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Moquegua, 12 de Marzo del 2019

vrsTo:
El Acta de Ses¡ón ord¡naria del Directorio Ne 003-2019 de fecha 27 de febrero del 2019, y.

CONSIDERANDO:

Que, el artículo le del Decreto Supremo Ne 039-91-TR establece que, el Reglamento

lnterno de Traba.io, determina las condiciones a que deben sujetarse los empleadores y

traba¡adores en el cumplimiento de sus prestaciones.

Que, el artículo 3e y 4e del citado dispos¡tivo legal establecen que, están obl¡gados a

contar con Reglamento lnterno de Trabaio todo empleador que ocupe más de cien (100)

trabajadores. Para los efectos de la aprobación del Reglamento lnterno, los empleadores

presentarán a la Autor¡dad Adm¡n¡strativa de Traba.jo tres (3) ejemplares, los que quedarán

automát¡camente aprobados a su sola presentación. lgual procedimiento se seguirá en el caso

de modificación. El empleador está obligado a hacer entrega a los trabajadores de un ejemplar

del Reglamento lnterno de Trabajo o su modificación, presentado a la Autoridad competente,

dentro de los cinco (5) días naturales de producido el referido acto'

Que, el D¡rector¡o de la EPS MOQUEGUA S.A. en su sesión ord¡nar¡a Ns 03 de fecha 27

de febrero del 2019, entre otros, adoptó el s¡gu¡ente acuerdo:

,J

Acuerdo N" 7

7.1"Aprobor el Reglomento tnterno de Trobojo (RIT) de EPS M)QUEGUA SA,

presentodo por lo Gerencio Generol de dicho empreso'

7.2 Encorgor o lo Gerencio Generol de EPs M)QIJEGUA S.A. efectuor las occiones

odm¡n¡strot¡vos correspondientes poro su presentoción y debido oproboción onte lo

AutoridodAdm¡n¡strot¡vodeTroboio,deconformidodconlosdisposiciones
conten¡dos en el Decreto Supremo Ne 0j9-97-TR; osí como gest¡onor lo entrego o los

trobojodores de lo empreso de un eiemplor del citodo Reglomento' dentro de los

cinco (5) dios ndturoles de lo presentoción ol Ministerio de Troboio y Promoción del

Empleo.".

deTraba,io(RlT)deIaEPSMoQUEGUAS.A'presentadoporlaGerenciaGeneralyencargara
d¡cha Gerenc¡a efectuar las acc¡ones admin¡strativas correspond¡entes para su presentación

ante la Autor¡dad Admin¡strativa de Trabajo y la entrega a los trabajadores de la empresa'

conforme a las disposiciones conten¡das en el Decreto Supremo Ns 039-91-TR'

con el visto de la Gerencia de Adm¡nistración y Finanzas, Gerencia de Asesoría Jurídica,

of¡cinadeRecursosHumanosyenusodelasfacultadesyatribucionesconfer¡dasaeste
despacho a través del Estatuto Soc¡al de la empresa:

5E RESUETVE:

ARTíCU tO PRIMERO. - Formalizar la aprobación del Acuerdo Ne 01 de la Sesión

Ordinaria Ne 03 de fecha 27 de febrero del 2019, que dispone aprobar eI Reglamento lnterno
?or
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ARTICULO SEGUNDO,- Disponer a la Un¡dad de Asesoría Legal que, proceda a dar
cumpl¡miento a las d¡sposiciones contenidas en el primer párrafo del artÍculo 4e del Decreto
Supremo Ne 039-91-TR, que establece que para los efectos de la aprobac¡ón del Reglamento
lnterno, los empleadores presentarán a la Autoridad Adm¡n¡strat¡va de Trabajo tres (3)

ejemplares, los que quedarán automáticamente aprobados a su sola presentación. lgual
procedimiento se seguirá en el caso de modificación.

ARTICUtO TERCERO.- Dis poner a la Gerenc¡a de Administración y F¡nanzas y a la Oficina

de Recursos Humanos que, procedan a dar cumpl¡miento a las disposiciones contenidas en el

último párrafo del artículo 4e del Decreto Supremo Ne 039-91-TR, que establece que el

empleador está obligado a hacer entrega a los trabajadores de un ejemplar del Reglamento

lnterno de Trabajo o su modificación, presentado a la Autoridad competente, dentro de los

cinco (5) días naturales de producido el referido acto.

ARTICULO CUARTO.- Disponer a la Ofic¡na de Tecnología de la lnformación que,

proceda a publicar la presente resoluc¡ón y sus acompañados, en el Portal lnst¡tucional de la

EPS MOQUEGUA S.A.

ARTICULO QUINTO.- Notificar el contenido de la presente resolución a la Gerencia de

Administración y Finanzas, Un¡dad de Asesoría Legal, Oficina de Recursos Humanos, oficina de

Tecnología de la lnformación, Organismo Técnico de la Administrac¡ón de los Servicios de

Saneamiento (OTASS), Órgano de Contro! lnstitucional y demás instancias competentes

¡nteresadas.

REGísTRESE, COMUNíQUESE, CÚMPtASE Y ARCHíVESE

E.P.S. MOOUEGU'-C.4.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

MOOUTGUI S.[

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE
SANEAMIENTO SOCIEDAD ANÓNIMA

EPS Moquegua S.A. _ZOtg
Aprobado en Sesión de Directorio del 27 febrero 2019
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cÁP[uLo I DtspostcloNES

GENERALES

t¡o U,

4 u¡.¡

Articulo 1.' La Empresa prestadora de serv¡c¡os de saneamiento soc¡edad Anón¡ma., en
adelante EPS Moquegua S.A, es una empresa pública de derecho pr¡vado, cuyo personal se
encuentra comprendido dentro de los alcances de las normas que regulan el régimen laboral de
¡a actividad privada.

Artículo 2.- La EPS Moquegua S.A. t¡ene por objeto producir y brindar serv¡c¡os de agua potable
asícomo los refer¡dos al servicio de alcantarillado en el ámb¡¡o de las ciudades de Moquegua, y
se encuentra bajo el Régimen de Apoyo Transitor¡o _ RAT a cargo del Organismo Técn¡co de Ia
Admin¡slración de los Serv¡cios de Saneamiento _ OTASS, confÁe a lo señalado en e¡ Acta dela sesión N' 002-2014-cD/orASS de fecha 23 de dic¡embre de 2014, ratif¡cada mediante ra
Resolución l\4in¡steriar N" 021-201s-vrvrENDA de fecha 30 de enero der 2o1s ra cuar fue pubricada
en eld¡ario oficial ',El peruano, con fecha 03/O2120L5.

Artículo 3.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante el Reglamento, es elinstrumento de carácter laboral que establece el conj;nto de normas esenc¡ales a los quedeben su.¡etarse el empleador y los trabajadores para et cumptimiento O" srs prestaciones
dentro de la relac¡ón de trabajo, d¡rig¡das a propic¡ar, mantene,. yior"nt"ir"" Or"nas relacioneslaborales' er bienestar y ra efic¡encia der serv¡cio a través der cárálto i¡er"i"io oe ros derechosy debe¡es que señalan las normas correspondientes y el presente reglamento.

Artículo 4.- Todo trabajador de la EpS Moquegua S.A. tiene la obl¡gac¡ón de conocer y cumplirlas dispos¡c¡ones conten¡das en el presente Regjamento. Su desconocimiento no exc¡uye altrabajador de su cumplim¡ento. La Oficina de Recursos ¡frrunoa 
"a 

Áponsable de entregarun ejemp¡ar del Reglamento a cada trabajador con vínculo vigunt.u.i"oio 
"t 

que se ¡ncorporea.la empresa, con cargo de su respectiva entrega, s¡n p"r¡j"lo qr" 
"f 

,,amo se encontrará adispos¡ción del personal por medio electrónico y/o en portal'web ¡nstituci;nat.

Artículo 5.- El presente Reglamento se apl¡ca a lodos los trabajadores de la EpS Moqueguas.A, su cumplimiento es obrigator¡o y su aceptación se produce al estabrecerse la relac¡ónlaborat, cuatqu¡era fuere su condición o régtmen, 
"",l": ;;;;;;"* que resutten de tostérminos de la contratación o de la naturaleza de los serv¡cios.

A¡tículo 6-- Las normas que cont¡ene el presente Reglamento no implican restr¡cción a Iafacultad administrativa de ra Eps lvroquegua s.A., de organizar sus actividades, de fiscarizar ercumpl¡miento der trabajo y apr¡car las sanciones qr"-"orr""ñun. sus normas tampocoreemplazan las obligaciones y/o funciones especificas Oe ca¿a'traOiaoor por razon del cargoque desempeñe.

Articulo 7.. El Reglamento lnterno de Trabajo es un ¡nstrumento normattvo que puede sermod¡f¡cado por ta EpS Moquegua S.A., en armonía a I". 
";; i;g;; v¡genres, cuando asíse haga necesario para mejor desarrolo u orden inst¡tucion"¡,- pon¡"n¿o e¡ hecho enconoc¡miento de la Autoridad de Trabajo y de sus trabajado; 

" 
ir"r¿.t ,"¿¡o 
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Artículo 8.- Todas y cada una de las disposiciones contenidas en elnterno de Trabajo tienen carácter enumerativo, más no Iimitativo.
I presente Reglamento
En consecuencia, las
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dispos¡c¡ones no contempladas en éste, la EPS Moquegua S.A. las resolverá en uso de su
facultad de direcc¡ón y con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales v¡gentes.

cÁP[uLo I rNGREso

DEL PERSONAL

Artículo g.- lncorporación

El ingreso de personala la EPS Moquegua S.A., con excepc¡ón de los cargos de confianza, será
a través de un concurso público de méritos, que asegure la contratación de personal en función
a la capacidad y mérito personal o técn¡co, tomando en cuenla los requ¡sitos y exigencias del
puesto. Para ello, la incorporación de personal se efectuará de conform¡dad con los
procedim¡entos y mecanismos .especto a los medios y s¡stemas de convocatoria, reclutamiento,
evaluación y selecc¡ón, de conformidad con las disposiciones ¡nternas y normas v¡gentes sobre
la mater¡a y según la naturaleza de las plazas.

AsÍ tamb¡én y en lo que corresponda, deberán observarse las dispos¡c¡ones conten¡das en los
adículos del 57 al 71 del Texto ún¡co Ordenado del Decreto Legislativo N. 72g, Ley de
Producl¡v¡dad y Compet¡tiv¡dad Laboral.

Arlículo 10.- Requis¡tos para incorporación
Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la EpS N4oquegua S.A, deberá
cumpl¡r mínimo con los siguientes requ¡s¡tos:

a) Ser mayor de edad.
b) Estar en el ejerc¡cio pleno de sus derechos civiles
c) El acceso a un puesto se realiza mediante concurso público y ab¡erto, basándose en

mér¡to, capacidad y en igualdad de oportunjdades.
d) No haber sjdo desped¡do o destitu¡do en ninguna ¡nstitución y/o empresa sea púbt¡ca oprivada por la comisión de falta grave deb¡damente probada.
e) No tener condena por del¡to doloso.
f) No estar ¡nhabi¡itado administrat¡va ni jud¡ciarmente para er ejerc¡cio de su profesión y/opara contratar con el Estado.
g) Adjuntar a la sol¡citud de ingreso los documentos que sean requeridos por la empresa.h) C.umplir con los requisitos del puesto al que postula, de acuerdo a Io señalado por elManua¡ de Organización y Funciones.
i) No ¡ncunir en Nepotismo.

Artículo 11.- periodo de prueba
Los períodos de prueba se aplicarán de acuerdo a la legislación laboral vigente, pud¡endo laspartes pactar un té¡"mino mayor, en caso sea requer¡do por ¡a empresa, ptazo que no podráexceder tres (3) meses impronogables en el caso O"f girpo o"rp"Jánat de espec¡atistas otécn¡cos, de se¡s (6) meses en el caso del grrpo o"rp""Lnrl profJon"l"" y de hasta un año(1) en el caso de personal de dirección.

En caso un trabajador de la EpS Moquegua S.A. obtuviese, luego de ganar el respectivoconcurso público de mérilos, el acceso a una plaza de igual o ma'yo, niu"t que ¡a que vieneocupando' por er principio de continuidad no re es apr¡cabtJ un nuevo periooo de prueba.
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Arlículo 12.- lmpedimentos de contratac¡ón
Los func¡onar¡os de d¡rección y/o de confianza de la EPS Moquegua S.A., que gozan de la
facultad de nombramiento y contratación de personal, o tengan injerencia directa o ¡nd¡recta en
el proceso de selección, se encuentÍan proh¡bidos de ejercer dicha facultad o injerenc¡a en su
ent¡dad respecto a sus par¡entes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de aflnidad
y por razón de matr¡monio, dando así cumplimiento a los d¡spuesto en la Ley No 26771 y su
Reglamento.

Para efectos del presente rcglamento, estos Funcionarios son: El presidente del Consejo
Direct¡vo, Presidente de¡ Direclorio, Gerente General, Gerente de Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas,
Jefe de la Of¡cina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, y el Jefe del área donde se
contrate el personal.

Artículo 13.- La empresa contratará personal para el normal y adecuado desarrollo de sus
activ¡dades establecidas en el Reglamento de Organ¡zac¡ón y Funciones, bajo el régimen
laboral que se apl¡ca a la empresa y conforme a la naturaleza de las actividades que realiza.
No podrán ingresar a laborar a la EpS Moquegua S.A, las personas que tengan impedlmento
admin¡strat¡vo, basado en una resoluc¡ón admin¡strativa fifme o sentenc¡a judicial consentida
que ocasione la inhabil¡tación para contratar con el Estado; es decir, para ocupar la plaza o
desempeñar cargo público.

Art¡culo 14.- Presunc¡ón de verac¡dad
La EPS Moquegua S.A. asume que la informac¡ón, datos y documentos proporc¡onados por los
traba.iadores son verdaderos. La Eps r\4oquegua s.A. tearizará ra vetificac¡ón posterior areatoria
de mín¡mo el diez por ciento (.10%) de la información presentada, de acuerdo a lo previsto en el
Decreto Supremo No 096-2007-pCM.

En caso de constalarse la presentación de documentos fraudulentos y/o información falsa o
inexacta, se procederá a ¡nic¡ar las acciones legales que la Ley eslablece y a adoptar las
medidas correspondientes a la gravedad de la falta.

Arl¡culo 15.- lnducc¡ón
Todo nuevo trabajador recibirá la orientación e inducc¡ón sobre los objetivos, organ¡zación y
funcionamiento de la EpS Moquegua S.A, asi como tambi¿n ¿e las labores que lecorresponderá desarrollar en su puesto de trabajo.
Culminada Ia ¡nducción, corresponde e¡ seguimiento y evaluación por pane del.jefe ¡nmediato.

