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Articulo 1°.- La EPS Tacna S.A., es una Empresa PUblica de Derechio EllvadQ inscrita en

la Ficha Registral N°001, continuada en la Partida Registral N°| 1000754 del Registro de
Personas Juridicas de la Zona Registral N° Xlll Sede Tacna. Se organiza como Sociedad
Andénima en virtud de lo dispuesto por el Decreto Legislativo N°1280 y su Reglamento
- aprobado mediante Decreto Supremo N°019-2017 - Vivienda y demdas normas de la
actividad empresarial del Estado y del Sector Publico que le sean aplicables, asi como
los Estatutos de la empresa, siendo su denominacién: Empresa Prestadora de Servicios
— de Saneamiento Tacna Sociedad Anénima (abreviatura EPS Tacna S.A.)

El Objeto principal de la EPS Tacna S.A. es producir y brindar servicios de agua potable,
asi como los referidos al servicio de alcantarillado sanitario, pluvial y disposicion final de
excretas: con eficiencia, eficacia, continuidad y calidad que aseguren la satisfaccion
de sus clientes.

i Articulo 2°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante el RIT es un
instrumento que contiene normas y procedimientos de cardcter laboral que regula el
comportamiento laboral de los Funcionarios y Trabajadores de la EPS Tacna S.A.
propiciando el mantenimiento y fomento de las buenas relaciones con los
trabajadores a través del ejercicio de los derechos y deberes que las leyes y el
presente RIT sefialan. Por lo tanto, los trabajadores estan en la obligacién de conocer y
cumplir sus disposiciones para propiciar, fomentar y mantener la armonia en las
relaciones laborales; asi como asegurar el buen funcionamiento otorgando un
eficiente servicio.

Arficulo 3°.- BASE LEGAL: 7y,
/ :“ $ g ~‘6~‘; ZC’:
resente Reglamento se fundamenta en los siguientes dispositivos legales: \3 g S a&\ 3
Constitucién Politica del Estado. 5.5, @fhf

33, = s 5 - l:{*.

Decreto Supremo N°039-91-TR - Reglamento Interno de Trabagjo.

Decreto Supremo n.° 03-97-TR - Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
— N°728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N°001-96-TR

d) Decreto Supremo N°007-2002-TR - T7.U.O de la Ley Jornada de Trabajo, Horario y
Trabajo en sobretiempo, y el Decreto Supremo N°008-2002-TR, Reglamento de
la Ley.

= e) Decreto Supremo N°004-2006-TR, dictan disposiciones sobre el control de
asistencia y de salida del Régimen Laboral de la actividad privada y sus
modificatorias.

f) Decreto Legislativo N°1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento, su Reglamento y modificatorias.

g) Decreto Legislativo N°713 - Descansos remunerados su Reglamento Decreto
Supremo N°012-92-TR. y modificatorias.
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mediante Decreto Supremo N°005-2012-TR Reglamento de la LeyfN#38%83 y sus
modificatorias. FJRM

i) Ley N°26790 de Modernizacion de la Seguridad Social el Perd, su Reglamento y
modificatorias

i) Ley N°27942 y su modificatoria la Ley N°29430 - Normativa que tiene por objeto
prevenir y sancionar el hostigamiento sexual producido en las relaciones de

- autoridad o dependencia.

k) Ley N°28705 y su modificatoria la Ley N°29517 — Normas que regulan la
prevencion y control de los riesgos del consumo del tabaco.

1) Ley N°29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

m) Ley N°30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el
sector pUblico, no tener condena por temrrorismo, apologia al terrorismo y otros
delitos.

n) Ley N°30353, Ley que crea al Registro de Deudores de Reparaciones Civiles y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°022-2017-JUS.

e <COMONAL o , .

setlivay A f"'(} i
&,4

encuentran comprendidos denfro de los alcances de las normas que regulan el
laboral de la Actividad Privada, Decreto Legislativo N°728 - Ley de
iwidad y Competitividad Laboral y su reglamento aprobado mediante Decreto
Suprepdo. N°003-97-TR.

El presente Reglamento es de alcance y aplicacion para todo el personal que labora
en la EPS TACNA S.A., sujetos al Decreto Legislativo N°728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral y su Reglamento, asi como otros regimenes laborales en los
cuales los trabajadores tengan la calidad de permanentes o repuestos judiciales.

Articulo 5°- Las normas contenidas en el presente reglamento fienen cardcter
enunciativo, por tanto, toda situacion no contemplada en el presente reglamento
debe ser resuelta por la EPS Tacna S.A. en uso de su facultad directriz, teniendo
presente para ello el marco normativo legal correspondiente accion que dard por
resuelta la divergencia o vacio normativo.

e Articulo 6°.- FINALIDAD Y ALCANCE DEL REGLAMENTO

Las disposiciones que contiene el presente, no deja sin efecto las obligaciones de
. cardcter legal ni las especificas resultantes de la autonomia de la voluntad plasmada

en el contrato de trabgjo, laboral y convenio suscrito con cada trabajador, asi como

las que disponga la EPS Tacna S.A. acorde con la naturaleza del servicio publico que
- presta a los usuarios.

.
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Para efectos de la Administracion del personal, la EPS Tacna S.A. es 'H%rﬂiqnizado deF_M e
acuerdo a: S Eeeamec 1 -

2 —

* Personal de Direccion (de confianza).
* Personal empleado.
e Personal obrero.

El personal de confianza es responsable de supervisar el cumplimiento de las
disposiciones que contiene el presente Reglamento, debiendo comunicar a la Divisién
de Recursos Humanos sobre las inobservancias a éste, para la aplicaciéon de las
medidas correctivas a que hubiere lugar.

J TituLo 1

N DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

L \ Articulo 7°.- DERECHOS
Son derechos de los trabajadores de la EPS Tacna S.A. los siguientes:

a) No ser objeto de discriminacién por razdn de sexo, raza, religidon, nacionalidad,
opinidn, etnia, discapacidad o idioma.

-~ b) PERCIBIR REMUNERACIONES Y BENEFICIOS.- Percibir las remuneraciones y
beneficios que se otorguen de acuerdo a los dispositivos legales y al contrato
de frabajo.

