T

Sioel traboiador ¢ \.[m\“’ DE OQBJLETOS PERSOMALES

21 el trabnjador tuviese urgencia de retirar del C , _
w3t W R S < ¢ orourar det Conuo de Trabaio sludny
abjeto personal fuera del horario nomsol, ‘r\k‘_ Prabajo clyon

: ! | IRBES! ~ 1 . .

constancia expedida por la Geroncia G at, debera vecabar  una
R I SR da por o Gerencia General R
Administracion o General o la Gerencin de

Lo CAPITULO 1V

DEL INGRESO: REQUISITOS Y CONDICIONES -
Articulo 187 COMPETENC ' |
| ( MCIA DE LA CONTRATACIC I8 T /
srifcuto 107 PETE \ RATACION DEL PERSOH
1; (csc(;;:uat.acxon del pexsol)al es de competencia directa Ly eycl{S"O‘]'LAL
rencia General, segin os casos, y se ew‘o‘rrewde “cun r‘:\t]\.{‘ o
: jerc acuerd

o dispositivos vigentes. o los
o Corresponde al Departamento de Recursos Humanos planear, organizar,
dirigir, controlar vy evaluar el proceso de contratacion de personal |

garantizando la admision de personal idéneo para la Empresa con
ohservancia del Principio de Transparencia en la contratacion publica.

1

: ‘ para el ingreso al servicio de la empresa el candidato cumplira con oS

Co siguientes requisitos: : ’

o 1. Ser mayor de 18 ancs

L 7. Estar apto fisicamente y psicologicamente para el trabajo
" 3. Presentar los documentos que <e enumeran a continuacion:’

» Solicitud segun formato debidamente lenada

« (Copia del Documento Nacional de ldentidad

o Cermificadd de Antecedentes Policiales

« Certificado de Anfecedentes Penales

e Dos fotografias tamafio carné a colores (fondo blanco)

L Articulo 19° REQUISITOS GENERALES PARA EL INGRESO

. Certificados de trabajos anteriores

« Cameé del Seguro Social (silo tuviera

w7 . Certificado de Estudios

L e Curriculo Vite

7 o Otros documentos que puedan reguerirse para puestos cuya
7 especialidad 0 naturaleza tos hagan necesarios. ;

s
O
™
P

DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACIO
PERSONAL '
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Los postulantes a una olaza presentzran €n ‘arma  cobligatena
~dicional a los requisitos generales una Declaracién Juraca Ge no tener
vinculo de parentesco dentro del cuartoc grado o€ consanguinidad y
cecundo de afinicad por 2

~6n de matrimonic, Con zlgln miembro del
ral, Jefe del Departamento de Recursos
Humanos O algun OO funcionario  que interviene girecta O
indirectamente  en el proceso ce seleccion v contratacion. Su
‘nobservancia acarrea la nulidad del acto y del contrato de trabajo,
segln sea el caso.

Departamento de Recursos Humanos en cada oportunidad propondra
realice un proceso de celeccion adecuado que puece ser s6lo en base
2 una evaluacion curricular o aue incluya examen de conocimiento vy la
aplicacion de los criterios respectivos. ‘ -

De acuerdo a \as necesidades y puesto de trabajo que requiera cubrirse,
el r
S

Articulo 21° MODALIDADES DE CONTRATACION

La empresa podra celebrar contratos de trabajo sea a plazo fijo ©
indeterminado, de scuerdo a las necesidades de la empresa y e
conformidad con las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Articulo 22° TRABAJADOR INGRESANTE

Fl trabasjador que recién ingrese a laborar 2 la Empresa recibira
instrucciones <obre horarios, condiciones de trabazjo, lugar de pago,
etc., de parte del Respansable del Departamento de Recursos Humanos,
guien 1o presentara a sus compahneros de trabajo vy le indicara las
funciones que debera desempefar, ¢ebiendo hacerle entrega copia de
los documentos normativos internos como ROF, MOF, RIT, etc.

rticulo 23° TERMINO DE LA RELACION LABORAL

2 terminacion de la relacion \aboral se produce por:

Renuncia irrevocable del trabajador, de ~cuerdo a la ley de la
materia.