Artículo 16.- lden ficac¡ón del trabajador
La EPs Moquegua s.A. podrá establecer sistemas de idenuficación para uso intemo de supersonal, sea mediante tarjetas de identificación (fotocheck) o cualquier otro medio que asegurela adecuada identificación de los trabajadores. Cada trabajador contará con un documento deident¡ficación laboral, que deberá portar en un lugar visible y será de uso obl¡gatorio y exclus¡vodentro de tas instataciones de ta EpS y para et cumptimie;to de s;;;;nciones, por lo que encaso realice un uso indebido del mismo, se adoptarán las medidas disciplinariascorrespondientes a la fa¡ta. El documento de identif¡cac¡ón laboral otorgado por la EpSMoquegua s A ar traba.iador, será devuerto por éste ar cese der víncuro raborar.

La administración podrá trasladar el costo del dupl¡cado del documento de ¡dentificación,
cuando la pérdida o deter¡oro se orig¡ne por hechos imputables al lrabájador.

6

,t
uJ as

q
r¡i cE.

\Aoaü.
a' o-

§qo Q

S

A

Reglamento tnterno de Trabajo _ EpS MOeUEGUA S.A Pág¡na 4

\
I



g\ EPS

Artículo 17.- Legajo de personal
La Ofic¡na de Recursos Humanos o la que haga sus veces, organizará y mantendrá bajo su
custodia, una carpeta o Legajo de Personal por cada trabajador, que contendrá la ¡nformación
referida a sus datos personales y familiares, formac¡ón académ¡ca, técnica y/o profesional,

trayectoria laboral, y todos los que se genere poster¡ormente como resultado de los procesos
de ¡ncorporac¡ón, progres¡ón, evaluación de desempeño, sanc¡ones disc¡pl¡narias y/o
reconoc¡mientos relacionados a su vinculación con ¡a ent¡dad, la cual deberá ser
constantemente actualizada.
Es obligac¡ón del trabajador comun¡car cualqu¡er mod¡ficac¡ón o actualizac¡ón de dicha
información para su incorporac¡ón en el Legajo.
Asimismo, todo trabajador está en la obligac¡ón de comun¡car a la EPS Moquegua S.A. su
cambio de domicilio por medio escrito. Para todos los efectos laborales se lendrá por correcta
y verdadera la última d¡rección que hubiese proporcionado el trabajador-

CAPÍTULO III

JORNADA LABORAL, HORARIO Y SOBRETIEMPO

Artículo'1 8.- Jomada laboral
Se define como jornada laboral al tiempo durante el cual el trabajador cumple con las ¡abores
encomendadas, cuya durac¡ón será establecida por la empresa de acuerdo a sus neces¡dades,
respetando los lím¡tes legales vigentes y/o contratos indiv¡duales.
La Empresa t¡ene una jornada de trabajo d¡aria de ocho (08) horas yde hasta cuarenta yocho
(48) horas semanales.

Art¡culo 19.- Horario
El horar¡o de trabajo comprende la hora de ¡n¡cio y term¡no de la jornada diaria. En la EpS
Moquegua S.A. será la siguiente:

. Personal Adm¡n¡strat¡vo: De lunes a v¡ernes, de 07.30 horas a 16.30 horas,
teniendo los días sábados y domingo como descanso semanal.
El t¡empo de refr¡gerio es de 60 minutos y no forma parte de la jomada ¡aboral. El
¡n¡c¡o del mismo será en el lapso comprendido entre la 12.30 y .13.30 horas, de
acuerdo a las necesidades del serv¡cio de cada área.

Personal Operat¡vo (Operaciones y Comercial):

Horar¡os de lunes a viernes de 07:30 am a 16:30 pm.
El t¡empo de refr¡gerio es de 60 minutos y no forma parte de Ia jornada laboral. El
¡n¡cio del mismo será en el lapso comprend¡do entre la 12.30 y 13.30 horas, de
acuerdo a las necesidades del servicio de cada área.

Los turnos se definen por la empresa de acuerdo a las neces¡dades ope¡-ativas.
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Turno A : Lunes a Viernes de 07:30 am hasta 16:30 pm.
Turno B: Lunes a Viernes de 14jOO pm hasta 22:OO pm.
Turno ES (Emergencia Sábado) de 07:30 am hasta 12:30 pm.
Turno C : lunes a Domingo de 06.00 am hasta .tg:oopm (12HRAS.4x3).
Turno D : ¡unes a Domingo de 18:00 pm hasta 06:00 am (12 HRAS. 4x3).
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Por razones del servicio y requer¡m¡entos operat¡vos, la EPS l\¡oquegua S.A. podrá establecer
y/o var¡ar el horario de la jornada ordinar¡a, estableciendo horar¡os y turnos especiales de trabajo,
sin que ello implique exceder la jomada ordinar¡a semanal y observando los procedimientos y

normas sobre la materia. La Oficina de Recursos Humanos evaluará y aprobará las

modif¡caciones que considere pert¡nentes.

El horario de trabajo será comun¡cado a todos los trabajadores y publicado en un lugar v¡s¡ble y

cerca de los mecanismos de control de asistencia para la información general, de acuerdo a los

dispos¡t¡vos legales vigentes.

Artículo 20.- Refrigerio
Adicionalmente a la jornada de trabajo establec¡da, el trabajador dispondrá de un tiempo

destinado al refr¡ger¡o, su.ieto a las siguientes consideraciones:

a) El t¡empo de refrigerio no se computa como jornada de trabajo, y no podrá ser menor a

45 minutos.
b) El trabajador que se ret¡redela empresa para tomar refrigerio, deberá marcar su salida

y retorno a la empresa, siendo necesario prec¡sar que qu¡en se reincorpore fuera del

horario antes establec¡do, sin que ex¡sta causa justif¡cada, no podrá reingresar a la
empresa, salvo autor¡zación expresa de su jefe inmed¡ato.

c) Al traba.iador que no se reincorpore después del rerr¡gerio, se le descontará el l¡empo

no laborado y en caso de reincidencia, se le impondrá sanc¡ón disciplinaria a que

hubiere lugar.

Artículo 21.- Exoneración de regislro y horario
El personal que ocupa puestos de direcc¡ón y/o conf¡anza que reúnan las condiciones indicadas

en el Decreto Legislativo N' 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, no están
considerados en la jornada máx¡ma de trabajo y por lo tanto estarán exceptuados de registrar

su ingreso y salida de la empresa; sin embargo, esta excepción no le ex¡me de cumplir con la
jornada laboral. Opc¡onalmente, podrán dejar constanc¡a de su ingreso y salida de la EPS

Moquegua S.A. en reg¡stro de asistenc¡a que para tal fln la Of¡cina de Recursos Humanos
implemente.

Artículo 22.- Sobret¡empo
Es política de la EPS Moquegua S.A. que todas las actividades se cumplan dentro del horar¡o

establecido; no obstante, se recurrirá a los trabajadores en sobretiempo solamente en casos de
excepc¡ón, por recargo inesperado de las labores o neces¡dades operativas u otros imprevistos
de fuetza mayor, considerando los sorv¡c¡os esenc¡ales quo brinda la empresa a la
comunidad.

Se cons¡dera como sobretiempo, los trabajos realizados en horas adicionales a la jornada
ord¡naria y que cuenten con prev¡a autorizac¡ón expresa de la jefatura del área donde labora el
trabajador, sea mediante documento fÍsico o electrónico.
La autorización para trabajar en sobretiempo debe ser comunicada a la Oficina de Recursos
Humanos.
No procede compensación por sobretiempo que no haya s¡do autorizada ant¡cipadamente por
eljefe inmediato.
La labor en sobretiempo es facultativa, tanto para la EPS Moquegua S.A. en otorgarla como
para el trabajador en prestarla; salvo en los casos jusl¡f¡cados en que la labor resulte
ind¡spensable a consecuencia de un hecho fortuito de fuerza mayor que ponga en peligro
inm¡nente a las personas, b¡enes del centro de trabajo o la cont¡nu¡dad de la actividad principal.
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Del m¡smo modo, EPS Moquegua S.A. está facultada a suprimir la labor en sobretiempo en el
momento que lo juzgue conveniente y disponer la compensación con descanso por la labor de
sobret¡empo ejecutada, según lo ¡nd¡cado en el artículo N' 24.

Artículo 23.- La sola permanencia voluntaria del trabajador en el centro de trabajo con
anterioridad a la hora de iniciación de labores o con posterioridad al término de la jornada que
no haya sido autorizada por eljefe inmediato, no const¡tuye labor efectiva y por tanto no genera
el derecho a compensación alguna. Para tal efecto es necesar¡o que el trabajador haya s¡do
requer¡do o aceptado por su.iefe inmediato con autorización de la Oficina de Recursos Humanos
o la que haga sus veces.

Arlículo 27.- EPS Moquegua S.A. füa las normas, procedim¡entos y determina lo medios quese empleen para control de ¡as horas de ingreso y salida del personat. Igualmente, EpSMoquegua S.A., de acuerdo a jerarquÍas, convenienc¡a operativa u otras razones, puede
exonerar a uno o más empleados de ¡a obl¡gación de someterse a los medios de control.

Artículo 28.- Control de asistencia
El cumprimiento de ra jornada y horario de trabajo por parte der trabajador se verificará med¡anteel uso delsistema de controlde asistenc¡a.

\¡.

Artículo 24.- Compensac¡ón de las horas en sobret¡empo
EPS Moquegua S.A. no está facultada para pagar horas extras de acuerdo a las normas de
austeridad y presupuestales que rigen para el Sector público. En ningún caso, el trabajo que
se real¡ce fuera de la jornada ord¡nar¡a de trabajo será remunerado, sino únicamente
compensado con per¡odos de descanso fÍsico remunerado de igual extensión al sobreliempo
realizado de acuerdo a las d¡sposjciones v¡gentes.
Las horas de trabajo en sobretiempo reconocidas no podrán exceder de d¡eciséis (.16) horas
completas, durante el mes y serán compensadas como máx¡mo hasta el mes siguiente. para
gozar del descanso compensator¡o, éste deberá ser solic¡tado por el trabajador y autorizado por
su jefe inmediato, con conoc¡miento de la Oficina de Recursos Humanos, respecto de las horas
o días programados que se hará uso de dicho descanso, sin que se afecte er servic¡o y
necesidades institucionales. Es responsabil¡dad directa de la jefatura que autorizó el
sobretiempo la programación oportuna de los periodos de descanso, en los plazos establecidos.

Artículo 25.- Exclusiones
Quedan exc¡u¡dos de las disposiciones sobre labores en sobret¡empo y compensaciones los
trabajadores que sean exonerados del control de as¡stencia.

a
)

CAPITULO IV

ASISTENCIA" PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD

\f\oO
Artículo 26.- Oel regislro de asislencia

aa Todo el personal está obl¡gados a concurrir puntualmente a sus labores observando el horarioa, de trabajo establecido por la empresa. Eltra bajador debe registrar personalmente su asistenc¡a,c Pl
AD]!¡ 0ti tanto al ¡ngreso como salida, a través de los mecan¡smos de control establecidos

La asistencia ál traba.jo y la estricta puntualidad son obligac¡ones inexcusables para todo el
A personalen general, para el eficiente funcio namiento de la empresa

Los jefes inmediatos son los responsab les de hacer cumplir las normas de permanenc¡a ypuntualidad
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Para los efectos del control de as¡stencia, cada trabajador deberá registrar su ingreso y salida
de las instalaciones del centro de trabajo en el sistema de registro y control de asistencia
implantado por la empresa. Se marcará todo ¡ngreso y salida, incluyendo com¡siones de
serv¡cio, permisos u otro que ¡mpl¡que el desplazam¡ento al exterior del centro de traba.io.

La Of¡c¡na de Recursos Humanos o la que haga sus veces controlará el ingreso y salida de lodo
el personal a lravés de med¡os electrónicos, b¡omélr¡cos o magnét¡cos, partes de asistencia de
vigilancia instituc¡onal u otro med¡o idóneo para talfin.

Articulo 29.- E¡ registro de asistenc¡a es personal. El trabajador que no registre sus ingresos

y sal¡das, será considerado inexistente, salvo just¡ficación o autorización expresa.
Queda term¡nantemente prohibido registrar la as¡stencia de otro trabajador, o hacer registrar la

suya por otra persona, así como alterar el registro de as¡stencia.
Cualquier hecho irregular que perturbe el reg¡stro de asistenc¡a, debe ser informado a la Ofic¡na
de Recursos Humanos o la que haga sus veces, a fjn de que se adopten las medidas correctivas
pertinentes.

Artículo 30.- Oe la om¡sión de registro
En caso que el trabajador advierta un error u omisión en el sistema de registro de asistencia,
respecto al ingreso o salida, puede serjust¡ficado solo si hub¡era concurrido al centro de trabajo
y cuente con el visto bueno de su jefe inmediato.
La referida justif¡cación deberá ser dirigida a Ia Oficina de Recursos Humanos, dentro del primer
día háb¡lde advertida o comunicada la observac¡ón.

trabajo extraordinario, con conocim¡ento de la Gerencia o jefatura del área
a Of¡cina de Recursos Humanos

rdanza y toleranc¡a para el ¡ngreso

s. ¡\
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se considera tardanza el ingreso al centro de trabajo después del horario establecido. La
empresa concederá para el ¡ngreso de personal una toleranc¡a d¡ar¡a máxima de d¡ez (10)
minutos después de la hora de ingreso, s¡n descuento.

Vencido el plazo de toleranc¡a señalado, se considera tardanza suieta a descuento, desde el
minuto once (1 1) después de la hora de ingreso, perm¡tiéndose el ingreso del trabajador sólo
hasta el minuto 15. Vencido d¡cho plazo, el trabajador ya no podrá ingresar a laborar y se
considerará inasistencia, salvo ¡a autor¡zación expresa de su jefatura inmediata.

Reglamento lnterno de Trabajo - EpS MOQUEGUA S.A

Artículo 31.- Permanenc¡a en el puesto de trabajo
El trabajador debe presentarse a su puesto de trabajo ¡nmed¡atamente después de registrar su
ingreso y permanecer en el centro de labores durante toda la jornada de trabajo, desempeñando
las funciones asignadas, salvo que por razones de servicio, se encuentre desarrollando éstas
fuera del local institucional.
La salida del centro de labores antes de la hora eslablecida sólo podrá producirse con la
autorizac¡ón de¡ Jefe ¡nmediato.
El control de permanencia de los trabajadores en sus puestos de trabajo está a cargo deljefe
inmed¡ato, quien supervisa la presenc¡a fís¡ca de los mismos durante Ia jornada laboral,
deb¡endo informar a la Ofic¡na de Recursos Humanos respecto de alguna ¡rregularidad.