) SER INFORMADO DE VARIACIONES.- Ser informado oportunamente de cualguier
variacién en las condiciones de trabajo, de acuerdo a las necesidades de
servicio, sin que aquellas perjudiquen su categoria y remuneracion.

d) TRATO JUSTO.- Ser fratado con dignidad vy justicia.

e) SOLICITAR Y CONTAR CON CONDICIONES SEGURAS DE TRABAJO.- Contar con las
adecuadas condiciones de frabajo que no pongan en peligro o grave riesgo
| de su salud y/o su integridad fisica, pudiendo en su caso, solicitar se adopten
las medidas necesarias, para el mantenimiento de la seguridad e higiene en el
centro de trabgjo.

f) INFORMAR DIFICULTADES.- Exponer a su superior inmediato las dificultades que
encuentren para el cumplimiento de sus labores.

g) FORMULAR RECLAMOS Y QUEJAS.- Formular las reclamaciones y/o quejas ante
su superior inmediato cuando consideren vulnerados sus derechos debiendo
respetar las instancias y canales de comunicacion.

h) FORMULAR APORTES Y SUGERENCIAS.- Presentar aportes y/o sugerencias para

mejorar las tareas y procedimientos del sistema, respetando las instancias y
canales de comunicacién establecidos.
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Articulo 8°.- DEBERES

Los funcionarios y trabajadores tienen como deber:

a)

b)

c)

d)

RESERVA DE DATOS PERSONALES.- A la reserva que debera mcnienerse sobfe dLL 2020

registro de asuntos personales, que sean de conocimiento de la EPS Tacna S.A.
de acuerdo a lo establecido la normatividad vigente. |

DESCANSO SEMANAL.- El frabajador tiene derecho al descanso semanal
obligatorio. Por necesidad de servicio o emergencia institucional debidamente
sustentado podrd diferirse el dia de descanso compensédndose de acuerdo a lo
establecido por los dispositivos legales vigentes.

LIBRE ASOCIACION.- Asociarse con fines gremiales, culturales, deportivos y de
asistencia mutua.

CAPACITACION.- Los trabajadores tienen derechos a recibir capacitacion
conforme a las funciones que desempenfnan.

DENUNCIAR.- Denunciar el acoso sexual laboral y el maltrato fisico o verbal
debidamente fundamentados del cual ha sido victima o que ha tenido
conocimiento que ha sido victima un companero(a) de trabajo.

ACCEDER AL ASCENSO.- Acceder previa evaluacién a la nivelacién y/o promocion
dentro de su misma categoria sobre la base de su rendimiento, formacién ocupacional,
técnica y/o profesional de acuerdo a la Directiva N° 007-2010-300-EPS TACNA S.A 'y sus
modificatorias asi como a la normatividad vigente

Denunciar de manera inmediata cualquier tipo de acoso laboral, psicolégico
y/o moral debidamente fundamentados.

convencionales.

Cumplir personal y diligentemente las funciones que le son inherentes a su
cargo.

Cumplir las disposiciones legales del régimen laboral de la actividad privada,
los acuerdos adoptados en negociacion colectiva, lo establecido en el
presente RIT, el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, Manual de
Organizacién y Funciones MOF de la EPS Tacna S.A. y otras normas internas
inherentes a las funciones que desarrolla.

Cumplir los horarios establecidos, el registro de ingreso, saliday la permanencia
en su puesto de trabajo.

Respetar las disposiciones que se dicten sobre uso, proteccion, cuidado,
conservacion de los bienes de la EPS Tacna S.A. destindndolos solo para la
prestacién de los servicios institucionales.

Respetar a sus superiores jerarquicos, a sus companeros de frabajo y publico en
general, manteniendo el orden y la disciplina laboral.

No realizar el mal uso de maquinarias, materiales, equipo y productos.
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g) Salvaguardar los intereses de la EPS Tacna S.A. y emplear ckugte_‘rgmeme los ¢+
recursos publicos. I AR e

N

- h) Conocer exhaustivamente las labores del cargo. copocﬁorseﬁ“puro un mejor
desempefo y participar de los programas de capacitacion dictadas por la
Entidad.

i) Brindar buen trato hacia el publico en general hacia sus superiores y
comparieros de trabajo.

j) Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, ain después
de haber cesado en el cargo.

= k) Informar de manera verbal o escrita a la Division de Recursos Humanos sobre la
comision de faltas disciplinarias administrativas, actos delictivos o de
inmoralidad cometidos por los trabajadores en el ejercicio de sus funciones.

I) Los trabajadores de la Entidad tienen el deber de cumplir con la identificacion

institucional participando de las actividades programadas como desfiles,

— campanas sociales y demds actividades de representatividad que sea
requerida, las cuales serdn comunicadas con la debida anticipacion.

Articulo 9°.- OBLIGACIONES

N Son obligaciones de los trabajadores de la EPS Tacna S.A. las siguientes, las mismas
cuyo incumplimiento acarrean responsabilidad administrativa, civil y/o penal:

a) DILIGENCIA EN LA FUNCION.- Realizar con diligencia, dedicacion y eficiencia las
funciones relativas a su cargo de acuerdo a las condiciones laborales
establecidas y a la Unidad Orgdnica en que se desempenie.

salvo que cuente con autorizacion previa y escrita del Superior inmediato
Jefe de la Division de Recursos Humanos.

INTEGRAR LAS COMISIONES Y COMITES.- Integrar las comisiones de ‘rrobé}cj Y fo LT
comités, que por necesidad del servicio le sean designadas, debiendo de GSIMUyPtﬁ“ %
obligatoriamente a cada una de las sesiones convocadas generando en caso
de inconcurrencia el inicio de la accion disciplinaria que corresponda.

d) DEBER DE CONFIDENCIALIDAD.- Guardar la confidencialidad de la informacion
de cualquier indole, relacionada a las actividades que realiza la entidad.

e) RESPETAR A SUPERIORES Y TRABAJADORES.- No efectuar expresiones, gestos,

movimientos y actitudes confrontacionales, hacia sus Superiores, companeros

. de trabajo y usuarios de la EPS Tacna S.A. que visiten o redlicen gestiones en
sus instalaciones.

|- f) COMUNICAR INASISTENCIA.- El frabajador deberd de comunicar dentro de la
primera hora de la jornada laboral mediante cualquier medio que le sea

posible a su jefe inmediato la circunstancia de fuerza mayor o caso fortuito que

- le impide asistir al frabajo, consecuentemente, el Jefe inmediato del trabajador
' ausente pondrd inmediatamente a conocimiento de la Divisibn de Recursos

: Humanos; sin perjuicio de ello, el trabajador o un familiar de éste podra

- = € _ comunicarse de manera directa a la Division de Recursos Humanos informando

£
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q)

de forma sustentada, justificard su inasistencia.