~

A
\
.
1

2. Despido del trabajador, ¢e acuerdo 2 la legislacion vigente.

3. Vencimiento del contrato a plazo fijo.

4. Incompatibilidad de las funciones debido a postulaciones o asuncion
de Cargos politicos, gue no estén previstas COmo excepciones en la
Constitucion del Estado Q.Leyes respectivas.

5. Mutuo acuerdo entre empleador y trabaiador.




CAPITULC V
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

Articulo 24° PUBLICIDAD DE HORARIO Y TURNOS
Lz empresa en uso g€ sus facultades directrices y ce administracion
entro de lo que sefigle ta icara en
luoares visibles, para conocimiento del personal, los horarios, turnos de
irabajo, asi como la celacién de los trabajadores que laberen en los
curnos correspondientes y las frecuencias de rotacion en los mismos, €n
‘caso de existir.

/
!

—

2
ey de la materia, sefalard y pub

]

g
5
a

25° CUMPLIMIENTO DE TURNOS Y HORARIOS

~cor deberéd cumplir estrictamente con 10s horarios y turnos
Aalados por la empresa; se exceptla de esta obligacion el Gerente
General.

Articulo 26° APROBACION DEL HORARIO DE TRABAJO
£l horario de trabzjo de la empresa, en cualquiera de sus areas es
aprobado por la-Gerencia General en armonia con 1o dispuesto por las
normas vigentes.

Articulo 27° SISTEAA DE CONTROL DE ASISTENCIA ‘

La Gerencia General tiene ia facultad de establscer y/o mejorar,
seglin sea el caso, los sisternas de control de asistencias y de control de
tiempo. '

i

El trabajador debera registrar su asistencia tanto a la hora de ingreso vy
R

(e
-lida de cada jornada, de acuerdo al horario de trabajo establecido,
en la tarieta y/o planilla de asistencia, segin corresponda, debiendo
nsertar en cada oportunidad su rubrice. Dicho registro se efectuara en
orma personal por el propio trabajador estando prohibido hacerla a
ravés de otros trabajadores. Su inobservancia constituye falta grave

cuieta a sancion. [Estd exceptuzdo de esta obligacion el Gerente
n

—

[

General dado su condicion de funcionario de direccion.

Articulo 28° |NICIO DE LABORES

Fl trabajacor cebe presentarse a su lugar de trabajo, en condiciones de

~iciar sus labores a la hore establecica como inicio del horario cel

irabajo

T\ cervidor tendra unz tolerancia diaria ce Ci€Z (10) minutos para su
nicio ce \ o 1




J —
%‘.

o~

-1

(\)

ja
e le considerara como inasistencia.

colamente en casos excepcionales por fuerza mayor debwdamerte
comprobados vy justificados por escrito, el trabajador podra ingresar a
<u ceniro de trabajo pasado el tiempo sefalado  en los parrafos
precedentes.

E\ trabajador podréa acumular hasta un maximo de tres (03) tarcanzas
mensuales después de la tolerancia, pasado el cual se le smpo ndra
.ecesariamente una sancion disciplinaria.

EL trab ajador cuenta con 40 minutos de tolerancia al mes, pasado el
ual se procedera al descuento de la remuneracion respectiva por el
otal de latardanza incluida la tolerancia. )

-t

CAPITULO VI

DE LAS REMUNERACIONES, DESCUENTOS, RETENCIONES Y
HORAS EXTRAS DE TRABAJO- ’

Articulo 26° REMU\ERACION POR TRABAJO EFECTIVO

ara que el trabajador perciba la re'nuneracwon correspondiente, be
haber. - realizado--.trabajo .. efecuvo 'y cumplido con las tarea
encomendadas conforme a sus funciones establecidas y de.acuerdo a la
cwspomcsowes del presente reglamento, a oS términos de referencia del
contrato de trabajo y en CONCora dancia con las disposiciones legales

Gl
vigentes,

rticulo 30° OPORTUNIDAD DE REMUNERACION
| personal de toda la empresa s hara en forma mensual.

ticulo 31° RECLAMOS SOBRE REMUNERACION
S ‘ a‘m’vo s z los haberes ce'& trabajador,
escrito ante la Gerencia General.