Artículo 32.- Ningún habajador podrá permanecer dentro de ¡as instalaciones o dependencias
de la empresa fuera del horar¡o establec¡do, ni en dÍas no ¡aborables, salvo en los casos

Página 8
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La autorización de ingreso fuera de la tolerancia diaria máxima, no ex¡me al trabajador del
descuento correspondiente.
Los descuentos por tardanzas no tienen naturaleza d¡scipl¡naria, por lo que no exime de la
aplicación de la sanción de acuerdo al presente reglamento.

CAPíTULO V INASISTENCIAS, PERMISOS

Y LICENCIAS

Art¡culo 34.. De las ¡nasistenclas
Se cons¡deran inasistencia la no concurrenc¡a al centro de trabajo sin just¡ficación, el retiro antes

de la hora de sal¡da s¡n autorización respecliva del jefe ¡nmediato o la om¡s¡ón del reg¡stro de
ingreso y/o salida.

El trabajador que por cualquier mot¡vo no pudiera concurrir a su centro de labores, está obligado
a dar av¡so a su jefe inmediato en el dia, a través de cualquier med¡o, debiendo presentar la
just¡f¡cac¡ón respectiva (si la hubiera) adjuntando los documentos sustentatorios hasta dentro
del tercer dia de produc¡da la ausencia. Corresponderá al jefe del área donde labora el

trabajador poner de conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces
d¡cha situación.

Artículo 35.- Calificac¡ón de la ¡nasistenc¡a
La Oficina de Recursos Humanos calificará las inasistencias como just¡f¡cadas o ¡njustificadas,
de acuerdo con la documentación que el propio trabajador presente ante la empresa para su
justificación y atendiendo cada situación concreta, de acuerdo a la normaliya v¡gente.

Artículo 36.- lnasistenc¡a Justif¡cada
La inasistenc¡a será just¡f¡cada en los siguientes supuestos

a. Comisiones de Servicio,
b. Licencias.
c. Permisos.
d. Compensación por sobret¡empo autor¡zada.
e. Omisión de registro de asistenc¡a o de ¡ngreso y salida de la ¡nst¡tución
f. S¡tuaciones excepcionales de caso fortu¡to o fueza mayor.

A efectos de que dichos supuestos no generen descuentos y sanciones, deben cumplirse las
cond¡c¡ones que para cada caso se han establec¡do en el presente Reglamento.

Artículo 37.- lnas¡stencia injust¡f¡cada
La inasistencia injustificada tendrá efectos en el récord vacacional, así como para el cálculo de
las inasistenc¡as determinadas por ley para la cal¡ficac¡ón de falta grave, sin perjuic¡o de los
descuentos respectivos en la remuneración del trabajador y para cualquier otra consideración
de acuerdo a ley.
Los descuentos por inasistencias injustificadas no tienen naturaleza sancionadora, por lo que
no eximen de la apl¡cación de las sanciones disciplinar¡as que correspondan.
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Articulo 38.- lnas¡stenc¡a injustif¡cada como falta discipl¡naria pas¡ble de sanc¡ón de
desp¡do
La ¡nasistencia al centro de trabajo sin causa just¡ficada por más de tres (3) días hábiles

consecut¡vos, o cinco (05) dÍas hábiles no consecutivos durante el mes, o quince (15) días
hábiles no consecutivos durante el per¡odo de ciento ochenta (180) días calendar¡o, configura
falta de carácter d¡sc¡pl¡nario cuya gravedad constituye causal de despido, previo proceso
adm¡nistrat¡vo disciplinario.

Artículo 39.- Justificac¡ón de la om¡sión del reg¡stro
La omisión del registro en el ingreso, será justificada a más tardar dentro del mismo dÍa, sin
perjuic¡o de que deba realizar el marcado en el Sistema de Controlde Asistencia.
La om¡s¡ón del registro en sal¡da, será justificada a más tardar el dia sigu¡enle útil de producida
la omisión. En ambos casos las justif¡caciones son de carácter excepcional, s¡endo la recurrente
om¡sión en el registro de asistencia causal de sanc¡ón.

Asimismo, se cons¡deran causas de omisión de registro de as¡stencia (ingreso o salida) no
atr¡buib¡e al trabajador las comisiones de serv¡cio que culm¡naron con posterior¡dad al término
del horario de serv¡c¡o y las situac¡ones que tengan naturaleza ¡nevitable e ¡mprev¡s¡ble no
¡mputables al trabajador. La justificac¡ón debe contar con la autor¡zac¡ón del jefe inmediato, de
acuerdo a las circunstanc¡as y deben ser remitidas a la oficina de Recursos Humanos mediante
la presentación de la papeleta corespond¡ente.

Artículo 40,- Just¡f¡cac¡ón do inasistenc¡a por enfermedad y/o acc¡denles comprobados
Los trabajadores que por razones de enfermedad y/o acc¡dentes comprobados o casos
imprevistos que le impidan concurr¡r al centro de trabajo, están obligados a dar aviso al Jefe
¡nmediato dentro de las cuatro (04) primeras horas de in¡ciado el horario de jornada de trabajo,
qu¡en a su vez informará a la Oficina de Recursos Humanos.

El trabajador impos¡bilitado de asistir a su centro de trabajo por motivos de enfermedad y/o
acc¡dente comprobado deberá presenlar el descanso médico em¡t¡do por el médico tratante o
por el centro médico en el cual recibió atención médica, dentro de las 4g horas a part¡r de la
fecha de emisión o de su reincorporación.

Los descansos médicos se encuentran reglamentados por ley y las constanc¡as médicas que la
empresa reconoce como váridos son ¡os certificados médicos expedidos por ros estabrec¡m¡entos
de salud públicos o privados o por los médicos particulares, en los formatos establecidos por
Lev.

n los casos de ausencia por enfermedad, EpS lvoquegua S.A se reserva el derecho de
/d isponer v¡sitas al domici¡io del trabajador
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Articulo 41.- Perm¡so

E¡ Permiso es Ia autorización que extiende al trabajador por su jefe ¡nmed¡ato, debidamente
comunicada a la Ofic¡na de Recursos Humanos, para. ausentarse por horas del centro de trabajo
durante la jornada ordinar¡a de trabajo.

El uso del permiso se inicia a pet¡ción de parte y su otorgamiento está condicionado a ras
neces¡dades del servic¡o y ¡a autor¡zación deljefe inmediato.
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Las solicitudes de perm¡so deben formularse indicando el motivo de la ausenc¡a, con un (01)
día hábil de antic¡pación, y en el mismo día en casos excepcionales debidam ente justif¡cados.

Aquellos permisos que se inician a primera hora de la jornada laboral y no registre hora de
ingreso, deben ser autorizados el día laborable anterior a su ejecución.

Artículo 42.. De los permisos sin gocé de remuneraciones
Los permisos sin goce de remuneracrones son:

a) Por motivos personales o part¡culares, los mismos que se acumulan mensualmente y

se expresan en horas para el descuento en forma proporcional al tiempo no trabajado,

cons¡derando como unidad de referencia la jornada ordinaria de trabajo.
b) Por capacitac¡ón no of¡cializada, para concurr¡r a un centro de formación para

capacitación no auspic¡ada n¡subvencionada por la empresa.

Artículo 43.- Perm¡sos con goce de remunerac¡ones
Constituyen permisos con goce de remuneración:

a) Por razones de salud y/o atención méd¡ca asistencial, para asistencia del trabajador a

citas médicas en centros de salud o controles méd¡cos en caso de trabajadoras gestantes,

deb¡damente acred¡tados.
b) Por lactanc¡a materna, concedida a la madre trabaiadora al término del per¡odo post natal

para atender las neces¡dades del recién nac¡do por una (0'l ) hora d¡aria y durante el pr¡mer

año de edad del lactante, en los términos que prevé !a norma sobre la materia, debiendo

acred¡tarse con el Acta de nacimiento o documento de ident¡dad del lactante.

c) Por citación expresa em¡tida por autoridad ¡udic¡al, pol¡c¡al, m¡litar o adm¡nistrat¡va,
para acud¡r y atender las d¡l¡gencias dentro de la localidad, ¡ncluyendo citaciones de

centros de conciliación y arbitraje.
d) Por Capacitación ofic¡alizada, se otorga por horas dentro de la jornada laboral para

part¡c¡par o concurrir a cursos de capacitación o especialización o sim¡lares, cuando sea

financiada o autorizada por la empresa, siempre que estén v¡nculados a las func¡ones de

la especialidad o el objetivo de la m¡sma se encuentre v¡nculado a los objet¡vos de la

empresa.
e) Otros permisos establec¡dos en disposic¡ones legales y según correspondan

Arlículo 44.- L¡cencia
La licencia es la autorización otorgada al trabajador para que no asista al centro de trabajo por

un periodo mayor a un (01) día de labores. Las l¡cenc¡as pueden ser concedidas con o sin goce

de remuneraciónADMI
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El otorgamiento de la licencia se inicia pet¡c¡ón de parte y su autorizac¡ón está cond¡cionada a

las necesidades del servicio.

La solic¡tud de licencia debe ser presentada por escrito, antes del uso de la misma ante su jefe

inméd¡ato super¡or, quien con su v¡sación debe rem¡t¡rla a la Of¡c¡na de Recursos Humanos, o

la que haga sus veces.
El goce de la licencia procederá una vez haya sido autorizada' no siendo sufic¡ente la sola

presentac¡ón de la solicitud para el inic¡o del referido goce, salvo casos debidamente

justificados.

La autorización de licencia es formal¡zada por escr¡to y en algunos casos podrá ser con ef¡cacia

anticipada, según corresponda.
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Artículo 45.- L¡cenc¡a con goce de remuneración:
Las licenc¡as que se otorgan con goce de remuneración son

a) Por ¡ncapacidad causada por enfermedad o accidente común, que no permita al
trabajador desempeñar sus funciones y/o asistir al centro de trabajo, por el per¡odo que
disponga el certificado médico particular o el Certificado de lncapac¡dad Temporal para el
Trabajo (CITT), según corresponda. Los casos en los que el descanso méd¡co dentro del
periodo anual supere los 20 días, corresponderá a Essalud asumir la obl¡gación económica
de los subsidios respectivos.

b) Por maternidad, otorgándose descanso pre y post natal a la trabajadora gestante hasta
por noventa y ocho (98) días naturales, por periodos de cuarenta y nueve (49) dÍas de
descanso pre natal y cuarenta y nueve (49) días de descanso post natal. El descanso post
natal se extenderá hasla por 30 días naturales adicionales en los casos de nacimiento
múltiple o de n¡ños con discapac¡dad.
E¡ goce de descanso pre natal podrá ser diferido, parc¡al o totalmente, y acumulado con el
post natal, a decisión de la gestante y autorizado por el médico tratante. Se acred¡ta con
el respect¡vo Certificado de lncapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o certificado
médico particular equivalente otorgado por el profesional tratante.

c) Por patern¡dad, se otorgará al trabajador por d¡ez (10) días consecutivos en caso de parto
de su cónyuge o conv¡viente, conforme a lo dispuesto en las normas vigentes. El inicio de
l¡cenc¡a por patern¡dad se computa desde la fecha que el trabajador ¡nd¡que, comprendida
entre la fecha de nacimiento del rec¡én nacido(a) y la fecha en que la madre sea dada de

alta por el centro médico respectivo, deb¡endo acreditarse con el Documento Nacional de
ldent¡dad del menor o la partida de nacim¡ento u otro que acredite la fecha c¡erta del
nac¡miento del menor.

d) Por fallecim¡ento de famil¡ar d¡recto (cónyuge, conv¡viente, padres, hüos o hermanos),
hasta por tres (3) días hábiles pudiendo extenderse hasta por tres (3) días háb¡les más
cuando el deceso se produce en provincia d¡ferente donde labora el servidor, debiendo
sustentarse con el Acta de Defunción.

e) Por adopc¡ón: Se otorga al trabajador peticionario de adopc¡ón hasta por treinta (30) días
naturales, contados a partir del día siguiente de exped¡da la resolución admin¡strativa de
Colocac¡ón Familiar y suscr¡ta la respect¡va Acta de Entrega del niño (a), y cuando el menor
adoptado no tenga más de doce (12) años de edad, de conformidad a la normativa sobre
la mater¡a.
Por capacitac¡ón of¡c¡alizada, se otorgará para participar o concurrir a cursos de
capacitación o especializac¡ón o similares, ausp¡c¡ado o financiado total o parcialmente por
la empresa, siempre que estén vinculados a las funciones de la espec¡alidad o el objetivo
de la misma se encuentre vinculado a los objetivos de la empresa, conforme a la normativa
vigente.

g) Por enfermedad de fam¡l¡ares d¡rectos en estado de gravedad, terminalo que sufran
accidentes graves que pongan en riesgo su v¡da, que se otorga al trabajador hasta por

el plazo máximo de siete (7) días calendar¡o con el objeto de asist¡rlos, de conform¡dad con
lo señalado en la normat¡va vigente. Adic¡onalmente, de ser el caso se concederá al

trabajador dicha licencia por un periodo no mayor a treinta (30) días calendario, a cuenta
del derecho vacacional, de acuerdo a la normativa vigente. Se acred¡tará adjuntando
certificado méd¡co suscrito por el profesional de la salud autor¡zado, con el que se acred¡te
el estado de salud del familiar d¡recto.

h) Para la asistenc¡a médica y terap¡a de rehabilitación de personas con discapac¡dad,
que se otorga altrabajado(a) en su calidad de padre, madre, tutoro curador de Ia persona
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con discapacidad, hasta por cincuenta y se¡s (56) horas por año calendar¡o, conforme a lo
regulado en la Ley N' 30119 y su reglamento.

¡) Por citac¡ón expresa emitida por autor¡dad judicial, militar, policial o administrativa,
se otorga al trabajador que deba concurrir anle autoddad en ámb¡to geográfico d¡ferente al

de su centro laboral por el tiempo que dure la concurrenc¡a más el término de lá d¡stancia,
deb¡endo acred¡tarse con la notificac¡ón o c¡tación de la actuación o d¡ligenc¡a a cumplir y
a su retorno con la constancia de su as¡stencia respectiva.