CUMPLIR EL HORARIO DE TRABAJO.- Concurir puntuaimente_al-centro-de—
trabajo y no abandonar el mismo antes de la hora de salida establecida.

REGISTRAR SU ASISTENCIA.- Registrar personalmente su asistencia de entrada y
salida respetando los horarios establecidos.

COLABORAR CON EL SERVICIO.- Prestar auxilio y colaboraciéon en el fiempo y
lugar que sea requerido con ocasion de algln siniestro o riesgo inminente que
pongan en peligro la integridad del personal o bienes de la EPS Tacna S.A.

TRATAR ASUNTOS AJENOS AL SERVICIO.- Abstenerse de fratar asuntos ajenos a
sus labores durante la jornada de tfrabagjo.

INFORMAR CAMBIO DE DATOS PERSONALES.- Comunicar a la Division de
Recursos Humanos de la EPS Tacna S.A. en un plazo mdaximo de cuarenta y
ocho (48) horas los cambios de actualizacion de datos que se produzcan
referentes a sus datos personales, tales como direccion domiciliaria, teléfono,
estado Civil, nacimiento o fallecimiento de familiares directos, formacién
académica y profesional con la finalidad de mantener actualizado su “Legajo
Personal”.

SOMETERSE A EXAMENES DE SALUD.- Someterse a los examenes médicos,
psicolégicos y de aptitudes fisicas establecidos en los programas de Control
Higiene y Seguridad Ocupacional; y cumplir con las medidas profilacticas o
curativas prescritas por el médico a fin de evitar enfermedades y prevenir
accidentes.

ESTAR UNIFORMADO.- Concurrir a prestar sus labores debidamente uniformado
de acuerdo a la indumentaria entregada por la entidad.

PORTAR EL FOTOCHECK.- Portar en un lugar visible el fotocheck al ingreso y
durante el iempo de permanencia en el centro de trabajo.

NO TRAER OBJETOS PERSONALES AL CENTRO DE TRABAJO.- No ingresar al centro
de trabajo bienes particulares (paquetes, artefactos electrodomeésticos u otros),
que no guardan relacién con sus labores, salvo autorizacién expresa de la EPS
Tacna S.A.

CUMPLIR NORMAS SOBRE SEGURIDAD E HIGIENE.- Cumplir las disposiciones
relativas a la seguridad e higiene ocupacional.

PROTEGER BIENES DE LA EPS TACNA S.A.- Acatar las normas relativas a la
proteccién de los bienes de la EPS Tacna S.A. y responder por los que hayan
sido asignados para el desempefio de sus funciones, velando por su buen
estado y mantenimiento e informando oportunamente a su superior inmediato
sobre anormalidades, faltas o desperfectos que pudieran sufrir, reponiéndolos
en el caso de pérdida, de acuerdo al procedimiento establecido. No deberd
dejar encendido los equipos que estan bajo su cargo, asi como las luminarias
de las oficinas en el momento de retirarse. Los trabajadores que conduzcan y
tengan a su cargo unidades moéviles de la empresa, deberan llevar la
documentacién correspondiente.
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r) ADOPTAR MEDIDAS DE PREVENCION NECESARIAS EN EL TRABAJO.- Adoptar
medidas de prevencién y observar el debido cuidado e %ﬁﬁcﬁvidodes’z i
conservar en buen estado los ambientes de la entidad, a fi %,emdﬁﬁds —
materiales y personales. " S f

s) OBSERVAR CANALES DE COMUNICACION.- Que son mediante memorandums,
informes, lamadas telefénicas de la Entidad, comreos electrénicos institucionales
y ofras aplicaciones informdtica de comunicacién donde se dictaran
disposiciones por parte de los superiores jerarquicos, asi como realizar
coordinaciones propias a las funciones de la Entidad.

f) Informar sustentadamente la realizacion de actos indebidos o iregulares de los
trabajadores y/o funcionarios para proceder a la denuncia correspondiente.

v) Emitir los informes documentos administrativos o realizar acciones
correspondientes dentro del plazo establecido por Ley, las Directivas de la
Entidad u érdenes superiores.

v) Cumplir con las funciones inherentes al cargo que desempena ejecutandolas
con honradez, lealtad y dedicacion.

w) Implementar dentro del plazo establecido las recomendaciones del Organo de
Control Institucional de la Entidad y del Comité de Control Interno.

Articulo 10°.- PROHIBICIONES

Los trabajadores estan prohibidos de:

a) REGISTRAR ASISTENCIA AJENA.- Registrar la asistencia de otro trabajador en el_————=
Sistema de identificacién, registro y control de asistencia implementado por
EPS Tacna S.A. u otro medio de establecido.

C

&“" {:/
>
>4

®
“ouag son®

o

ABANDONAR SU PUESTO DE TRABAJO.- Ausentarse o cambiar su puest
trabajo sin autorizacion previa del Superior inmediato.

(
s
<

CAMBIAR DE TURNO.- Incumplir o cambiar el turno de trabajo sin la debida
autorizaciéon de su Jefe inmediato.

INGRESAR A OTRA AREA DE TRABAJO.- Ingresar durante o después de la jornada
normal de trabajo a otras dreas locales de la EPS Tacna S.A. excepto por
exigencia de sus funciones y en cumplimiento de las disposiciones del superior
jerarquico de la misma.

e) REALIZAR ACTOS CONTRARIOS AL HONOR Y LA BUENA REPUTACION.-
Comportarse inadecuadamente o proferir palabras, gestos y/o hechos que
lesionen el honor, la imagen y la buena reputacion de sus Superiores jerarquicos
y companeros de trabajo.

f) INOBSERVAR EL CONDUCTO REGULAR.- Dirigir cualguier documento sin seguir los
canales de comunicacion correspondiente respetando el conducto regular.

g) SIMULAR ENFERMEDAD.- Simular enfermedad para faltar o ausentarse del
trabajo.

_h) PROPORCIONAR INFORMACION FALSA.- Consignar datos falsos, adulterar
informacién, registros y documentacién oficial de la EPS Tacna S.A.

Pagina 7 de 59



i)

)]

k)

f)

v)
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RETRASAR, DISMINUIR EL TRABAJO.- Demorar injustificadamen e la ilc:tud de
cualqguier documentacién remitida para su atencién inme}jjl“ QO ; .
actuar con mala intencién, afectando la tramitacion dg_gmm_ A

expedientes, reclamos o cualquier ofra labor inherente al cargo.