- -~ C — \, e
ariiculo 34 DESCUENTOS Y RETE!
= empresa efectuara los Ccescuentos y

NS



Articulo 33 HORAS EXTRAS

Se consideran Noras extraordinarizs © trabajo en sobre tiempo Lo
~ezlizado por el traba)ador fuera de la jornade de trabajo establecica
por la empresa, siempre y cuando cuente con sutorizacion expresa del
Gerente General o Jefe de Unidad Operative seglin corresponda, de
scuerdo a las normas legales vigentes. Excepcionalmente en casos de
emergencia que ponga &€n riesgo ta prestacion del servicic de agua
notal s extras

uisitos antes sehalados.

Articulo 347 FCOMPENSACION POR HORAS EXTRAS

£\ sobre tiempo se calculara y pagara de acuerdo a las normas vigentes,
stzndo facultado la emprese a compensarlos con el gtorgamiento de
descansos fisicos 'y otras modalidades en concordancia  con las
disposiciones legales pertinentes.

(D

articulo 35° CONPUTO DE HORAS EXTRAS

Ti sobre tiempo se computa por las horas y fraccion de horas. £l
responsable =dmimistrativo lo registrara en los partes de tiempo usados
para este proposito. '

Articulo 36° OBLIGATORIEDAD DEL TRABAJO EXTRAQRDINARIO

£{ trabajador nodra ser solicitado por la empresa a trabajar horas
extras en los cascs Ce emergencia O cuando ocurran trastornes €n sus
actividades. Su aceptacion constituye obligatoriedad. ‘

Cuando un trabejador no trabaje horas extras, habiendose
ccmprometido 2 nacerlo, se considerara falta sujeto a medida
disciplinaria. - ' :

CAPITULO Vi

VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

creinta (30) dias de descanso
o

{ S
vecacional por cada afio de labor Cumpliod, previo cumplimiento del
- e Ye )




Articulo 38° FRACCIONAMIENTO Y REDUCCION DEL PERICDO
VACACIONAL

Como norma general el trabajador debe disfrutar su  Gescanso

vacacional en forma ininterrumpida; por ex i

trabejador 0 necesidad de la empresa el e

goce vacacional en forma fraccionada conforme :

3 3

J

Paor azcuerdo de pa ) en casos excepcionales se podra reducir €l
descanso vacacio a 15 dias, con la respectiva compensacion
rermunerativa. Dicho acuerdo debera constar por escrito.

ticulo 39° ACUMULACION
n casos excepcionales y solo per necesidad de servicio debidamente

o

justin

M
=

ados, la empresa podra CONvenir por escrito en acumular hasta
0s descansos vacacionales: caonsecutivos, debiendo en todo caso el
rabajador disfrutar, después de un afo de servicio continuo, por o
menos un descanso de siete (7) dias naturales.

Mm O

oo

0

Articulo 40° R
Fl pago por concep
descanso vacaciona

EMUNERACION VACACIONAL |
0 de vacaciones sera abonado antes del inicio del
L. '

Articulo 41° DEL TRABAJADOR CESADO ;

£n caso de cese del trabajador sea por renuncia voluntaria o despido,
lzs vacaciones no gozadas O truncas serén incluidas y pagadas en la
liguidacion de los beneficios socizales,  de acuerdo aiey. .

hrticulo 427 PUBLICIDAD DEL ROL VACACIONAL _
La empresa debera publicar el Rol de Vacaciones en lugares visibies
hara conocimiento del personal.