.i) Por onomástico, se otorga al trabajador en el dÍa que cumple años. En caso de que el

onomást¡co sea en dfa inháb¡1, el trabajador gozará del benef¡c¡o el día háb¡l sigu¡ente.
k) Licenc¡a sind¡cal, se otorga a ios dirigentes de las organ¡zac¡ones s¡ndicales debidamente

reconocidas por el M¡nisterio de Trabajo y Promoc¡ón del Empleo, para su as¡stencia a

actos de concurrenc¡a obl¡gator¡a, de acuerdo a las dispos¡ciones legales vigentes que

regulan las relaciones colectivas de lrabajo, salvo casos excepc¡onales a ser autorizados
por el Gerente General de la empresa, con cargo a dar cuenta al Directorio- El exceso de
la licencia es considerado como perm¡so sin goce de remunerac¡ón y está sujeto al
procedim¡ento prev¡sto para su jusl¡f¡cac¡ón, caso contrario, será considerada inasistenc¡a
¡njustificada.

l) Otras prev¡stas y reguladas en ley expresa.

Artículo 46.- Licencia sin goce de remuneración:
Las licenc¡as sin goce de remunerac¡ones serán concedidas en los s¡guientes casos

a) Por mot¡vos part¡culares, se otorga de acuerdo a las razones que exponga y a las

neces¡dades del serv¡c¡o, hasta por un máximo de ciento ochenta días (180) días
considerándose acumulativamente todas las licenc¡as y permisos de la misma índole que

tuviere durante los últimos doce (12) meses.
b) Por capac¡tación no oficial¡zada, Se concede para a asist¡r a eventos de capacitación

que no cuenten con el auspic¡o o propuesta de la empresa en su plan de capac¡tación,
teniendo en considerac¡ón las necesidades de servicio. El trabajador deberá acreditar su
part¡cipac¡ón satisfactor¡a o asistencia con los certificados, constancia o diploma
fespect¡vo.

c) Para poslular como cand¡dato a cargos cív¡cos de elecc¡ón popular, a aquellos
trabajadores que postulen como cand¡datos a los cargos de Alcaldes y/o Reg¡dores de las
l\¡unicipalidades, hasta por treinta (30) días anter¡ores a los comicios; a los candidatos a

los cargos de Presidente, Vicepresidente y/o Consejeros de los Gobiernos Reg¡onales,
hasta por cuarenta y cinco (45) días anter¡ores a los com¡cios; a los candidatos a
representantes del Congreso de la República, hasta por sesenta (60) días anteriores a los
comicios respect¡vos, según la normativa de la materia.

d) Para asumir y desempeñar cargo dir€ct¡vo o de conf¡anza por designac¡ón de OTASS
en la m¡sma o d¡ferente ent¡dad, la m¡sma que podrá extenderse mientras dure la
des¡gnación.

Artículo 47.. Licenc¡a a cuenta del per¡odo vacacional
Se podrá otorgar licenc¡a en los sigu¡entes supuestos:

a) Por matrimonio. se otorga hasta por un máx¡mo de siete (07) días calendar¡o. Para el

otorgamiento de esta licenc¡a se requiere contar con por lo menos 9 meses de labores,
caso contrar¡o se tratará como una licenc¡a s¡n goce de remunerac¡ón.

b) Por enfermedad de fam¡l¡ares directos (cónyuge, padres, hios o hermanos), se
concede al trabajador por un perÍodo de licencia de hasta treinta (30) días, los mismos
que serán deducidos del perÍodo vacacional inmediato s¡guiente, luego de la licencia
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con goce de s¡ete (7) días. El trabajador presentará la cert¡f¡cación méd¡ca
correspond¡ente.

c) Otros conforme a Ley.

Las licencias sin goce de remunerac¡ón y las que son a cuenta del período vacacional que se
otorguen a los trabajadores, están cond¡cionadas a las necesjdades de la EpS Moquegua S.A.

Artículo48.- Justificac¡ón de l¡cencia no programada
Cuando por la naturaleza de los hechos, la licencia no haya sido programada, el trabajador
deberá informar oportunamente su inasistencia al centro laboral y posteriormente justificarla
med¡ante el formato y documentación correspondiente.

Artículo 49.- Cómputo de las l¡cencias en el tiempo de servicios
El tiempo que dure la l¡cencia con goce de remuneraciones es computable para la acumulación
de t¡empo de servic¡os, así como para el descanso vacacional. Los períodos de licencias s¡n
goce de remunerac¡ones no son computables como tiempo de servicios ni para e¡ cómputo del
derecho al descanso yacac¡onal

Artículo 50.- Entrega de cargo por licencia
El trabajador autorizado para hacer uso de una licencia igual o mayor de treinta (30) días
calendario deberá hacer entrega de cargo al .jefe inmediato o al trabajador que este designe
para su reemplazo proy¡sional.

Artículo 51.- Comisiones de serv¡cio
Las com¡siones de servicios no son l¡cencias, sino obl¡gaciones laborales que presuponen el
desplazam¡ento temporal y fisico del trabajador para cumplir con un encargo específ¡co del
empleador, de acuerdo a las cond¡ciones de trabajo mínimas otorgadas para tal fin.

CAPíTULO VI DESCANSO

VACACIONAL

a de ingreso a la empresa y se encuentra condic¡onado a haber cumplido el récord
ional y demás requisitos de ley

El descanso vacacional debe tomarse en forma efectiva durante el transcurso del período anual

inmediato poster¡or a aquél en que el trabajador alcanza el derecho a gozar de d¡cho beneficio;

es obligatorio y se otorgará según Rol anual de vacac¡ones que oportunamente la EPS

Moquegua S.A. elabore.
Asimlsmo, el personal directivo y de conf¡anza deberán obl¡gatoriamente hacer uso de su

descanso vacacional.

a) La iornadá ordinaria de trabajo

A
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Artículo 52.- Descanso vacac¡onal
Todo trabajador t¡ene derecho a tre¡nta (30) días calendarios de descanso vacacional
remunerado que se genera por cada año completo de servicios, teniendo como referencia la

Artfculo 53.- Computo del Récord vacac¡onal
Para efectos del récord vacacionalse consideran como dÍas efectivos de trabajo los sigu¡entes:

Reglamento lnterno de Trabajo - EPS MOQUEGUA S.A.
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b) Las inasistencias por enfermedad o acc¡dente debidamente acreditadas con el descanso
médico correspondiente, s¡empre que no superen los sesenta (60) días en el año.
c) La licencia pre y post natal y otras licencias establecidas con goce de remuneraciones.
d) El período vacacional correspondiente al año anterior.
e) Las inas¡stencias deb¡damente autorizadas, por decisión del empleador.
f) Las horas de descanso con las que se compensa e¡ sobret¡empo, siempre que hayan sido
descontadas de la jornada ordinaria de servicio.
g) Otras de acuerdo a ¡a normatividad vigente.

Las l¡cencias s¡n goce de remuneraciones orig¡nan la postergac¡ón al derecho a goce vacac¡onal
por igual período, debido a que dicha fase no es computable para et cálculo del ciclo laboral.

Artículo 54.- Rol anual dg vacac¡ones
El rolanual de vacaciones será aprobado por la Gerencia General a propuesta de la Ofic¡na de
Recursos Humanos, el cual deberá ser presentada en el mes de noviembre de cada año para
su ejecución en el siguiente per¡odo anual.

Las vacaciones serán fijadas por acuerdo enlre el trabajador y el Jefe inmed¡ato, considerando
para ello, la fecha de ingreso, el derecho al goce del beneficio, las neces¡dades del servic¡o y los
intereses propios del trabajador.
A falta de acuerdo entre las partes para f¡jar la oportunidad de las vacaciones, ésta será fijada
por la EPS Moquegua S.A. a través de la Oflcina de Recursos Humanos.

Artículo 55.- Reprogramación de vacac¡ones
Füado el rol de vacaciones, sólo será modificado excepc¡onalmente a solic¡tud escrita del
trabajador con autorización del jefe inmediato o por decisión del EpS l\Ioquegua S.A con
consentim¡ento del trabajador, en caso de necesidad de servicio o cuando exislan razones que
así lo justifiquen en orden al interés de la empresa. Oicha reprogramac¡ón será comunicada a la
Oficina de Recursos Humanos para su aprobación.

Arlículo 56.- Del uso del derecho vacac¡onal
La aprobación de las sol¡citudes de goce vacacional debe caut€lar que la programación del
período vacac¡onal completo o la suma de todos los periodos fraccionados no genere un
descanso vacacional ma)or a treinta (30) días calendarios; en ese sentido, deberá observarse
lo s¡gu¡ente:

a) No se pueden tomar más de 4 días hábiles en una semana, de los 7 días hábiles fraccionables
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b) En el caso de que el per¡odo vacacional programado, ya sea completo o fracc¡onado, iniciara
o concluyera un día viernes, los d¡as sábados y dom¡ngos sigu¡entes también se computan dentro
de dicho periodo vacacional. Al momento de la programación de vacaciones deberá tomarse en
cuenta dicha s¡tuación a efectos de evitar el otorgamiento de perÍodos vacacionales superiores
al máximo legal establec¡do.

!-J
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Artículo 57.- Fracc¡onamiento del periodo vacac¡onal
El periodo vacac¡onal de treinta (30) días debe ser gozado preferentemente en forma efectiya
e ininterrumpida. Sin embargo, a sol¡citud escrita del trabajador, la empresa podrá autorizar el
fraccionam¡ento del goce vacacional en per¡odos que no sean inferiores a siete (7) d¡as
calendar¡os continuos.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el párrafo anterior, el trabajador cuenta con hasta s¡ete (7) dias
hábiles dentro de los treinta (30) días calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos
hasta con mínimos de med¡a jornada ordinaria de servicio.

Reglamento lnterno de Traba.io - EPS MOQUEGUA S.A Página 15
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La Oficina de Recursos Humanos ver¡f¡cara que la sol¡citud sea adecuada a las cond¡c¡ones y
modos establec¡dos por Ia normativa vigente, comunicando al trabajador la procedencia o no de
lá petición en un plazo de tres (3) días hábiles computados desde el día siguiente de su
presentación. Aprobada la solicitud, la empresa, a lravés de la Oficina de Recursos Humanos y
el servidor suscriben el acuerdo de fracc¡onamiento del goce vacacional.

Venc¡do dicho plazo, s¡n que haya comunicac¡ón expresa, el trabajador considerará aprobada su
solic¡tud de fraccionamiento vacac¡onal.

Artículo 58.- Postergac¡ón y suspens¡ón del descanso vacac¡onal
Los permisos y licencias sin goce de remuneraciones y las sanciones que impl¡que ¡nterrupción
en la prestación de labores, ocasionará la postergac¡ón del derecho del goce vacacional por el
m¡smo periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente.

As¡mismo, por estricta necesidad de serv¡c¡o se podrá postergar las vacacionos de los
trabajadores, deb¡endo el jefe inmed¡ato comunicar a Ia Oficina de Recursos Humanos con
antic¡pación de cinco (5) dÍas del in¡cio a las vacaciones programadas.

EI descanso vacac¡onal puede ser suspend¡do en casos excepc¡onales por necesidad de
servicio o emergenc¡a instituc¡onal. Concluido el evento que motivó la suspensión, el servjdor
deberá reprogramar el descanso vacac¡onal que quede pendiente de goce.

Artículo 59.- - Adelanto de vacac¡ones
El trabajador puede sol¡citar por escr¡to el adelanto de los días de descanso vacacional antes
de cumplir el año y récord vacac¡onal correspond¡ente, siempre y cuando éste haya generado
días de descanso en proporc¡ón al número de días a ut¡¡izar en el respectivo año calendar¡o.

El adelanto del descanso vacacional es solic¡tado ante la Ofic¡na de Recursos Humanos, hasta
el quinto dÍa hábil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La sol¡citud deberá contar con
la opinión favorable deljefe inmediato.

El adelanto del descanso vacacional no procede cuando

a) Los días sol¡citados como adelanto vacacionalsean mayores a los días generados como
parte del récord vacac¡onal.

b) El trabajador cuenle con medida cautelar, en el marco de un proced¡miento
administrativo disciplinario.

Artículo 60.- Prohib¡ción de Vacac¡ones en caso de ¡ncapac¡dad
El descanso vacacional no podrá ser otorgado, inclusive si la oportun¡dad de ¡as vacaciones
estuviera previamente acordada, cuando el trabajador esté incapacitado por enfermedad o
acc¡dente. Esta dispos¡ción no será ap¡icable si la incapacidad sobreviene durante el per¡odo
de vacaciones.
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Para hacer uso del descanso vacacional en periodos inferiores a siete (7) días calendario, el
trabajador debe solicitarlo ante la Of¡cina de Recursos Humanos hasta el qu¡nto día hábil
anterior a la fecha que se so¡icita sea otorgado el fracc¡onamiento del descanso vacacional. La
solicitud deberá contar con opinión favorable deljefe inmediato.
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Artículo 61.- Acumulac¡ón de vacaciones
Es polÍtica de la EPS Moquegua S.A. no permit¡r la acumulación de vacaciones. En ese sent¡do,
es obligación de cada jefe inmediato hacer cumplir el rol anual de vacaciones programado del
personala su cargo, bajo responsab¡l¡dad.
Cada trabajador debe goza r su descanso físico dentro del año siguiente de haberse alcanzado
el derecho, bajo responsabilidad adm¡n¡strativa de la Oficina de Recursos Humanos. No
obstante, la falta de disfrute dentro de d¡cho plazo no afecta el derecho del trabajador a gozat
del descanso con posterior¡dad.

Artículo 62.- Entrega de cargo por vacac¡ones
El trabajador que tenga a su cargo implementos, equ¡pos, útiles, muebles y enseres,
herramienlas de trabajo, documentos, exped¡entes o cualquier bien de ¡a entidad y esté próximo
a salir de vacac¡ones, deberá entregarlos a su jefe inmediato o a la persona que este designe,
previo inventar¡o de los mismos, antes de hacer uso del descanso vacacional. El inventario debe
contener una relación deta¡lada de los documentos que se entregan y del trámite o plazos a
observar durante su ausenc¡a.