MALTRATAR A LOS USUARIOS.- Estd prohibido otorgar un trato irespetuoso o
descortés a los usuarios del servicio.

INFIDENCIA.- Violar la confidencialidad de las comunicaciones internas.
Asimismo, retfirar del centro de trabajo cualquier tipo documentacién de
propiedad de la EPS Tacna S.A. sin autorizacién expresa del superior inmediato.

ABUSO DE CARGO.- Abusar de la autoridad conferida en virtud del cargo
lesionando el respeto a la dignidad del personal de la entidad.

UTILIZAR FUNCIONES PARA LUCRAR.- Aprovechar de sus funciones para lucrar o
percibir dadivas o compensaciones por gestiones realizadas en razén de su
cargo o de los servicios que presta la EPS Tacna S.A.

REALIZAR ACTOS INTEMPESTIVOS.- Desatender, suspender o paralizar sus labores
intempestivamente sin causa justificada.

DISPONER DE BIENES Y SERVICIOS.- Disponer de los bienes y servicios de la EPS
Tacna S.A.

EXHIBIR OBJETOS QUE ATENTEN CONTRA LAS BUENAS COSTUMBRES.- Colocar en
su escritorio o ambiente de trabajo, alimentos, equipos, propagandas, afiches,
fotografias u otros objetos que afecten el desarrollo de las funciones.

REALIZAR o) ASISI’IR A REUNIONES DENTRO DE LAS INSTALACIONES.- Readlizar o

dentro de la jornada laboral, que no cuenten con la autorizacidon previa de
Jefe inmediato.

MANIPULAR APARATOS NO ASIGNADOS.- Manejar u operar equ&pos,fi
instalaciones, maquinas o vehiculos que no estén autorizados y/o capacitados,
asumiendo la responsabilidad por los dafos y perjuicios que pudieran
ocasionar.

CONSUMIR BEBIDAS ALCOHOLICAS Y/O DROGAS.- Concurir al centro de
trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes,
asi como introducirlas o ingerirlas dentro de las instalaciones de la EPS Tacna
S.A.

INGERIR ALIMENTOS.- Consumir cualquier tipo de alimentos en las instalaciones y
dentro del horario de trabgjo.

USO INDEBIDO DE UNIDADES DE TRANSPORTE.- Transportar en los vehiculos de la
EPS Tacna S.A. a personas ajenas al servicio, asi como utilizarlas para los
asuntos particulares.

FUMAR O DORMIR EN EL CENTRO LABORAL.- Fumar en las instalaciones del
centro de trabajo; dormir en el centro laboral o en los lugares que los
trabajadores hayan sido destacados dentro de la jornada laboral.
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w) INCURRIR EN ACTOS DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y PSICOLéGﬁd.ULEgp&n {
prohibido redlizar actos de hostigamiento sexual y psicélégico en contra de
trabajadores. Si el trabajador es hostigado deberd ormulor sU que;m 0"
denuncia ante la Division de Recursos Humanos de la EPS aﬁa S A O

X) INCURRIR EN HOSTIGAMIENTO LABORAL.

y) UTILIZAR VESTIMENTA DIFERENTE A LA ENTREGADA, para el uso laboral de la
Entidad.

z) INTERACTUAR, CHATEAR O VISUALIZAR APARATOS CELULARES O ANALOGOS
DURANTE EL HORARIO DE TRABAJO DE FORMA PROLONGADA Y CON FINES
PARTICULARES, se exceptUa de esta disposicion aquella interaccién que este
directamente vinculada a acciones labores. Para lo cual se tomard como
referencia lo visuadlizado en las cdmaras de seguridad de la Entidad que se
formalizard mediante acta de constatacion inopinada del Jefe de Ia Division
de Recursos Humanos y de su Jefe Inmediato o queja documentada del
Usuario, para acreditar el inicio de la accidén disciplinaria correspondiente.

iculo 11°.- DE LAS DEMAS PROHIBICIONES.-

nmuLo

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA EPS TACNA S.A.

Articulo 12°.- DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA EPS TACNA S.A.

! de modemizacion destinadas a la gestiéon por resultados al servicio del ciudadano.
| Artidulo 13°.- DE LAS FACULTADES - Son facultades de la EPS Tacna S.A. los siguientes:

a) NORMAR.- Formular politicas, directivas, procedimientos y normas internas para
el desarrollo de las labores y seguridad del personal.

b) DIRIGIR.- Planificar, organizar, dirigir, controlar y restringir las operaciones que se
realicen dentro y fuera de sus instalaciones.

c) SELECCIONAR, DESIGNAR Y SITUAR A LOS TRABAJADORES.- Seleccionar vy
designar a su Personal, determinando la idoneidad y capacidad del trabajador
para el cargo o tarea que se le haya designado; asi como apreciar sus méritos,
decidir su ubicacién y situacién laboral.

d) MODIFICAR LOS INSTRUMENTOS DE GESTION.- Elaborar y modificar sus

documentos de gestidon, como Directivas, Organigramas Estructurales, Manual

- de Organizacion y Funciones, Cuadro de Asignacion de Personal, Reglamento
Interno de Trabagjo y otros; determinando los deberes y obligaciones de todo el

personal en sus diferentes categorias; asimismo, podrd crear nuevas plazas,
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e) MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- Disponer el traslado y rotacion der"Pé'fonol por

necesidad del servicio, de acuerdo a las normas internas de la EPS Tacna S.A. y
a los dispositivos legales vigentes.

i f) VARIAR HORARIOS, TURNOS Y DESCANSOS.- Modificar los horarios y turnos de
trabajo y los descansos al personal, con la finalidad de brindar un mejor
e servicio; siempre que esté en concordancia con las normas legales vigentes.

g) MODIFICAR CONDICIONES DE TRABAJO.- Establecer y/o modificar las
s condiciones relativas a las funciones de los trabajadores; asi como la forma y
modalidad de la prestacion del servicio, dentro de los criterios de la

razonabilidad y sin trasgredir las normas legales vigentes.

ADOPTAR MEDIDAS DE SEGURIDAD.- Adoptar medidas de seguridad preventiva
y necesaria en resguardo de la salud de sus frabajadores.