Articulo 43° PERMISOS A CUENTA DE VACACICNES

De manera excepcional la empresa nodra otorgar permiscs a cuenta ae
vacaciones por periodos no mayores 6e dias conseculivos en un
determinado mes, a aguelios trabzajadores que lo soliciten y que hayan
cumplido con el record anual v obtenido tal de cha solicitud
debers constar por escrito y presentado por 1o mMenos con 2 dias de
anticipacion.

arifcule 44 TRAMITE DE PERMISOS
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remuneracion, = solicitug del trabajacor ¥

constancia de eatencion medica emill ida por el centro de salud
respectivo. Esta solicit ug debera se fsresenta;a con anticipacion de 24
horas al jefe inmediato quie nlo Dmolc en conocimiento de la Gerencia
General.

Articulo 45° COMUNICACION DE INASISTENCIA

Cuando el irabajado r se encuentre impedido o imposibilitado de asistir
N abajo por razones ajenas @ su voluntad, debe

comunicar 12 este hecho personalmente o por int ermedio de un

amiliar al Jefe :nmeo\mo quien comunicara a la Gerencia General. El

‘escuento remunerativo se aplicara cuando la inasistencia no sea

debidamente justificado dentro del plazo de 24 horas siguientes:

Articulo 46° AUSENCIA POR ENFERMEDAD

La ausencia por enfermedad por periodo menor a 20 dias es justificada

en caso gue el trabajador de =vico inmediato a la empresa v la acredite
a su mcorporac,on con el certificado expedido por los orgcnﬁmos de la

Seomdad Social 0 por un médico particular debidamente visado por &t

Director cel centro asistencial MINSA.

Cuando la ausencia sea por periodos mayores a 20 Glas todos los
certificados DECESa"Tde’ME deberan ser expedidos o CCTJ\,EGOS por 1os
aroanismos de la Seguridad Social, sin cuyo. requisito se tendra por no

Articulo 47° ... . VERIFI ICACION DE DESCA\SOS MEDICOS
L2 empresa se reserva el derecho de ordenar visitas de. control a los

descansos médicos otorgados, conjuntamente con un Meédico que
‘designe, si fuera el caso.

ticulo ~S ’ PRESENTACION DE CERTIFICADOS MEDICOS
.ahaiadores se encuentran obligados a tramitar, obtener v
oc certificados médicos que certifiguen el descanso
0 sU :DO"UJNG“FI Sy incumplimiento  originara el
o remunerativo correspondiente.

Articulo 49° REDUCCION DE LA "%FM“NERAOOM POR INASISTENCIAS

~t miicpmein U SNPIN  J 1Y ~1 kot PRI R : -

Lzs susencias injustificades el trabajo, priven al traba jch" ce la

emuneracion respectiva asi como de los beneficios v bonificaciones
| > 0




Ceneral 0 en icima excencionzl por la Gerencia de Administracion vy el
defe inmegialo, guen determinard el tiempo de 10s mismos, 2l que en
ningln caso podre ser mayor 2 40 minutos. Los minutos ce DErmiso
cerdn recuperagas en el dia, casc contraric s€ descontara - en-avas
partes

Articulo 51° PERMISO POR REQUERIMIENTO JUDICIAL

Se otorgara &l irebajacor que ~credite  la citacion mediante la

cespectiva cedula de otificacidn o resolucion judiciel. El plazo de
c

duracion  sera por el 1iempo necesario de concurrencia judicial. lguel
tratamiento se concedera cuando existan requerimiento de
zutoridades militares y policiales.

Estos permisos se otorgaran, cob percepcion de i@ remuneracion
correspondiente y no requeriran de recuperacion alguna.

Articulo 527 DURACION DE  LAS LICENCIAS OTORGADAS POR
MOTIVOS PERSONALES

| 25 licencias por razones de matrimonio civil o religioso del trabajador

ce concederan por escrito por un plazo no mayor de diez (10) dias

calendarios. - : '

| as lcencias por otros asuntos personales  se concederan hasta por
noventa (90) dias, en un periodo de un aho calendario. El trabajador
que solicite este tipo de licencia debera contar COmo minimo con tres
afios de servicio ininterrumpido en la empresa, sea nombrado ©
contratada. Entre una y otra licencia deberéa transcurrr por lo menos
6 meses de trabajo efectivo.