CAPíTULO VII

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Anículo 63.- Derechos del trabajador

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

a) Rec¡bir oportunamente la remunerac¡ón que le corresponda por las labores que rea¡ice en
su jomada de trabajo, de acuerdo con las d¡spos¡c¡ones Iegales, y las d¡sposiciones
adm¡nistrat¡vas internas.
Rec¡bir un ejemplar del Reglamento lnterno de Trabajo y ser ¡nformados oportunamente
de las d¡spos¡c¡ones que norman sus condiciones de trabajo.
Que le proporcionen las condiciones de segur¡dad y salud en el trabajo requeridas para el
desempeño de sus funciones.
Gozar de tre¡nta (30) días calendario de vacaciones remuneradas, según las dispos¡ciones
legales y admin¡strativas establec¡das para dicho fin.
Recibir un trato cord¡al y respeluoso de sus superiores y compañeros de trabajo.
Exponer a niveles super¡ores las dificultades que se encuentren en el cumplimiento de sus
funciones, así como necesidades part¡culares, utilizando los canales de comunicación
establecidos.
Plantear sugerencias, quejas y reclamos en asuntos referentes al trabajo y beneficios
dentro de los proced¡m¡entos establec¡dos al respeclo cuando considere desconoc¡dos o
vulnerados sus derechos.
Rec¡bir una orientación-¡nducc¡ón al trabajo cuando ingresa a la EpS Moquegua S.A o
cambie de labor, asÍ como una superv¡s¡ón y guía adecuada para el cumpl¡miento de sus
objetivos de trabajo.
Recibir útiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempeño de sus
funciones.
Sol¡citar por escr¡to y en cualquier momento el certificado o constanc¡a de trabajo
Ser evaluado periód¡camente en su desempeño laboral
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Part¡cipar en programas de capacitación y entrenam¡ento acorde con la func¡ón que
desempeña y conforme con las necesidades de la Ent¡dad.
Hacer uso de permisos y licencias por causas justif¡cadas, bajo la normatividad establecida
por la empresa.
A la reserva absoluta de ¡a ¡nformación conten¡da en su file personal, salvo en los casos
establecidos en norma expresa.
Que los resultados de los exámenes preventivos de sa,ud sean manten¡dos en reserva.
Formular reclamaciones verbales o escr¡tas cuando cons¡deren vulnerados sus derechos
laborales.
Los demás derechos que otorga la Constitución, los pactos o conven¡os colect¡vos y las
Leyes Laborales.
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Artículo 64.- Obligac¡ones del trabajador
Todo trabajador de la EPS Moquegua S.A está obl¡gado a

a) Respetar y cumplir las disposic¡ones legales, las normas contenidas en el presente

b)

Reglamento lnterno de Trabajo, así como todas aquellas disposiciones de orden interno
que pueda dictar EPS Moquegua S.A en €l ejercicio de su facultad de d¡rección.
Cump¡ir con las funciones inherentes al puesto que desempeñan, con honestidad,
diligencia, rectitud, lealtad, ded¡cación, eficacia y reserva, así como cumplir con las
directivas que les puedan ser impartidas por sus superiores, para la corecta e.iecución
de sus labores para las cuales han sido contratados, observando un comportam¡ento
correcto durante la ejecución de las m¡smas.
Pr¡v¡legiar los intereses de la Empresa sobre los intereses prop¡os o de particulares.
Certificar y proporcionar los datos y/o documentos que se les solicite, de acuerdo con
las normas, procedimientos y d¡sposiciones vigentes.
Realizar eficientemente el trabajo que le corresponde de acuerdo al puesto que
desempeñe o cualqu¡er otro que le ordene su superior jerárqu¡co.
Certificar con su firma y responsabilizarse por los ¡nformes, estudios, documentos que
sustenten y/o comunicaciones internas o externas que emita o participe en el
cumpl¡miento de sus func¡ones.
Respetar el pr¡ncip¡o de autoridad y los niveles jerárqu¡cos, acatando y cumpl¡endo las
disposiciones, ordenes e instrucciones, que por razones del trabajo sean impart¡das por
sus superiores, en relac¡ón con el cumplim¡ento de sus obl¡gaciones de trabajo.
Guardar reserva en los asuntos internos de la EpS Moquegua S.A y abstenerse de
difundir sucesos, datos, lécnicas y otros conocimientos adquiridos en el ejerc¡cio de sus
funciones, cuando tal difusión pudiese perjudicar a la EpS Moquegua S.A o a terceros
o reporte benef¡cio económico al trabajador, incluso luego de producido el cese.
Cautelar y responder por los bienes de la EpS Moquegua S.A, que le han sido
as¡gnados y no disponer de éstos u otros bienes de la ¡nstitución en beneficio prop¡o,
asimismo, retornar todos los activos asignados o que estén en su posesión cuando el
trabajador se desvincula de la institución, informando el estado en que los entrega.
Asistir al centro de labores correctamente vestido: De igual forma es obl¡gatorio el uso
del un¡forme, ¡mplementos de vestir y de seguridad que la EpS Moquegua S.A le
proporcione, de ser el caso.
Usar apropiadamente el correo electtónico y mantener en reserva su clave de acceso
a la red.

Guardar respeto y consideración a sus jefes, compañeros, subalternos, proveedores,
contratistas, público y vis¡tantes. Velar, dentro y fuera de la EpS l\4oquegua S.A, por la
imagen de la empresa.
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m) Someterse a exámenes méd¡cos preventivos convocados por la empresa, tamb¡én
cuando la conservac¡ón de la salud o su aptitud física o psíquica afecte su trabajo, la
segur¡dad o a otros trabajadores.
Cumpl¡r con las medidas de seguridad establecidas, merec¡endo sanción quienes las
¡nfrinjan y/o pongan en peligro la vida y la salud de otros trabajadores y la seguridad de
equipos e instalaciones.
Asistir puntualmente al centro de trabajo, cumplir la jornada laboral y el horario de
trabajo incluyendo el horar¡o establecido para el refrigerio.
lnformar con veracidad y de manera oportuna a su superior sobre las anomalías, fallas
o desperfectos que se presenten en los bienes muebles y maqu¡nar¡as u otros que se
le fueron asignados para el desempeño de sus funciones.
Portar en forma visible y permanente el fotocheck en cualqu¡er instalación o
dependencia de la EPS Moquegua S.A.
Partic¡par en las evaluaciones laborales que establezca la empresa, así como en las
encuestas de Clima Laboral.
No realizar a título personal la venta de artículos o productos en el centro de trabajo, ni
realizar exh¡b¡ciones o mostrarlos. Asimismo, no realizar rifas, colectas o actos
similares, n¡ d¡stribu¡r panfletos ajenos a su labor, a excepc¡ón de aque¡las actividades
organizadas por la empresa o el Sindicato de trabajadores.
Dar aviso por cualquier medio, al Gerente o Jefe de su área, en el transcurso de la
mañana o en el plazo más breve, en caso de no poder as¡st¡r al trabajo por enfermedad
u otra causa. El Gerente o Jefe ¡nformará el hecho a la Oficina de Recursos Humanos.
Reportar eventos e inc¡dentes relacionados a la seguridad, riesgos potenc¡ales u otro
que pueda afectar la seguridad de la empresa.
Comunicar al Area de Recursos Humanos, por escrito y dentro de 48 horas de
producido el evento, cualquier cambio o variación de la información de orden personal
(número telefónico, dom¡cilio, estado c¡vil, nac¡m¡ento y/o fallecimiento de hüos y otros),
que proporcionaron a EPS Moquegua S.A en la oportunidad que fueron contratados.
Perm¡t¡r la visualización del contenido de los paquetes, bolsas, malet¡nes, vehículos,
etc., tanto al ingreso como a la salida del centro de trabajo, cuando sea requerido por
el personal de segur¡dad.
Abstenerse de real¡zar actos que afecten la imagen de la empresa.
Usar y conservar durante el desempeño de sus funciones los implementos de
protecc¡ón y/o seguridad que se le suministre.
No ¡ncurrir en actos d¡scriminatorios contra las personas infectadas o supuestamente
infectadas o portadoras con VIH o SIDA.

Proporcionar informac¡ón falsa para su file personal o adulterar dicha información.
Presentarse a trabajar y/o permanecer en el ¡nterior de la EPS ¡,,loquegua S.A en estado
de embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes y drogas.
Dedicarse durante la jornada de trabajo a atender asuntos personales u otros que no
estén v¡nculados con la ejecución de las labores para las cuales han sido contratados.
Fumar al inter¡or de la EPS Moquegua S.A, entendiéndose por este el ¡ugar donde se
realiza el trabajo, así como tamb¡én todos los lugares que los trabajadores suelen
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El ¡ncumplimiento de las obl¡gac¡ones antes mencionada dará lugar a Ias sanciones
correspond¡entes de acuerdo a la gravedad de la falta, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

Artículo 65.- Prohib¡c¡ones del trabajador
Todo trabalador de la EPS Moquegua S.A está prohibido de:
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utilizar en el desempeño de sus funciones como son los pasillos, ascensores,
escaleras, vestíbulos, instalaciones conjuntas, cafetería, servicios h¡giénicos, etc. Si un
trabajador es visto fumando dentro de la empresa, la denunc¡a de este hecho deberá
efectuarse, en primer lugar a su jefe ¡nmediato superior quien a su vez deberá
comunicar este hecho a la Of¡cina de Recursos Humanos o la que haga sus veces para
que realice las ¡nvestigaciones correspondientes y aplique la sanc¡ón de ser el caso.

e) Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo durante Ia jornada laboral.
f) Sust¡tu¡r a otro trabajador para el registro de ingresos y salidas del local de la EPS

Moquegua S.A, o facilitar a otro empleado su fotocheck para el m¡smo f¡n.
g) Cometer actos que de manera directa o ¡nd¡recta perjudiquen o afecten el buen nombre

de la EPS Moquegua S.A o su patrimonio.
h) Realizar dentro del centro de trabajo, activ¡dades proselit¡stas de política, rel¡gión o

sim¡lares.

i) Extraer del local de la EPS Moquegua S.A los b¡enes muebtes o mater¡ales de trabajo
(documentos, libros, ¡mpresos, disquetes, CDS, información en memor¡as USB,
transferencias de archivos por correo electrónico u otros med¡os), aun cuando Ie hayan
sido confiados para la ejecución de sus labores, cuando no se cuente con autorización
acorde con los proced¡mientos ¡nternos.

j) Manejar, operar, conducir ylo tet¡at de las ¡nstalaciones de la EpS Moquegua S.A,
equipos, maquinas, vehículos, que no les han s¡do as¡gnados por ser ajenos a la gestión
de los mismos, salvo autor¡zación expresa y previa del área correspond¡ente.

k) Partic¡par en seminarios o foros a tÍtulo ¡ndiv¡dual y en su propio beneficio en actividades
profesionales y comerc¡ales de ¡nterés particular relacionadas con las funciones propias
dé la EPS Moquegua S.A, las mismas que deben ser autorizadas por la Gerencia
General; aun fuera del horar¡o de kabajo. Se excluye la docencia la misma que se
encuentra normada mediante política establec¡da.

l) Hacer declaraciones púb¡icas sobre asuntos relacionados con la EpS Moquegua S.A
s¡n estar autorizado por el Gerente General.

m) Omitir dar a sus jefes o directivos la informac¡ón sobre hechos que perjud¡quen o
puedan causar daño o perjuicio a sus compañeros de trabajo y a la empresa

n) Obtener o procurar benefic¡os o ventajas ¡ndebidas, para sí o para otros, mediante el
uso de su puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de ¡nfluencia.

o) Part¡c¡par o ¡ntervenir por sí o por terceras personas, d¡recta o ind¡rectamente, en los
contratos con las un¡dades orgánicas, programas, proyectos de la EpS Moquegua S.A.,
en los que tenga interés el propio trabajador o jefe, su cónyuge o parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de af¡nidad.

p) Part¡cipar o intervenir por sí o por terceras personas, directa o ind¡rectamente, en la
gest¡ón de ¡ntereses en un proced¡miento administrativo en las unidades orgánicas de
la EPS Moquegua S.A.

q) Usar la func¡ón con fines de lucro persona I o de terceros, siendo agravante el cobropor
los servicios gratu¡tos que deben otorgarse a los c¡udadanos de poblaciones
vulnerables.

r) lncurrir en actos de violenc¡a, grave ¡ndisc¡plina o fa¡tamiento de palabra al superior
jerárquico, compañeros de trabajo, administrados, usuar¡os o personas en general. .

s) lmpedir u obstaculizar el func¡onam¡ento regular delservicio público.
t) Rec¡bir obsequios, gratificac¡ones o cualquier compensación económica de parte de

usuar¡os, terceras personas, por la tram¡tación o aceleración del trám¡te de algún
expediente o por el servrcio a desempeñar.

u) Realizar actos de hostigamiento o acoso sexual.
v) Realizar cualquier acto de discr¡minación.
w) Portar armas en el centro de trabajo sin tener autorización para ello
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x) La doble percepción de compensaciones económicas, salvo los casos de dietas y
func¡ón docente

CAPÍTULO VIII

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EPS MOQUEGUA S. A.

Artículo 66.- Derechos de la EPS

La EPS l\¡oquegua S.A. como empleador tiene derecho de:

a) Determinar la organización general, así como d¡ctar y modificar el Reglamento lnterno
de Trabajo.

b) Convocar, selecc¡onar y contratar nuevo personal cuando las necesidades del servicio
lo requieran, conforme a la normat¡v¡dad legal y administrativa vigenle.

c) Hacer cumpl¡r las normas que contiene el presente Reglamento lnterno de Trabajo y
aplicar las sanc¡ones que la ley faculta en caso de su inobservanc¡a, o de aquellas que
la Ley en forma complementaria énunc¡e sobre los casos producidos.

d) Dictar las directivas y/o disposiciones intemas para el mejor desarrollo de las funciones
de los trabajadores.

e) Pactar con el traba.iador ¡a extensión del periodo de prueba.
f) Determinar y as¡gnar los puestos de trabajo, deberes y responsab¡l¡dades, así como

modificar, crear o eliminar categorías de clas¡f¡cac¡ón, sin más limitaciones que las
señaladas en ¡os dispositivos legales vigentes.

g) Establecer la jornada de trabajo, asícomo los turnos y horar¡os de trabajo.
h) Suspender el contrato de trabajo como sanc¡ón d sciplinaria deltrabajador.
i) Conceder perm¡sos y licenc¡as a los trabajadores conforme a la necesidad delserv¡c¡o

y de acuerdo al Decreto Legislativo N' 728.
j) Sancionar a los trabajadores que inobserven sus obligaciones derivadas del e.iercicio

de sus funciones y comprendidas en la normativ¡dad vigente y el presente reglamento.
k) Sancionar, Cesar, despedir y/o destituir al trabajador, previo proced¡m¡ento

adm¡n¡strativo.
l) Cesar colect¡vamente por casusas justificadas, conforme a Ley, s¡gu¡endo el

procedimiento correspond¡ente ante la Autoridad Administrativa de Trabajo.
m) Rev¡sar y controlar los artículos y/o documentos que ingresa o se retira el personal del

Centro de frabajo.
n) Introduc¡r y aplicar nuevos métodos y sistema de trabajo.
o) Disponer el traslado, la rotac¡ón, el destaque o camb¡o de puesto de los trabajadores

en forma temporal o permanente de conform¡dad con lo establecido en la leg¡slación
vigente.

p) Disponer el ret¡ro de la sede de la Empresa del trabajador que se haya presentado en
estado de ebriedad, bajo la influencia de drogas o sustanc¡as estupefacientes u otras
perturbaciones que afecten la tranqu¡l¡dad y el normal desarrollo de las ¡abores
habituales.