CONTROLAR LA DISCIPLINA.- Controlar la disciplina con la finalidad de
mantener el orden y armonia en la relacién laboral, adoptando las medidas
disciplinarias correctivas que sean necesarias como amonestacion escritq,
suspension sin goce de haber y despido a los trabajadores que infrinjan las
normas legales, convencionales y el presente Reglamento en aplicacién de sy
facultad directriz.

RESOLVER EL CONTRATO DE TRABAJO.- Resolver el contrato de trabajo por |
causas establecidas en el mismo contrato, en los dispositivos legales y |
normas internas correspondientes.

EVALUAR AL PERSONAL.- La entidad evaluard permanentemente al personal en
el cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo. La evaluacién tiene por
objeto determinar el nivel de rendimiento, capacidad e idoneidad de los
trabajadores. La presente evaluacion serd aplicada de acuerdo a la Directiva
vigente.

Asimismo, aparte de las érdenes o comunicaciones escritas, se establece que
las comunicaciones por parte del superior jerdrquico podrdn ser mediante
correos electrénicos para el mejor desempefio de funciones.

m) Los demds facultades que establezcan las disposiciones legales vy
convencionales.

n) Las facultades que sefala este articulo no son limitativas sino simplemente
- enunciativas, por lo que corresponde a la EPS Tacna S.A. ejecutar todos los
actos que corresponda de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

- Articulo 14°.- DE LAS OBLIGACIONES.-
Son obligaciones de la EPS Tacna S.A. las siguientes:

— a) APLICAR LA LEY.- Aplicar las normas legales en materia laboral que tengan
implicancia en sus actividades.
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& b) CUMPLIR LAS NORMAS.- Cumplir y hacer cumplir el Reglanpento Intemo de =~ §
Trabajo, las normas y procedimientos internos, directivas Ii'nglrr‘hcﬁ—}egcles e

laborales, asi como las normas técnicas relativas a la hlgabne 'y _seguridad
ocupacional.

c) Formular y establecer las politicas, reglamentos, directivas, procedimientos,
lineamientos, u ofros documentos andlogos que garanticen el orden la
seguridad y la proteccién de los trabajadores.

- d) CAPACITAR AL PERSONAL.- Capacitar a los trabajadores para contribuir al
desarrollo de la EPS Tacna S.A. Los trabajadores que fuesen rotados,
previaomente serdn capacitados en la labor a desarrollar de acuerdo al

et presente reglamento. La Division de Recursos Humanos, anualmente presentard
el "PLAN ANUAL DE CAPACITACION" en coordinacién con las diferentes
Unidades Orgdnicas.

NO DISCRIMINAR.- A sus trabajadores por razén de sus creencias religiosas,
politicas, raza, sexo, opinién o idioma.

DISCIPLINA.- Adoptar las medidas disciplinarias necesarias de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

DAR BUEN TRATO.- Brindar un trato digno y justo a todos los trabajadores.

con su superior a fin de poder formular recomendaciones, reclam ,9”» S o
qng - 0\
observaciones asi como exponerles las dificultades que impiden desarrollar sus\\ff: Traba 3

labores.

EJERCER LA FACULTAD DE DIRIGIR, SUPERVISAR Y SANCIONAR, a través de sus
Gerencias y Jefaturas, teniendo presente al momento de sancionar una
indisciplina el cumplimiento del debido procedimiento, respeto al derecho de
defensa y los criterios de razonabilidad.

CUMPLIR CON EL PAGO DE LAS REMUNERACIONES A LOS TRABAJADORES, de
acuerdo a su categoria, nivel cdlificacién profesional o técnica del trabajador,
respetando la normativa legal vigente y los convenios colectivos; dotando
asimismo de ambiente y condiciones de trabajo adecuados para que el
trabajador desempefie eficientemente su labor.

k) OTORGAR LAS FACILIDADES A LOS TRABAJADORES PARA EL EJERCICIO DE SU
. DERECHO AL SUFRAGIO SINDICAL de forma libre y sin coaccién de ninguna
parte ni intervencidon por parte de la empresa en sus procesos eleccionarios

con respeto irrestricto a la libertad sindical.

) CUMPLIR Y HACER CUMPLIR EL REGLAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE
OCUPACIONAL y demds normas de seguridad y salud ocupacional, velando
- por el bienestar e integridad del Personal.

m) NO EXIGIR PRUEBAS DE VIH O EXHIBICION DEL RESULTADO DE ESTAS PARA LA
CONTRATACION DE NUEVO PERSONAL, durante la relacién laboral, ni como
requisito para que el frabajador permanezca en la Empresa, asimismo, la EPS
Tacna S.A., debe de adoptar medidas que garanticen el apoyo y asistencia a

8| dt L @ sus frabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA,
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n) OTORGAR LICENCIA POR PATERNIDAD a aquellos trabajadores que tienen
derecho a ausentarse de su puesto de trabajo con ocasién del nacimiento de
su hijo o hija con derecho de remuneracion, conforme ala ley de la materia.

o) OTORGAR PERMISO POR LACTANCIA, a la madre trabajadora al término del
periodo post natal, reconocimiento al derecho a una hora diaria de permiso
por lactancia maternal hasta que su hijo(a) tenga un (01) afo de edad. Este
permiso podrd ser fraccionado en dos tiempos iguales y serd otorgado dentro
de su jornada laboral, conforme a normatividad vigente.

p) Ofras que establezcan el presente Reglamento y las normas legales vigentes.

CAPITULO |

DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE DIRECCION (DE CONFIANZA)

Articulo 15°.- El Gerente General, Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Jefes de
Division, por la naturaleza de sus servicios y por la capacidad para tomar decisiones
son personal de jefatura y su nivel estd determinado en el Organigrama Estructural de
la EPS Tacna S.A.

Ariculo 14°.- DE LAS OBLIGACIONES.- Adicionalmente a las facultades y obligaciones
establecidas en los articulos 13° y 14° de este Reglamento el personal de Direccion d
la EPS Tacna S.A. tiene que cumplir lo siguiente:

a) DIRIGIR.- Planificar, coordinar, organizar, dirigir, orientar y controlar |
actividades del personal de la Unidad Orgdnica a su cargo, en coordinacio
con la Gerencia General.