Parz la concesion de las licencias reguladas en el parrafo precedente s€
tendra en cuenta las necesidaces del servicio de la empresa, €n cada
oportunidad que se solicite, lo cual previa evaluacion puede motivar su
denegatoria o aceptacién parcial. ‘
as reguladas en este articulo se otorgaran |
eneral v sin goce de haber.

or escrito por g

pw)




ERMUTAS ROTACIONES, TRASLADOS Y ENTREGA DE CARGO

Articulo 53° DE LAS PERMUTAS

pueden permutarse plazas O Carges, entre trazbajadores empleados U

Mferhs de distintas Unidades Operativas, siempre en cuanco retinan
zs siguientes exigencias:

Que ambos ocupéen puesto 0 cargo similar o de igual jerarquia.

Que haya asentimiento mutuo de acogerse a la remunerad Tolg!

presupuestiada de la Unidad Operativa cel t bajador permutante.

ue presenten solicitud conjunta entre ambos peticionantes con

irma legalizada por notaric 0 juez de paz.

(@A

ra
M

o
D

_.,‘

oda per ‘muta sera evaluada v aceptada mediante Resolucion de
Gerencia General.

Articulo 54° DE LA ROTACION :
Ve La rotacién se efectiviza por decision de la Gerencia Genel al, dentro
| ie las areas, instalaciones © lugares habituales de trabajo, v puede

‘ recaer en un unc\Gnamo empleado U obrero. Laro tacion se dispondra
= previa evaluacion de las necesidades vy actividades a desarrollarse por
) 2 empresz, asi como gel serfil v aptitud del pergmal o cuando se
presenten razones y»sunc»das en resguardo de los intereses de la
empresz, 0 con motivo  de la cpl cacidn de medidas disciplinarias,
determinandose el tiempo de su duracion. j

Cuando la rotacién sea en aplicacion de medida disciplinaria, no
requerira consentimiento del trabajador ni el otorgamiento de gast
de traslado e instalacion, siendo su deaC10ﬂ no mayor deun (01) a

Ar*‘fcuko 55° DEL TRASLADO O DE ST*»QU‘F

- Los trabajadores pueden ser destacados por necesidad de servicio de

|z empresa, de una Unidad Operativa a otre, para eijercer funciones

L especificas o labores propuestas por la Unidad uaeram\' de destino,

) puesios v plazas vacantes. -

el traslado o destague sea para ejercer funCiones especificas o
o nropuestas por la Unidad Operativa de destino, no debe
o e un (01) zho y reguiere del consentimiento del trabajacor.
i cubrird los gastos de trastedo e instalacion, cuy monto se
considerando el lugar de destino vy 2 | ST pEeT,
O

o



I

£A todos estos casos, el traslado o destaque se efectiviza mediante
resclucion  de Gerencia General.

riiculo 56° DE LA ENTREGA DE CARGO

Lt ba‘ dor que haga usc fisico de su descanso vacacional, que sea

rgtado, srasladzdo o cese en sus labores, debera hacer entrega de
g0 por escrito a la persona designada para ello, antes de hacer

ctivo los actos antes mencionados.

el acia de entrega de cargo debera hacerse constar el estado
tuacional de las actividades que ha venido desarrollando de acuerdo a
funciones y encargos erromenoado camc»ad y descnpcmn de los

Asimismo, cuando se.trate de permwsos 0 Lwcenc»cs cuya- duracion sez
yor a-treinta (30) dias continuos, deberd hacerse entrega de Cargo
orma obligatoria. :

i

CAPI ULO X

PROCRJAMA PARA EL DESARROLLO DEL PEQSON

Articulo 57° OBJETIVO DEL PROGRAMA

L
Desarrollo de personal es el proceso om.;tado a transmitir 2 todo el
personal de conocimientos; habilidad v actitudes para asumir
mayores responsabilidades dert de la empresa Se da a través de

programas de Capacitad ion, de motivacion y evaluacio on dentro y fuera

ISTRACION DEL PROGRAMA
la direccion y acministracion
del programe o€ de—sa ho de ;:ersoraa\, 5 trazves del Departamento de




(@A

riiculo 607 CBLIGATORIEDAD DE PART! ICIPACION

S gaCic todo trabajador participar y acistir 2 los eventos de
capacitacion v motivacién determinados por la empresa, lo que sera
omado en consideraci én para su evaluacion, zsignacion de funciones y
ocros movimientos de desarrollo del personal.