Artículo 67.- Obl¡gaciones de la EPS
Son obligaciones de la EPS Moquegua S.A.
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a) Brindar una superv¡sión racional y fundamentada en un genuino respeto por la persona
humana y d¡gnidad de sus trabajadores procurando mantener la mejor armonia y
comprens¡ón dentro de las relaciones de trabajo.
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b) Cumpl¡r y velar por el cumplimiento de las d¡spos¡ciones legales vigentes, el
Reglamento lnterno de Trabajo y demás dispos¡ciones de Orden lnterno.

c) Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones económicas y demás
benef¡cios que por ley le corresponden al trabajador, según las as¡gnaciones
presupuestales y conforme a las condic¡ones de contratación.

d) Disponer que los diversos niveles de superv¡sión presten oportuna y debida atenc¡ón a
las quejas y sugerencias que formulen los trabajadores.

e) Prop¡ciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional y técnico de sus
trabajadores.

f) Est¡mular el esfuerzo crealivo manteniendo una act¡tud constructiva frente a las
sugerencias de sus trabajadores.

g) Proporcionar un ambiente adecuado de trabajo, para el mejor desarrollo de sus labores.
h) Supervisar las labores de sus trabajadores, señalándoles tareas concretas y analizar

los resultados, con el propósito de procurar que el trabajo se efectúe al mÍn¡mo costo
posible y de acuerdo a los patrones comunes de caljdad, cantidad y product¡vidad.

i) lnstaurar políticas, realizar planes y programas dest¡nados a capacitar a ¡os
lrabajadores para su desarrollo profesional o técnico, de acuerdo a los requer¡m¡entos
de las labores que real¡zan, según neces¡dades del trabajo.

j) Brindar las prestaciones de serv¡c¡os necesar¡os en materia de asistenc¡a y b¡enestar
social.

k) Otorgar a cada trabajador un documento de ident¡ficación personal que lo acredite
como tal.

l) Entregar al traba.jador copla s¡mple del Reglamento lnterno de Trabajo en un plazo no
mayor de tres (03) días hábiles bajo cargo de recepción firmada por él m¡smo.

m) No efectuar o autor¡zar propaganda pol¡tica ni realizar act¡vidades prosel¡tistas de
cualqu¡er índole.

n) Establecer la jornada ord¡na¡'ia de trabajo.
o) No exigir la prueba del VIH o la exh¡bic¡ón del resultado de ésta, at momento de

contratar trabajadores, durante la relación laboral o como requisito para cont¡nuar en el
trabajo.

p) Adoptar las medidas que garant¡cen el apoyo y asistencia a sus trabajadores infectados
o afectados a consecuencia del VIH y SIDA.

q) Verif¡car a través del Com¡té de Segur¡dad y Satud en el Trabajo, el cumplimiento de
las normas sobre segur¡dad y salud en el t¡abajo; así como, entregar ¡nformación a los
lrabajadores, sobre las actividades riesgosas a que están expuestos durante la
ejecuc¡ón de sus labores; gestionar el otorgamiento de equipos de protección personal,
de acuerdo a la naturaleza de las labores que desarrolle; y, de ser el caso autorizar la
pa?lización y/o suspensión de una obra o un trabajo, en el que se advierta riesgo de
acc¡dente inminente, conforme a la normatividad de seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO IX

REMUNERACIONES

Artículo 68.- Remuneración
Todos los traba.iadores de la EPS Moquegua S.A tienen derecho a la remuneración, así como de
aquellos beneficios sociales estab¡ecidos por Ley y los que deriven de convenios colectivos que
sean aplicables. Están exceptuados de la percepción de todo benefic¡o remunerativo y/o de
cualquier naturaleza, cualquiera sea su forma, moda¡idad, periodicidad y fuente de
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f¡nanciamiento, que sean derivados de convenios colectivos, el personal que ejerce o asume
puestos o cargos de dirección o de confianza.

Art¡culo 70.- Deducciones y retenc¡ones
Las remuneraciones estarán afectas a las deducciones y retenciones establec¡das por Ley, así
como las provenienles de mandato judicial, y las expresamente autorizadas por el prop¡o
trabajador, debiendo estar todas ellas debidamente sustentadas.

Artículo 71.- Periodic¡dad y forma de pago
Las remunerac¡ones serán pagadas según el cronograma mensual¡zado establecido para tal
fn, mediante el depósito en cuenta bancar¡a u otros mecanismos de pago perm¡tidos por Ley.
La constanc¡a de su pago se efectuará mediante acuse personal de recibo en la boleta de pago
mensual por parte del trabajador en señal de conformidad.

Artículo 72.- Del reclamo por pago de remuneraciones
Cualqu¡er reclamo respecto al pago de remuneraciones, podrá ser formulado a la Of¡cina de
Recursos Humanos, quien luego de su rev¡s¡ón y de resultar procedente, efectuará el reintegro
en la planilla del mes sigu¡ente o en la liquidac¡ón de vacaciones truncas, de corresponder.

CAPITULO X DESPLAZAMIENTO

DEL PERSONAL

Artículo 73. - Facultad para realizar desplazam¡enlos
Es potestad exclusiva de la EPS l\.4oquegua S.A como empleador, el planear, otganizar,

coord¡nar, d¡rigir, orientar y controlar las act¡vidades del personal en el centro de trabajo. En
apl¡cación del pr¡ncip¡o de ra facultad directriz de la empresa, está facurtada para ¡ntroducir
cambios en la forma y modalidad de la prestación de las labores, dentro de lo criterios de
razonabi¡idad y ten¡endo en cuenta las necesidades del centro de trabajo.

Articulo 74.- EPS Moquegua S.A podrá efectuar las acciones administratjvas para evaluar,
organizar y determinar los puestos y/o asignar a los trabajadores idóneos en los puestos y
funciones, s¡milares o dist¡ntas, requeridas mnforme a las necesidades de ent¡dad, teniendo en
consideración la formación, capacitación y experiencia según grupo o nivel ocupac¡onal del
trabajador, buscando como objetivo el desarrollo y la gestión del potenc¡al humano para una
mejor productividad, adecuándose a los términos que señalan los d¡spositivos vigentes sobre
la materia.
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Arlículo 75.- Modalidades de desplazamiento
Los desplazamientos de los trabajadores entre puestos de trabajo para desempeñar iguales o
d¡ferentes funciones de manera temporal, son por dispos¡c¡ón fundamentada de la entidad para
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Const¡tuye remuneración para todo efecto legal, el ¡ntegro de dinero o especie abonado por la
empresa como contraprestación de la fuerza de trabajo entregada por el trabajador

Artículo 69.- De las labores efect¡vas
Sólo las labores efectivamente ¡.ealizadas y amparadas en el registro de asistencia dan derecho
a percibir retribución, salvo los casos de excepción expresamente contemplados por ley, o por
este Reglamento.
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organizar su trabajo de manera más ef¡c¡ente. Comprende las acciones admin¡strativas de
desplazamiento de personal siguientes:

a) Rotac¡ón: como acción que consiste en la reubicac¡ón del trabajador dentro del ámbito de
la ent¡dad, para asignarle funciones según perfil de puesto a ocupar. Para ser rotado a otro
ámbito geográfico se requiere consentim¡ento expreso del trabajador.

b) Destaquer Consiste en el desplazamiento temporal de un trabajador a otra ent¡dad a
pedido de ésta deb¡damente fundamentado, para desempeñar funciones asignadas por la
entidad de destino dentro de su competenc¡a funcional. El destaque no será menor de 30
días ni excederá el per¡odo presupuestal anual. Esta acc¡ón de personal es aprobada
previamente por la Gerencia General y autorizada mediante resolución del nivel
correspond¡enle. El trabajador percib¡rá sus remuneraciones y beneficios de la enl¡dad de
or¡gen.

El destaque no genera al trabajador el derecho de percib¡r las bonificaciones,
gratificaciones y demás beneficios que por pacto colectivo pudieran otorgarse a los
trabajadores s¡ndical¡zados o no de la entidad de dest¡no, n¡ tampoco a perc¡bir diferencia
remunerativa alguna.

c) Comisión de Servicios; acción de desplazamiento temporal del trabajador fuera de la
sede habitual de traba.io, dispuesta por la autoridad competente, para llevar a cabo
determinada act¡v¡dad o funciones según el puesto que ocupa y que estén directamente
relacionados con los objetivos institucional

d) Designación, cuando el trabajador es designado para el desempeño de un cargo directivo
o de confianza en la m¡sma o diferente entidad, cumpljendo con el perfl del puesto
requerido.

e) Encargo de Funciones, a través del cual se autoriza a un trabajador para desempeñar
cargos de nivel directivo o de confianza de manera lemporal, m¡entras el Titular no lo pueda
ejercer.

EPS Moquegua S.A. podrá, asim¡smo, establecer y efectuar cualqu¡er otra modal¡dad de
movimiento de personal, además de las indicadas en el presente Reglamento, por cuanto éstas
sólo son enumerativas, más no ¡imitativas.

Artículo 76.- Requ¡s¡tos para el desplazamiento
Los requ¡sitos, cond¡ciones, trámite, modal¡dades y niveles de aprobac¡ón de los
desplazam¡entos de personal anles mencionados se circunscriben a la normatividad legal
v¡genle sobre la materia y las directrices ¡nternas que la empresa establezca para tal fin;
deb¡endo contar con la f¡rma y visto bueno deljefe inmediato , o en su defecto de la Of¡cina de
Recursos Humanos.

Artículo 77.- De los gastos de desplazam¡ento por com¡sión de servicios
Los gastos de desplazamiento por comisión de servic¡os, correrán por cuenta de ¡a EpS
Moquegua S.A. , previa autorización de la Oficina de Administración.

Artículo 78.- De la rend¡ción de gastos por viálicos de com¡s¡ón de servic¡o
La rendición de gastos y viát¡cos por comis¡ón de serv¡cios deberá efecluarse de acuerdo a lo
d¡spuesto por la normativa interna vigente referida al olorgamiento de viáticos.

Art¡culo 79.- De los gastos por modif¡cac¡ón del lugar (dentro de la provincia)
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En los casos de modificac¡ón def¡nitiva der rugar de prestación de servic¡o (dentro de ra
provincia) con consentimiento del trabajador no generarán gastos por desptazamiento, gastos
de instalación, ni se otorgarán v¡át¡cos.

CAPITULO XI

DE LA CAPACITACIÓN

§'.o
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Artículo 80.- Fomento a la capacitac¡ón
EPS Moquegua S.A promueve la capacitación de sus traba.iadores en mater¡as relacionadas
a sus áreas func¡onales, para asÍ contribuir a su cont¡nuo desarrollo de sus capacidades
técnicas y profes¡onales. La empresa instaurará planes y programas destinados a la
capacitac¡ón para los trabajadores según las políticas y planes instituc¡onales.

A través de la capacitación, de carácter interno y externo, se busca mejoraI el desempeño del
trabajador que ¡o or¡ente a enfrentar funciones más complejas, actualizar sus conocimientos
y/o consol¡dar sus competencias.
Las necesidades de capacitac¡ón de los trabajadores deben guardar coincidencia con los
objetivos institucionales.

Artículo 81.- Todo trabajador que haya recibido cursos de capacitación por cuenta de la
Empresa, se compromete, entre otros, a d¡fundir los conocimientos adquiÍidos en beneficios
de la ent¡dad.

Artículo 82.- Es obl¡gatoria ¡a asistenc¡a y partic¡pación de todos los trabajadores inscr¡tos en
los cursos o programas de capacitación promovidos por la empresa, en caso de inasistencia
o desaprobación deberá asumir las consecuencias económicas y/o administrativas que
determine la empresa, salvo inasislenc¡a just¡ficada o autorizada por la Oficina de Recursos
Humanos.

CAPíTULO XII

FOMENTO DE LA ARMONIA Y BIENESTAR

Art¡culo 83.- Fomento y mantenim¡ento de la relac¡ón laboral
EPS ¡/oquegua S.A considera que el fomento y mantenimiento de una relación laboral
armónica es indispensable para el cumplimiento de sus fines y objetivos. Se debe propiciar un
clima de armonía en el centro de traba.io, basado en el respeto y la colaborac¡ón mutua.
En este sentjdo conceptúa las relaciones de trabajo como una obra común de integración,
responsabil¡dad, cooperación y part¡cipación de todos los trabajadores y esta entidad, destinada
a la consecución de las metas inst¡tucionales y Ia sat¡sfacción de las neces¡dades y bienestar
del personal.

Artículo 84.- Pr¡ncipios de las relac¡ones laborales
Los princip¡os que sustentan las relaciones laborales entre EPS Moquegua S.A y sus
trabajadores son:

a) El reconoc¡m¡ento que el tEbajador constituye el elemento más val¡oso de la
organizac¡ón y la base de sus desarrollo y eflciencia.

b) El respeto mutuo y e¡ trato cord¡al entre los trabajadores, sin soslayar los principios de
autor¡dad, orden y disciplina.
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c) La voluntad de concertación, el espír¡tu dejustic¡a,la equidad y celer¡dad con que deben
resolverse las diferencias, problemas o confl¡ctos que pueden generarse en el trabajo.

d) El respeto irrestricto a la legislac¡ón laboral, conven¡os y norm as de carácter interno.

Artículo 85.- Fomento de actividades ¡nst¡tucionales para el fomento del b¡enestar
La EPS Moquegua S.A fomenta y apoya la participación de sus trabajadores en actividades
soc¡ales, culturales, deport¡vas y recreativas, con elf¡n de procurar la formac¡ón y consolidación
de un cl¡ma de identificación institucional.

CAPíTULO XIII

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Artículo 87.- De la prevenc¡ón de r¡esgos laboralos
EPS Moquegua S.A promoverá permanentemente una cultura de prevención de riesgos
laborales a fin de establecer medidas de seguridad y salud durante la prestación de los servicios
fuera de las instalaciones de la empresa como dentro del mismo cuyo alcance se extiende a los
usuarios v¡sitantes, previn¡endo, controlando, reduciendo, eliminando, sustituyendo o facilitando
los equipos de protección personal para accidentes, inc¡dentes, enfermedades profes¡onales u
ocupacionales o los que correspondan.