) INSTRUIR AL PERSONAL DEPENDIENTE.- Instruir y ayudar al personal a su cargo, d

fin de que cumplan sus funciones de acuerdo con las normas y necesidades

del servicio, aclarando las dudas que se le presenten y en caso de no serle
posible, consultar con sus superiores.

c) RESPONSABILIDAD DIRECTA.- Es el responsable directo del adecuado
funcionamiento de la Unidad Orgdnica a su cargo. Asimismo, es el responsable
de la permanencia en el puesto de labores de los trabajadores que forman
parte de su Unidad Orgdnica o area funcional.

d) CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS.- Cumplir con los objetivos trazados por la EPS
Tacna S.A. relacionado a la unidad orgdnica.

e) ORGANIZAR EL TRABAJO.- Organizar y distribuir el trabajo del personal a su
cargo en forma equitativa de acuerdo a sus funciones.

f) RELACIONES HUMANAS.- Mantener buenas relaciones humanas con sus
subordinados y fomentar las mismas entre ellos, evitando preferencias,
discriminacion y hostilidades.

g) PROPICIAR IDENTIFICACION INSTITUCIONAL.- Propiciar en el ambito de su
Unidad Organica identificacién Institucional.
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PROPONER EVALUACION AL PERSONAL.- Propiciar la evaluagion del poerso‘rng a
su cargo para determinar la capacidad e idoneidad de sps Trobajodores de
acuerdo a directiva. R RS

PROPONER MEJORAS A LA PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD!- F?oponernuevos

métodos de trabajo en la Unidad Orgdnica a su cargo, para mejorar la
produccién y productividad.

EVALUAR LOS PUESTOS DE TRABAJO.- Evaluar y proponer la creacion de puestos
de trabaijo o la eliminacion de los que considere innecesarios.

ADOPTAR MEDIDAS DISCIPLINARIAS.- Aplicar medidas disciplinarias de
Amonestacién  escrita  mediante  memordndum efectuada por el Jefe
inmediato Superior, comunicando oportunamente a la Division de Recursos
Humanos para su procedimiento y registro.

INFORMAR A SUS SUPERIORES.- Emitir los informes que los superiores y en especial
la Gerencia General le solicite en cualquier materia relacionada con su Unidad
Orgdnica. Asi mismo, comunicar las deficiencias o dificultades que se
presenten en la organizacion del trabagjo, en la ejecucion de las ordenes
instruidas y en relacién a la actuacion del personal a su cargo.

) INFORMAR SOBRE INICIATIVAS.- Informar a sus superiores inmediatos las

iniciativas propias o del personal a su cargo, que representen a su juicio, una
mejora del servicio y en general mantener informados de cuanta incidencia
digna de mencién se produzca en su drea, destacando la actuacién meritoria
del personal a su cargo.

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS.- Velar que el personal a su cargo
cumpla fielmente el presente Reglamento, asi como el Manual de
Organizacién y Funciones y ofras normas internas que pudieren dictarse.
FOMENTAR LA CAPACITACION.- Propiciar eventos de capacitacion vy
perfeccionamiento de los trabajadores a su cargo.

TITULO IV
DE LOS PROCESOS INTERNOS

CAPITULO |

DEL INGRESO A LABORAR EN LA EPS TACNA S.A.

Articulo 17°.- DEL INGRESO DE PERSONAL

El ingreso de personal estd determinado por las necesidades de la EPS Tacna S.A. y se
efectuard de acuerdo a las disposiciones legales vigentes sobre la materia y que
asegure la contratacién de personal.

El Estatuto Social de la empresa y normas conexas permiten la designacion del
Gerente General. La designacién, encargatura y cese del personal de confianza, es
una atribucién del Gerente General de la EPS Tacna S.A. conforme a lo previsto en el
articulo cuadragésimo segundo inc. 8 del Titulo Sexto, del Estatuto Social.

Articulo 18°.- REQUISITOS

Son requisitos indispensables para ingresar como trabajador lo siguiente:

~_a) Estaren ejercicio pleno de sus derechos civiles y laborales.
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b b) Reunir los requisitos especificos del perfil al cargo que postulh establecidos en el \
Manual de Organizacién y Funciones MOF de la EPS Tacna §.A. R o

¢) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente par el eJercmo de la
profesion, para contratar con el Estado o para desempeifar funcié
d) No haber sido condenado penalmente por delito doloso.
e) No haber sido despedido o destituido en ninguna instituciéon y/o empresa sea
;2 publica o privada.
f) Presentar las Declaraciones Juradas de no tener Antecedentes Penales y
Policiales.
- g) No incurrir en Nepotismo.
h) No haber sido condenado con sentencia firme por los delitos de terrorismo,
apologia al terrorismo, trata de personas, proxenetismo, violacién a la libertad
ot sexual y trafico ilicito de drogas.
i) Si est@ inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos debera
presentar la documentacion que acredite la cancelacién de la obligacion del
- pago de la pensidn alimenticia que dio origen a la inscripcién en dicho registro.
j) El ingreso del personal al servicio de la empresa serd regulado por los
procedimientos internos de seleccién e ingreso aprobados para este efecto.
k) Las demas que se senalen en cada concurso.

/Articulo 19°.- DEL CONTRATO DE TRABAJO

Para la prestacién de servicios se celebrard libremente un contrato individual a plazo
indeterminado, un contrato sujeto a modalidad o un contrato en régimen de tiempo
parcial de conformidad con los términos de cada concurso de admisién; previo a ell
se tendrd@ como sustento los requerimientos de las dreas usuarias, la disponibilid
presupuestal y financiera de la EPS Tacna S.A. y a los dispuesto por la Ley.

expresa, la duracién, remuneracion, las labores a realizar y las causas objetivas motivo
la contratacion, asi como las demds condiciones inherentes a la relacion laboral.

| Articulo 20°.- PERIODO DE PRUEBA

_ iodo de prueba es establecido conforme a las disposiciones legales vigentes al

yo | 'rho ento de la suscripcion del contrato de trabajo pudiendo ser prorrogado por
-‘g€uerdo de partes cuando las necesidades del servicio asi lo requieran. Se podra
extender el periodo de prueba hasta el méaximo permitido por ley cuando la empresa
lo considere necesario.

Articulo 21°.- IMPEDIMENTOS DE CONTRATACION

Los funcionarios de direccion y/o de confianza de la EPS Tacna S.A. que gozan de la
facultad de contratacién de personal o tenga injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad o injerencia,

respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad.