Articulo 617 FVALUACION DEL PERSONAL

Se entiende por evaluacion de personal, al proceso sistematico de
comparar el rendimiento o desempefo del LTEbaJBGuT frente a las
funciones v especificaciones de su pues to vy la apreciacion de su
comportamiento labor 2l como integrante de la organ z cion.

CAPITULO X
DISCIPLINA

Articulo 627 ANMBIENTE LABORAL

Las relaciones leborales de la emprop se basan pﬂmorcmlmewte en el
esoir LU de comprension, armonia y col laboracién cue debe existir entre
los trebajadores de todos oS niveles v se rigen par el presente
regl amcmo Fl mantenimiento de la disciplina en el trabajo depende
directamente de cadz Lra‘ﬁajadou del cual se espera aporte su
capacidad y esfuerzo para el logro ce los objetives institucionales.

Articulo 637 CONOCIMIENTO DE LAS MEDIDAS DISCIP! LINARIAS
bara mantener la discinlina e imperativo que los trabajadores conozcan
\=s normas que le son eplicables, para evitar incurrir en la violacion de

L&s masimeas.

Articulo 64° OBJETIVO DE LAS MED&DAS DISCIPLINARIAS

£l cbietivo principal de las medidas disciplinarias, salvo los Casos ce
fzliz grave Que jusiéﬁquen un desp ido, es eviter 2 repeticion de lz
faltz, en bien gel propio tra bajador y de la empresa.

Lrijcule 657 CLASIFICACION DE LAS MEDIDAS DISCIP

“H iz emoresa, se han esteblecido las siguientes medidas

cue les gplicare el Jeie inmecietd o la Gerencia Genera

M
&Y
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2
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gravedad. Pu =c el Jefe inmedizto, el Jeie cel
B et > i ! At e

Denariamento ¢e Recursos Humanos o el Gerente General

Amonestacion Escrita
e aplica cuando o hay reincidencia &n \2¢ faltas primarias © leves, 0
cuzndo la falta cometida reviste cierta gravedac. puede aplicarla

diato, el Jefe el Departamento de Recurscs Humanos

o M
CD’
4]
5
D o

Suspension temporal sin goce de haber

Se aplica por violaciones mas serias de las normas y disposicimes
de la empresa ¢ en Ccaso de repeticion de faltas leves sancionados
con Amoneszacwo Fecriza. Su aplicacion esta reservada al Gerente
General gquien tomara esta medida previo informe del jeie
'moomw del infractor. De acuerdo 2 la nmura‘e/a del acto
fractor, la empresa podra: imponer sdicionalmente a esta sancion
una medida disciplinaria de rotacion gue significara el traslado del

‘, Lrabajcdo, de su lugar habitual de trabajo a otro distinto.

EL nimero de dizs de suspension sera hasta por sesenta (60) dias.
la .rotacion no podra exceder de uno (1) aho. Sera
obligatoriamente comunicado por escrito al trabajador y el
Ministerio de trabajo. ' :

Despido

Se aplica por incurrirse en actos tipificados como faltas graves en
el presente Reglamento y en. la legislacidn vigente, asi _como
cuando se produce reuerancm de faltas que hayan merecico
suspension temporal. rcta medida sclamente la puede aplicar el

Gerente General cumpliendo el procedimiento de despido regulado

i6n de estas mecidas no significa que deban

i
plicarse corre%ativa o sucesivamente. Cada medicda se tomara de
e

, gravecad Y frecuencia de la faltza v @ los

ticulo 66° LCTOS QUE JUSTIFICAN MEDI IDAS DISCIPLINARIAS
enunciative v no hmﬁai‘}vo) se
justifican la imposicion ¢e una
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Mo rnarcar v/o firmar 1os Documentos de Control a la entrads 0
<zlida de labores

Negarse a firmar {as comunicaciones que naga circular la empresa a"/y
personeal

Utilizar los servicios de treléfono, fax e internet e la empresa pafa
lamadas 0 beneficios personales.