Artículo 88.- Cond¡c¡ones de segur¡dad y salud en el trabajo
Es derecho de todo trabajador acceder a las cond¡c¡ones de segur¡dad y salud en el centro de
trabajo necesarias para el desempeño de sus func¡ones. La EpS Moquegua S.A proporc¡onará
a los serv¡dores civiles, los equ¡pos o implementos de seguridad necesar¡os, cuando la
naturaleza de sus funciones así lo requ¡era. Estos implementos son de propiedad de la empresa
y deberán ser usados por el trabajador de acuerdo a las instrucciones recibidas.
Para los casos de accidentes producidos durante las horas de labor, la EpS l\Ioquegua S.A
dispondrá el inmediato traslado del trabajador a centros de satud ESSALUD o a algún centro

" 
as¡stencial afiliado a la empresa prestadora de salud que brinde los servicios de salud a los

I trabajadores de la EPS l\,loquegua S.A.
I La EPS l\4oquegua S.A podrá contar con una Entidad prestadora de Salud para la atención

médica en favor de los trabajadores, cónyuge, hijos y padres.

Sin perjuicio de ello, mantendrá botiquines debidamente equ¡pados con med¡camentos y
mater¡ales tópicos que sat¡sfagan las exigenc¡as de pr¡meros auxilios.

Artículo 89.- Cumplim¡ento de normas y med¡das de seguridad
Todo trabaiador deberá cumplir con Ias normas, instrucc¡ones y medidas de seguridad e higiene
ocupacional establecidas y d¡ctadas por la EPS Moquegua S.A., mereciendo sanción quienes
la ¡nfrinjan y/o pongan en peligro su vida o la de los otros trabajadores, asÍ como Ia seguridad
de las instalaciones.
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Artículo 86.- Políticas do Seguridad y salud en el trabajo
La EPS Moquegua S.A., en cumpljmiento de la legislación laboral vigente y de acuerdo con la
actividad que rea¡¡za podrá adoptar med¡das de seguridad ocupacional pertinentes a fin de
preservar la v¡da, salud y seguridad de sus trabajadores y terceras personas, prev¡niendo los
riesgos y eliminando las causas de pos¡bles accidentes y enfermedades ocupacionales, así
como la protección de las instalaciones y ¡ocales ¡nstitucionales que garanticen amb¡entes
adecuados.
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Los trabajadores deberán observar las siguientes reglas

a) Partic¡par, con ser¡edad y responsabilidad, en los simulacros o prácticas de evacuac¡ón que
organ¡ce el EPS Moquegua S.A., con el objeto de recib¡r e¡ adiestramiento necesar¡o para hacer
frente a eventuales desastres naturales y/o emergencias que pud¡eran produc¡rse.
b) Cump¡ir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud
en el trabajo, además de util¡zar los implementos de seguridad que proporc¡one la empresa, a
f¡n de evitar acc¡dentes o enfermedades profesionales.
c) Ev¡tar acciones que pongan en pel¡gro la ¡ntegridad y la salud de otras personas, asÍ como la
seguridad de las instalaciones y bienes del EPS Moquegua S.A.. Así también, lodos los
ambientes deberán ser usados corectamente.
d) Asistir a las capacitaciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo que la Oficina de Recursos
Humanos organ¡ce en cumplimiento de la Ley.
e) Comunicar a la Of¡c¡na de Recursos Humanos todo evento o situación que ponga en flesgo
la seguridad de los trabajadores así como lo que acontezcan en las ¡nstalaciones de la EpS
Moquegua S.A.

CAPITULO XIV

DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH SIDA

Artículo 90.- Promoc¡ón de políticas y medidas frente al VIH SIDA y la d¡scr¡minac¡ón
La EPS Moquegua S.A promoverá el desarrollo e ¡mplementación de políticas y programas
sobre VIH y SIDA en el ¡ugar de trabajo, de manera que se ejecuten acc¡ones permanentes
para prevenir y controlar su progresión, proteger los derechos laborales y enad¡car el rechazo,
estigma y discrim¡nación hac¡a las personas real o supuestamente VIH positivas.

Ante ello, la empresa se compromete a realizar charlas dirigidas a todo el personal, en temas
relacionados con el VIH y SIDA, a efectos de prevenir tales afecciones y dejar establec¡da la
proh¡bición de discrim¡nar a todo trabajador afectado por VIH o SIDA

De igual forma la empresa prestará el apoyo y asistencia respect¡va a los trabajadores
¡nfectados o afectados a consecuencia del VIH o SIDA.

Artículo 91.- Sobre las pruebas de VIH y resultados
La EPS l\iloquegua S.A no podrá exig¡r la prueba de VIH o la exhibición del resultado de ésta,
al momento de contratar trabajadores, durante la relación laboral o como requisito para la
continuidad en el traba.jo.
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"lI Deestamanera, las evaluaciones o exámenes médicos pre ocupacionales, post ocupacionales/ o que pudiera realizar la empresa en forma periód¡ca, no incluirán en caso alguno la prueba de

detección del VIH.

Artículo 92.- Asistencia y apoyo para la obtenc¡ón de pens¡ón
Los trabajadores que hub¡eran desarrollado SIDA y como consecuencia de esta enfermedad y
de acuerdo a la normatividad yigente, ca¡ifiquen para obtener una pensión de inval¡dez sea ante
la ONP o alguna AFP, serán apoyados por el área de Bienestar de la Of¡c¡na de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.
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CAPITULo xV

RÉGIMEN Y PRoGEDIMIENTo DISGIPLINARIo

Arlículo 93.- Poder disc¡plinar¡o y Faltas discipl¡nar¡as
El poder disciplinario comprende la potestad de sancionar las ¡nfracciones cometidas por el
trabajador de la empresa, previo Procedimiento Administrativo D¡sciplinar¡o.
Entiéndase por faltas disc¡plinarias a todas aquellas acciones u omjs¡ones que, voluntariamente
o no, contravengan las obligaciones previstas en éste Reglamento, así como toda contravenc¡ón
a la normat¡va v¡genle.
La comisión de una falta orig¡na la aplicación de la medida administrativa d¡scipl¡naria
correspondiente, sin perjuic¡o de la responsabilidad c¡vil o penal que corresponda.

Artículo 94.- Médidas d¡sc¡p¡inarias
Las medidas disc¡plinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la oportun¡dad de corregir su
conducta o rendimiento laboral, salvo que ésta por su gravedad eonstituya causa justa de
despido, o resulte irrazonable la continuidad de su vínculo laboral, en cuyo caso el procedim¡ento
se sujelará a las normas legales vigentes.
Las medidas disc¡plinarias serán determinadas con criter¡o de justicia y razonab¡lidad, y se
aplicarán en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida, así como a la
reiteranc¡a de la falta y los antecedentes d¡sciplinarios del trabajador. La falta será considerada
más grave cuando mayor sea la jerarquía o nivel del trabajador que la ha cometido.

Artículo 95.- Faltas disciplinar¡as sujetas a sanción
Son consideradas faltas disciplinarias sujetas a sanc¡ón, las establec¡das en e! Decreto

Leg¡slalivo N" 728 TUO de la Ley de Productividad y Competit¡vidad Laboral, el artículo 85 de
la Ley N' 30057 Ley de Servicio Civil, en el Capítulo ll de su Reglamento General, aprobado
por Decreto Supremo N' 040-2014-PCl\4, además de las cons¡deradas en el presente

Reglamento.

Artículo 96.- Faltas léves
Son consideradas faltas disciplinar¡as leves las siguientes:

a. lncumpl¡miento de las func¡ones inherentes a¡ cargo que ocupa.
b. lncumplimiento de órdenes directas de sus superiores, siempre y cuando no atenten

contra el marco legal v¡genle
c. lncumplimiento de la jornada y horario laboral.
d. Tardanzas o inas¡stenc¡as iniustificadas.
e. Atenc¡ón de asuntos particulares en horar¡o de trabajo o distraer su atención y tiempo

a labores ajenas a las func¡ones asignadas.
f. Uso de lenguaje inapropiado dentro de la institución.
g. Vender o comprar artículos, prendas u otro durante horario laboral.
h. Falta de cooperac¡ón, colaboración e identif¡cac¡ón para con la empresa, en todos los

actos que ella requiera.
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Tratándose de la com¡s¡ón de una m¡sma falta por varios trabajadores, la EPS Moquegua S.A.,
podrá imponer sanc¡ones diferenciadas a todos ellos, en atenc¡ón a las circunstancias señaladas
en el presente artículo y otros elementos coadyuvantes, pudiendo incluso eximir de sanción a
algunos de los infractores, en apl¡cac¡ón de los cr¡terios establecidos en el presente Reglamento.
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i. Cometer infracc¡ones a las reglas de seguridad
j. Uso ¡ndeb¡do del correo electrónico y/o sérvicio de

empresa.

Artículo 97.- Faltas graves
Son consideradas faltas disciplinarias graves las sigu¡entes:

internet proporc¡onado por la

a. Cometer actos contrarios al orden, Ia moraly¡as buenas costumbres.
b. El incumplimienlo de las normas legales y de ¡as disposiciones internas de la empresa.
c. El incurrir en actos de violencia física, grave indisciplina o faltamiento de palabra en

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

d. Negligencia o incumplimiento de funciones que afecte el norma¡ desarrollo de las
act¡vidades de la unidad orgánica en la que elabora o en la empresa.

e. Los actos de hosl¡gamiento sexual, respecto de las personas que trabajan en la
empresa o las personas usuarias de los servicios que presta la empresa.

f. EI hostigamiento físico, psicológico, verbat o escr¡to comprobado del trabajador hac¡a
sus compañeros.

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

h. Concurrir en estado de embriaguez o bajo influencia de sustancias tox¡cas o
aluc¡nógenos.

i. Presentar documentos adulterados o falsificados o proporcionar datos o declaraciones
falsas en cualquier documento o medio electrónico con valor legal.

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

k. Utilizar ¡ndebidamente o acceder a una base de datos, sistema o red de computadoras
con el f¡n de alterar o modificar en todo o en parte cualquier expediente o información.

l. Registrar as¡stencia de otro servidor, s¡endo sancionadas tanto el que suplanta como
el suplantado.

m. La inasistencia al centro de trabajo sin causa justif icada por más de tres (3) días hábiles
consecutivos, o cinco (05) días hábiles no consecutivos durante el mes, o quince ('15)
días hábiles no consecutivos durante el semestre.

n. Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre
de la EPS Moquegua S.A o su patrimonio.

o. Extraer del local de la EPS l\roquegua S.A los b¡enes muebles, insumos químicos o
mater¡ales de trabajo (documentos, libros, impresos, disquetes, CDs, información en
memorias USB, transferencias de archivos por correo electrón¡co u otros med¡os), aun
cuando le hayan s¡do confiados para la ejecuc¡ón de sus labores, cuando no se cuente
con autorización acorde con los procedim¡entos internos.

p. Manejar, operar, conduc¡r ylo rclir de las instalaciones de la EPS Moquegua S.A,
equipos, máqu¡nas y vehículos que no les han sido asignados por ser ajenos a la
gestión de los mismos o para cuyo uso o d¡sposic¡ón no tenga autorización.

q. Hacer declaraciones públicas sobre asuntos relacionados con la EPS Moquegua S.A
s¡n estar autorizado por el Gerente General.

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

obstaculizar el funcionamiento regular del serv¡cio.
s. Realizar cualquier acto de d¡scriminación.
t. Portar armas en el centro de trabajo sin tener autorización para ello.
u. Otros actos y omis¡ones que revistan similar gravedad a las faltas señaladas en los

literales precedentes.

v. Otras faltas detal¡adas en la Ley N' 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.
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Artículo 98. - Del procedimiento admin¡strativo d¡sciplinar¡o

Serán de aplicación supletoria las faltas, las sanciones, el procedimiento administrativo
disc¡plinario, las autoridades competentes del proced¡miento adm¡nistrat¡vo disciplinario y demás
componentes del régimen disc¡plinario y procedimiento sanc¡onador que se encuentran
establecidos y desarrollados en el Titulo V de la Ley N' 30057 Ley de Servic¡o Civil, en el Titulo
Vl de su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N' 040-2014.PCM;
conjuntamente con la normat¡va interna sobre proced¡miento disciplinario que la EPS l\,loquegua

S.A apruebe y el presente Reglamento lnterno.

Artículo 99.- Autoridades del procedim¡ento adm¡nistrat¡vo discip¡inario
Se cons¡dera en el proced¡m¡ento administrat¡vo d¡scipl¡nar¡o, las siguientes autoridades:

a) Eljefe ¡nmediato del presunto infractor

b) Eljefe de recursos humanos o qu¡en haga sus veces

c) El titular de la empresa
d) El Tribunal del Servicio Civil

Las autoridades antes mencionadas cuentan con el apoyo y as¡stencia de un Secretario

Técnico, que es de preferencia abogado y designado med¡ante resolución del t¡tular de la
empresa.

Artículo I 00.- Sanc¡ones apl¡cables
A fin de garant¡zar el orden y la discipl¡na dentro de la EPS Moquegua S.A., se establecen las

sigu¡entes sanciones disciplinarias:

a) Amonestación verbal

b) Amonestaciónescrjta.
c) Suspens¡ón s¡n goce de remuneración desde un (1) día hasta doce (12) meses'

d) Despido

Las sanc¡ones podrán orig¡narse, además, como resultado de la responsabilidad administfativa

func¡onal del trabajador ident¡ficada por el Órgano de Control lnstitucional'

El orden de las sanciones es meramenle enunciat¡vo, no implica que deban imponerse de forma

correlativa o sucesivamente, en tal sent¡do estas medidas disciplinarias se aplicarán evaluando

individualmente la naturaleza, gravedad de la falta y los antecedentes del trabajador'

Artículo l0'1.- Amonestaclón
La amonestación verbal la efectúa eljefe inmed¡ato en forma personal y reservada, y se aplica

para faltas primarias y que no ¡mplican gravedad Será mot¡vo de amonestac¡ón verbal' la

comprobación de una infracc¡ón flagrante que por su naturaleza y magnitud de lugar a una

pr¡mera advertencia o requerim¡ento de rect¡f¡cación de conducta o se requiera preven¡r al

infractor sobre las consecuenc¡as que acarrearía su repetic¡ón

La amonestación escrita es la medida correctiva apl¡cable cuando hay reinc¡dencia en la

comis¡ón de fattas de carácter leves o moderadas en la responsabilidad ¡ncurrida, o cuando la

falta reviste gravedad que deba ser sancionada con d¡cha medida d¡sc¡plinaria.

Art¡culo 102.- La suspens¡ón
La suspensión es la med¡da disc¡plinar¡á cuando se determ¡na que la falta cometida rev¡ste tal

gravedad que requ¡ere ser sancionada con severidad sin llegar al despido Consiste en ia

suspensión perfecta del contrato de trabajo sin percepción de remunerac¡ones que se
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materializa con el cese temporal de la obligación del trabajador de asistir al centro de trabajo y
el cese de la EPS [¡oquegua S.A. de pagar la remunerac¡ón duranle d¡cho periodo.