No podréan ingresar a laborar a la EPS Tacna S.A. las personas que tengan
— impedimento administrativo en mérito de una resolucién administrativa firme que no se
esté framitando ante el Poder Judicial o sentencia judicial consentida y/o Ejecutoriada
gue genere la inhabilitacién para contratar con el Estado.
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Articulo 22°.- CAPACITACION E INDUCCION AL TRABAJADOR INGRESANTE.- ‘\

Al incorporarse el nuevo trabajador recibird la capacitacion e induckigniddecuada Ié Sme——
misma que serd redlizada por su jefe inmediato del drea don 6|Rwsempeﬁaré__,_,,_,_—-i
funciones el trabajador y también por parte de la Division de Recursos HOMGNos con Ia

finalidad que conozca la normatividad interna de frabajo y las funciones especificas,

como también el horario de trabajo, deberes, obligaciones, turnos de trabagjo, la

organizacién y jerarquia empresarial; asi como las condiciones relativas a normas y

medidas de seguridad, pago de remuneraciones, uso e identificacion de los codigos

de ingreso a sistemas de cdmputo, equipos u ofros cuando corresponda y en general

sobre todos aqguellos aspectos que estén vinculados a la labor para la cual fue objeto

de la contratacién, en tanto y en cuanto mantenga vinculo laboral con la Entidad.

Ademas, se le creard un correo interno personal el cual serd entregado al trabajador y

mediante el cual la Division de Recursos Humanos le enviard archivos digitales que

contienen la normatividad interna laboral vigente considerdndose que el trabajador

tiene pleno conocimiento del contenido y no alegard desconocimiento del mismo; en

ese sentido, se remitird lo siguiente:

a) El Reglamento Interno de Trabajo
b) El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
c¢) Otros documentos de gestion que la entidad considere necesario.

La EPS Tacna S.A. apoyard la capacitacidén y entrenamiento de sus trabajadores, Nm ”“’54
s % iy, (‘ N
desarrollando programas y acciones afines. ALY
CA

Articulo 23°.- DEL LEGAJO PERSONAL.-

El nuevo trabajador proporcionard a la Division de Recursos Humanos
documentacidn requerida y datos personales que ésta requiera para la formaciéon de
su LEGAJO PERSONAL. La Entidad asume que la informacién, documentos y datos
roporcionados por los trabagjadores son verdaderos, sin perjuicio de readlizarse el
ontrol posterior conforme a la normatividad vigente.

Articulo 24°.- INCOMPATIBILIDADES.- La condicién de ser trabajador de la EPS Tacna
S.Al es incompatible con lo siguiente:

a) El ejercicio de toda actividad particular o brindar asesorias a terceros sobre
temas relacionados a la Entidad.

b) Cualquier ofra actividad ajena a la funcién inherente al cargo que ostenta
dentro de la jernada laboral.

El cumplimiento de lo mencionado dard lugar a la sancién correspondiente.

- Articulo 25°.- INCOMPATIBILIDAD FAMILIAR.- Se evitard que los frabajadores que estén
vinculados hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y cényuge,
laboren en la misma drea, drea compatible o en relacién de subordinacion.
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CAPITULO Il

JORNADA LABORAL, HORARIO, SOBRETIEMPO, TIEMPO DE ALIMENTACION PRINCIRAL ¥ _
bl FERIADOS S

Articulo 26°.- DEFINICION DE JORNADA DE LABORAL.-

Se entfiende como jornada ordinaria de trabagjo al tiempo total y obligatorio
establecido por la EPS Tacna S.A. para que el trabajador preste servicio, de acuerdo a
L lo previsto en la ley y al contrato de trabgjo.

La jornada ordinaria de trabajo para el personal tendrd un maximo de cuarenta y
ocho (48) horas semanales y se le otorgara el descanso semanal correspondiente.

Articulo 27°.- HORARIO DE TRABAJO.-
El horario de trabajo del personal de la EPS Tacna S.A. es el que comprende la hora de
- inicio y término de la jornada laboral conforme a la naturaleza de los servicios a
prestar.
— ' La EPS Tacna S.A. se reserva la facultad de modificar el horario de trabajo, establecer

turnos y otfras acciones que correspondan segun la naturaleza de las labores y la
necesidad del servicio, de conformidad con la legislacion vigente.

El horario de trabajo serd establecido de la siguiente manera:

A. Personal Administrativo:

De lunes a viernes de 7:30 horas a 16:30 horas teniendo los dias sabados y
domingos como descanso semanal

El tiempo de refrigerio es de 60 minutos y no forma parte de la jornada laboral y
este serd comprendido entre las 13:00 y 14:00 horas de acuerdo a las
necesidades del servicio de cada Unidad Orgdnica.

B. Personal Operativo:
a) Gerencia de Comercial:

- De lunes a viernes de 7:15 horas a 15:30 horas y el dia sGbados de 07:15 a
14:00 horas y domingo como descanso semanal.
o~ El fiempo de refrigerio sera de 45 minutos acorde a lo establecido por ley
referente a horarios corridos; y no forma parte de la jornada laboral, sera
comprendido de acuerdo a las necesidades del servicio.
- b) Gerencia de Operaciones:
> DIVISION DE OPERACIONES:
De acuerdo al rol de turnos: OBREROS: de 4:00 horas a 14:00 horas
(primer turno); de 14:00 horas a 22:00 horas (segundo turno); de 22:00
| & horas a 6:00 horas (tercer turno).
> DIVISION DE DISTRIBUCION:
- De acuerdo al rol de turnos:

- OBREROS (A): Lunes a viernes de 7:15 horas a 15:15 horas (primer
turno); de 15:15 horas a 23:15 horas (segundo turno); de 23:15 horas
a 7:15 horas (tercer turno).
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- OBREROS (B): Horario corrido de lunes a viernes de 7:15 a 15:30 y
sabados de 7:15 a 14:00 horas. _
El tiempo de refrigerio serad de 45 minutos acorde a IcLesfc‘bleeide‘por T
ley referente a horarios corridos; y no forma parte “de la jorr‘@dch__#______...i,

laboral, serd comprendido de acuerdo a las necesidades del servicio.

» DIVISION DE MANTENIMIENTO:

- OBREROS: Lunes a Viernes horario corrido de 7:15 horas a 15:30 horas
y el dia sébados de 07:15 a 14:00 horas y domingo como descanso
semanal.

El tiempo de refrigerio serd de 45 minutos acorde a lo establecido por

- ley referente a horarios corridos; y no forma parte de la jornada
laboral, serd comprendido de acuerdo a las necesidades del servicio.
ros ‘ c) CHOFERES:

- CHOFERES OBREROS Y/O OPERATIVOS:
b Los choferes de relevos de plantas y de reclamos tendran el horario
de acuerdo al rol de turnos: de 7:15 horas a 15:15 horas (primer turno);
de 15:15 horas a 23:15 horas (segundo turno); de 23:15 horas a 7:15
horas (tercer turno).