Utilizar los permisos que se otorgan en horas de trabajo para fines

No cuidar el m
responsabilidad.
Opercr Maquings, vehiculos o equipos que no le han sido asignadas,
sin aLLO"urCWOW

Presentarse al trabajo en estado de embriague

N

o bajo efectos ce

.Dorrm'r durante las horas de trabajo.
var en cualquier Torma a un compafero de trabajo O
aun superior.

‘Realizar actividades de’ caracter me ul dentro del lugar ce
trabajo, Sin autor jzacion expresa 0 dﬂc a actividades a]enas al
t,rabajo";w\ horas de labor.

Ausentarse sin motive alguno de su puesto habitual de trabajo
jurante la jornada establecida.

Cometer aCLOS refidos con la moral y las buenas’ costumbres.
Propalar centio del lugar ce trabajo, comunic comes que e contengan

frases inju '; a5 contra la empresa O sus trabajadores.

Divulgar informacion confidencial. ,

Emnitir opiniones en publico sobre los asuntos de la empresa sin tener
sutorizacion de la Gerencla General para ello.

‘Resistir a cumplir of rdenes y disposiciones de los Jefes.

Portar armas dentro del lugar de trabajo sin licencia oficial y sin
sutorizacion expresa de la emprese.

. Retirar sin autorizacion, herramientas, mater iales u otros objetos de
Y i

d e
23.Dafocs por negligencia & 'la ‘D,oaiecad de la empresa.
74 Utilizar los bienes de la empresz €N heneficio propio, sin (2
Sutorizacion de la Administracién.
@*.Dismmwr intencionalmente el ritmo de trabajo O suspencer
A e S DEersonaies




R

5o Faliar de palabra 2 oUOS trabajadores 0 a Un Suislcatelng
0. Usar 1os *m“p\emer‘os de trabzio con fines gistintos @ los normales
y/0o especificos 4 que hubieran sido destinaaos

: 21 Negligendia que signifique peligro pera i mismo Y para las personas,
o equipos €1 instalaciones Ge la emprese
¢ 3. Falsear o adulterar la informacion que por razon de Cargo deba dar
- = \z empresa, en especial €n odo lo referente a los beneficiarios de
: los programas
CAPITULO X
. RECLAMOS
€ o
Articulo 677 PRESENTACION
& i un trabajador considera necesario presentar una queia o0 reclamo,
E nocra hacerlo siguiendo el prococmxam o que se indica a cortinuacion
s 1 e dirigira por escrito a2 u Jefe inme ‘i to, de quien debera esperar
€ una respues a en el pcho de das dias Utiles.
G : ' ,
o 2. S no fuera satisfactoria la respuesta sransterira su reclamo a la
. Gerencia General de quien debe rare 1b1r una comunicacion dentro
b ce los 3 dias Utiles phsLenor es z la fecha de presentacion de su
s reclamo, resolviendo el caso en forma definitiva
(s ‘.
€ 3 De no quedar conforme con \a respuesta obtenida podra recurriv a
(- \a Autcridad de Trabajo
(s
e
. CAPITULO Xl
L SEGURIDAD E HIGIENE
& Articulo 687 OBSERVANCIA
¢ Los trabajadores est an sujetos a ohservancia de las normas COmMuUnes de
R higiene y seguvdau asi Ccomo a Lac demas reg\as exist \,:zLGS en la
C. i | it 'tar a ertes v proteger & s ecuridad de las

) C&
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