La sanción de suspens¡ón será impuesta a criterio gradual desde un (0'l) día hasta doce (12)

meses.

Artículo 103.- El despido
El despido es la medida disciplinar¡a que consiste en la dec¡sión unilateral de separación

defin¡tiva del trabajador y se da en los casos, forma y mecan¡smos ptev¡stos en la leg¡slación

de la materia como consecuenc¡a de la comisión de una falta grave y/o causa justa de desp¡do,

conforme a la normat¡va aplicable y el presente Reglamento.

Artículo 104.- Causas de despido
Const¡tuyen causas justas de despido relac¡onadas a la capac¡dad o la conducta del trabajador,

las contempladas en el T.U.O del Decreto Legislativo N 728 Ley de Productividad y

Competitividad Laboral, asÍ como las establecidas en el Reglamento lnterno como faltas graves

que pueda conllevar al desp¡do de acuerdo con las normas legales vigentes; además de las

que a continuación se detallan:

a) Condena penal por del¡to doloso.
b) La inhab¡litac¡ón del trabajador, impuesta po, autor¡dad judicial o adm¡nistrativa para

el ejercicio de la actividad que desempeñe en el cenlro de trabajo, si lo es por un

periodo de tres meses o más.

Artículo lO5.- Cr¡terios aplicables para la determ¡nación de la sanción
Las sanc¡ones serán impuestas teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Naturaleza de la falta.
b) Grave afectac¡ón a los intereses génerales o a los b¡enes juríd¡camente protegidos

c) Ocultar la comis¡ón de la falta o imped¡r su descubrim¡ento.

d) La jerarquÍa o especialidad del traba.iador.

e) La concurrenc¡a de varias faltas.

f) La participación de uno o más servidores en la com¡sión de la falta.

g) Antecedentes del trabajador.
h) Continuidad en la comis¡ón de la falta

¡) Re¡ncidencia.
j) Circunstanc¡as en que se cometió la falta

La falta será tanto más grave cuando mayor sea la jerarquía o n¡vel del trabajador, así como la

part¡cipación del ¡mputado en la comisión de la falta advertida.

CÁPITULO XVI

EXTINCIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL

Art¡culo 106.- Causales de extinción laboral
Son causas de extinción de la relación laboral:

a) El fallecimiento del empleado.
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b) La renunc¡a o retiro voluntar¡o delempleado.
c) El venc¡mientodel plazo en los contratos legalmente celebrados bajo modal¡dad
d) La ¡nval¡dez absoluta permanente.

e) El mutuo d¡senso entre el empleador y eltrabajador.
f) La jubilac¡ón.

g) El despido, en los casos yformas permitidas por la Ley.

h) El cese colectivo por causa objetiva, en ¡oscasosyforma permit¡dos porla Ley.

i) Cualquierotra causalque señale la Ley.

Artículo 107.- Culm¡nac¡ón de relac¡ón laboraly entrega de carqo
Los trabajadores que finalicen su relación laboral están obllgados a efectuar la entrega de cargo

aljefe inmediato o a qu¡en éste designe, conforme al procedimiento establecido para tal f¡n, así

como de la devolución de los bienes que le hub¡eren sido asignados como consecuencia de su

relación ¡aboralcon la EPS Moquegua S.A.
A la culminación de la relac¡ón laboral, se le entregará al trabaiador un Certificado de Trabajo.

Artículo'l 08.. Renunc¡a. Plazo
La renuncia del trabajador deberá presentarse por escrito al Gerente General con copia aljefe
¡nmediato superior con una anticipación de treinta (30) días calendario.
La decisión sobre la exoneración total o parc¡al del plazo es a ped¡do del trabajador y la
autorización la realizará el Área de Recursos Humanos previa coordinación con la un¡dad o área

usuaria donde estuviera laborando el trabajador. La solicitud de exonerac¡ón se entiende

aceptada si no es rechazada por escrito dentro del tercer día calendar¡o de presentada.

Artículo l09. Es nulo el despido basado en el hecho de que el trabajador es una persona que

vive con el VlH. así como todo acto dentro de la relac¡ón laboralfundado en esla cond¡c¡ón.

CÁPITULO XVII

CONSULTAS Y RECLAMACIONES LABORALES - INSTANCIAS

Artículo 110- De las quejas y reclamac¡ones
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 laborales, cuando

consideren lesionados sus derechos.

Artículo I I L- Ór9ano competente para su atención
Es la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, la encargada de atender los

asuntos laborales y reclamos de los trabaiadores que formulen en forma verbal o escrita,

velando por la pronta soluclón de los mismos

En el caso de reclamos vinculados con la d¡scriminación de trabajadores infectados o

portadores con VIH o SIDA, los trabajadores podrán presentar su reclamo o queja ante Ia

Of¡cina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, quién adoptará las medidas inmed¡atas

para evitar o impedif todo acto discriminatorio contra el trabajador real o supuestamente vlH

positivo.
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Artículo ll2.- lnstancia administrat¡va en sistema administrat¡vo de fecursos humanos

Los actos de la EPS Moquegua S A que creen, modifiquen o extingan situaciones jurídicas

referidas al pago de retribuciones, evaluación y promoción de personal en la carrera, régimen

d¡scipl¡nario y terminación de la relac¡ón de trabajo, son apelables ante el Tr¡bunal del serv¡cio
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Civil, el que se pronunc¡ará en segunda y última instanc¡a, con lo que se agota la via
adm¡n¡strativa, quedando a salvo el derecho del trabajador de acudir a la autoridad judicial

competente. Las controversias que versen sobre materia dist¡nta, se tramitarán conforme a los
proced¡mientos previstos por la normativa de la materia.

Artículo 113.- De la atenc¡ón de las quejas o reclamac¡ones personales
Las quejas o reclamos personales pueden ser resueltas por el Jefe inmediato y en caso no
poder resolverla, las atenderá y resolverá la Ofic¡na de Recursos Humanos.

cÁPrruLo xvilr

PREVENCIÓN Y SANCIÓN DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Artículo l'14.- Medidas de prevención
De acúerdo con la obligac¡ón establecida en el artículo 7 de la Ley N" 27942, Ley de Prevenc¡ón

del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N" 29430, se precisa la obligación de todo

empleador de establecer medidas de prevenc¡ón y sanción de hostigamiento sexual en el centro

de trabajo.

Artículo'l'l 5.- Host¡gam¡ento sexual
El hostigamiento sexual típico o chantaje sexual es la conducta física o verbal reiterada de

naturaleza sexual o sex¡sta no deseada o rcchazada, rcalizada por una o más personas que se

aprovechan de una posición de autoridad o jerarquÍa o cualquier otra situación ventaiosa, en

contra de otra u otras, qu¡enes rechazan estas conductas por considerar que afectan su

dign¡dad, asÍ como sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta física o verbal reiterada de

naturaleza sexual o sex¡sta de una o más personas hac¡a otras con presc¡ndencia de jerarquía,

estamento, grado, cargo, función, nivel remunerativo o análogo, creando un clima de

¡nt¡midación. humiliación u hostilidad.

Artículo 116.- Conf¡gurac¡ón del host¡gamiento sexual
Son elementos constitutivos del hostiqamiento sexual:

a) El somet¡miento a los actos de hostigam¡ento sexual es condición a través del cual la

victima accede, mantiene o modfica su situac¡ón laboral, contractualo de otra índole.

b) El rechazo a los actos de host¡gamiento sexual genera que se tomen decisiones que

afectan a la víctima en cuanto a su situación laboral, contractualo de otra índole.

c) La conducta del host¡gador, sea explícita o implícita que afecte el trabaio de una

persona, interfiriendo en su rendimiento, creando un ambiente de ¡ntimidación, hostil u

ofensivo.
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Artículo I17.- Manifestac¡ones del hostigamiento sexual
El host¡gamiento sexual puede presentarse a través de las s¡9u¡entes conductas:

a) Promesas ¡mplícitas o expresa a la víctima de un trato preferente y/o benefic¡oso

respecto a su situación actual o futura a camb¡o de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exige en forma implíc¡ta o explícita una conducta no

deseada por la victima que atente o agrave su dign¡dad o ejerce actitudes de pres¡ón o
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¡ntim¡datorias con ¡a finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual, o
para salir o reun¡rse con Ia persona agravjada.

c) Uso de términos de nalualeza o connotación sexual o sexistas (escr¡tos o verbales),
¡ns¡nuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, así como gestos obscenos o
exh¡bición a través de cualquier medio de imágenes de contenido;xuat, que resulten
insoportables, host¡les, humillantes u ofensivos para la víctima, tales como mensales
de contenido sexual, exposiciones ¡ndecentes, brcmas obscenas, chistes o p¡ropos de
contenido sexual, comentar¡os o miradas lascivas, entre otros actos de similar
naturaleza

d) Acercamientos corporares, roces, tocam¡entos u otras conductas fís¡cas de naturaleza
sexual que resulten ofens¡vos y no deseados por la víctima.

e) Trato ofensivo u host¡l por el rechazo de las conductas antes señaladas.

La gravedad de estas conductas se evaluará según el n¡vel de afectación psicológica u
orgán¡ca de la persona agraviada. Dicha gravedad además deberá tener en cuenta s¡ ra
conducta es o no reiterada o si concurren dos o más actos de hostigamiento sexual de los
antes menc¡onados.

Artículo ll8.- lnterpos¡c¡ón de la queja por hostigamiento sexual
La queja administral¡va por hostigamiento sexual se [resenta de manera verbal o por escrito
ante el jefe de la of¡cina de Recursos Humanos, dando trámite a la investigac¡ón preliminar
conforme a la normativa v¡genle que regula el procedim¡ento administrativo disciplinário.

Artículo 119.- lnvest¡gación y sanción
E¡ procedimiento y detalle sobre la calif¡cac¡ón de una conducta como hostigamjento sexual
se realizará de conformidad a la normat¡va sobre la materja y las emit¡das por la entidad.

El procedimiento de investigación por hostigamiento sexual tiene como final¡dad determ¡nar
la existenc¡a del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una
investigac¡ón reservada, confidencial, imparcial, ef¡caz, que permita sanc¡onar al hostigador y
protege a la víctima.

El procedimiento de invest¡gación y sanc¡ón de hostigam¡ento sexual se rige por ¡as siguientes
normas:

a) T¡empo de durac¡ón de la ¡nvestigación
La Of¡cina de Recursos Humanos o la que haga sus veces contará con c¡nco (05) días
hábiles para realizar las investigaciones que considere necesarias a f¡n de determinar
la ex¡stenc¡a o no del acto de hostigamienlo sexual. Este plazo podrá ser ampliado s¡ la
actuación probatoria lo requiere. La evaluación será realizada sigu¡endo los criter¡os de
razonab¡lidad o d¡screcionalidad, deb¡endo además tener en cuenta el género del
trabajador hostigado, cualidades, trayector¡a laboral o n¡vel de carrera y situación
jerárquica del acusado.

bl Sanc¡ones aplicables
Si se declarase fundada la queja por encontrarse responsab¡lidad en el hostigador, las
sanciones aplicables son las de Falta Grave y serán impuestas por resolución de la
Gerencia General.
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Artículo 120.- Medidas de protecc¡ón a la vict¡ma
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Con el f¡n de asegurar la eficacia de la resolución final y la protecc¡ón de La víctima de
hostigamiento sexual, se puede solicitar a petición de ésta o de oficio. la protección inmediata
a través de las siguientes medidas cautelares:. Rotación del presunto host¡gador(a).
. Suspensión tem poral del presunto host¡gador(a), salvo los trabajadores del Régimen Laboral
Público.
. Rotación de la víct¡ma, si ésta lo propone.
. lmped¡mento de acercarse a la víctima o a su entorno familiar, para lo cual se deberá
efectuar una constatación policial.
. Asistencia psicológica u otras medidas de protección que garanticen la integridad fís¡ca,
psÍquica y/o moral de la víctima, por ser Ia persona más afectada con el hostigamiento sexual
sufrido.

Artículo 12'1.- Carácter rsservado del procedimiento
La denuncia por host¡gamiento sexual, así como lodos sus efectos, ¡nvestigatorios y de

sanc¡ón administrativa s¡n restricción alguna, tiene carácter de reservado y confidencial,
pud¡endo ún¡camente ser public¡tada la resolución final.

Artículo 122.- Falsa queja
La queja por host¡gamiento sexual que sea infundada por resolución flrme, facultará al

trabajador perjud¡cado a ¡nterponer las acc¡ones legales pertinentes. La Oficina de Recursos

Humanos tendrá de oficio la facultad de realizar las acciones correspondientes cuando quede

debidamente acreditado el dolo o culpa ¡nexcusable de la persona que interpuso la falsa

queja, ¡nic¡ándose asi el proced¡miento administrativo disciplinar¡o

PRIMERA" - Los casos que no estén prev¡stos de manera expresa en el presente

Reglamento, se regirán por las d¡sposiciones que al respecto dicte la Empresa en uso de sus

facultades y derechos, sin más limitaciones que las establecidas por la legislación laboral

v¡gente.

Siendo el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT) una norma genérica de comportamiento

laboral, resulta ind¡spensable que se disponga normas que complementen' amplíen yio

adecuen el Reglamento, debiendo la Empresa emitir' en la med¡da que las neces¡dades lo

permitan, las normas, procedimientos, instructivos y polít¡cas normativas y complementar¡as

que sin apartarse del espfr¡tu de la dispos¡ción reglamentaria, indiquen claramente la d¡námica

y la manera de darles cumplimiento para la cabal apl¡cac¡ón de determinadas disposiciones

del presente Reglamento lnterno de Trabajo (RlT).

SEGUNOA" - El presente Reglamento podrá ser mod¡ficado conforme se d¡spone en el

artículo 4" del Decreto Supremo N'039-91-TR. Todas las modificaciones serán puestas de

conocimiento de los trabajadores.

TERCERA" - Los Gerentes o jefes de áreas de la EPS Moquegua S A, serán responsables

de supervisar y controlar en estricto cumplimiento de las d¡sposiciones contenidas en el

presente Reglamento.

DISPOSICIÓN TRANSITORIA

El presente Reglaménto será entregado a los trabajadores dentro de los c¡nco (5) dÍas

siguientes de ser presentado a la Autoridad Administrat¡va de Trabajo'

ü
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DISPOSICIONES FINALES
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o\\ CARGO DE ENTREGA

REGTAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Dejo constancia de haber recibido el Reglamento lnterno de

trabajo de la empresa EPS MOQUEGUA S.4., y me comprometo

a su cabal cumplimiento como trabajador de la empresa.

Moquegua, de del 20-

Nombre completo:

D.N.l.:-
Area / Gerencia :

Firma:
ñOQ
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