- CHOFERES ADMINISTRATIVOS:
Los choferes Administrativos de lunes a viernes de 7:15 horas a 16:30
horas y el dia sabados de 07:15 a 14:00 horas y domingo como
descanso semanal.

El tiempo de refrigerio de lunes a viernes es de 60 minutos y no forma
parte de la jornada laboral y este serd efectivo de acuerdo a |
necesidades de cada Unidad Organica.

d) INVERSIONES: (OBRAS - ADMINISTRATIVOS Y OBREROS)

Lunes a Viernes de 7:00 a 16.30 Horas y el dia sabados de 07:00 a 12:
horas.

El tiempo de refrigerio de lunes a viernes es de 60 minutos y no forma parte
de la jornada laboral y este serd comprendido entre las 12:00 y 13:00 horas
de acuerdo a las necesidades del servicio de cada Unidad Orgdnica.

Todos los trabajadores tendran libre el dia de su onomastico, si fuera dia laborable, sin
perjuicio de recibir la remuneraciéon correspondiente.

El horario de trabgjo serd comunicado a todos los trabajadores y publicado en un
lugar visible y cerca de los mecanismos de control de asistencia para la informacion
- general.

Articulo 28°.- REFRIGERIO.-

Adicionalmente a la jornada de trabajo establecida por el empleador, el trabajador
dispondrd de un tiempo destinado al refrigerio sujeto a las siguientes consideraciones

o a) El tiempo de refrigerio no se computa como jornada de trabagjo, el mismo que
es de 60 minutos

b) El trabajador que se retire de la empresa para tomar refrigerio deberd marcar

| su salida y retorno a la empresa siendo necesario precisar que quien se
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reincorpore fuera del horario establecido, sin que exista codfa justificada noi
podrd reingresar a la empresa salvo autorizacidn expresa. i -

~rry

¢) Al frabajador que no se reincorpore después del refrigerio se le impo“‘nar”é"l'é""

sancién disciplinaria a que hubiera lugar.

Articulo 29°.- TRABAJO DE SOBRETIEMPO.-

Se define como trabajo en sobretiempo, al tiempo frabajado de manera excepcional
gue excede o estd fuera de la jornada maxima ordinaria diaria o semanal mediante la
prestacién de una labor efectiva por parte del trabajador en beneficio de la Entidad,
descartdndose aquellos dedicados a actividades distintas o que puedan implicar un
ingreso anticipando o una demora en la salida del centro de trabajo.

El Trabajo en sobretiempo deberd ser compensado con horas o dias de descanso,
segun sea el caso dentro del siguiente mes de producida la labor en sobretiempo. En
el supuesto que no se haga efectiva la compensacion dentro del plazo establecido se
extinguird automdaticamente.

La labor de sobretiempo es facultativa, (voluntaria) tanto para su otorgamiento por
parte de la EPS Tacna S.A. como para el trabajador en prestarla, no obstante, en
aquellos casos de emergencia o de fuerza mayor y si los hechos asi los justifican se
espera que el frabajador colabore con la empresa realizando labor en sobretiempo.
Del mismo modo la EPS Tacna S.A. estd facultada a suprimir la labor en sobretiempo en
el momento que lo juzgue conveniente.

El procedimiento, se inicia con la autorizacién del jefe inmediato, quien autorizara |
redlizacién de actividades fuera de la jormada, actividades que deberdn
sustentadas, debiendo contar el formato de autorizacién de trabajo en sobre tie
con la visacién del jefe inmediato, del Jefe de la Division de Recursos Humanos
descripciéon exacta de las labores a realizar, de ofro modo, el personal no po

altorizacion respectiva no se considera labor en sobre tiempo, por tanto no da lugar a
compensacion alguna.

“_ Artigulo 30°.- DE SU OTORGAMIENTO.-

sy'realizacion estard sujeta a la necesidad del servicio y previa autorizacion expresa, el
procedimiento para la autorizacién de la realizacién de trabajo en sobretiempo sera el
siguiente:

a) El Jefe - Superior Inmediato debera emitir un informe con un minimo de
cuarenta y ocho (48) horas de anficipaciéon dirigido al Gerente
comrespondiente, indicando el fipo de trabagjo, personal involucrado y
periodo estimado de duracion del frabajo en sobretiempo. Este plazo podré
ser obviado en casos urgentes presentando Unicamente el formato de
autorizacién de trabajo en sobre tiempo y de fratarse de labores inmediatas
y que por su naturaleza no permiten realizar tramite previo alguno, se
admitira se regularice al dia siguiente habil excepcionalmente.

b) Ante el informe del Jefe Inmediato Superior, el Gerente de linea evacuard el

documento a la Gerencia de Administracién y Finanzas con la finalidad que
la Division de Recursos Humanos evalle, revise, otorgue y/o deniegue lo
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solicitado verificando complementariamente, la carga laboral a procesar o
los trabajos a realizar en el sobre tiempo solicitado, el registro de asistencia y
demds elementos que consideren necesarios. - - e

¢) Una vez otorgada la autorizacion, los trabajadores involucrados recabaran
el formato de autorizacion de trabajo en sobre tiempo, debiendo consignar
el documento de autorizacién o el tipo de trabajo a realizar y el periodo de
duracién, consignado la firma del trabajador, V°B® del jefe inmediato, V°B°
- del Gerente de linea y V°B® de la Divisién de Recursos Humanos.

d) FEl Jefe inmediato y la Divisibn de Recursos Humanos son responsables de
- supervisar la realizaciéon efectiva, asistencia y duracién del mencionado
trabajo en el periodo solicitado, efectuando observaciones si es necesario.

e) Con el “formato de autorizacién de trabajo en sobre tiempo", el trabajador
registrara en el reloj electrénico tanto el ingreso como la salida del trabagjo
en sobre tiempo, debiendo el trabajador involucrado entregar la boleta al
Personal de vigilancia quien supletoriamente supervisard el sobretiempo
realizado.

LA ENTIDAD NO OTORGARA NINGUN TIPO DE BENEFICIO A LOS TRABAJADORES QUE
REALICEN SOBRETIEMPO SIN EL CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
AUTORIZACION RESPECTIVA, PROCEDIENDOSE A LAS ACCIONES DISCIPLINARIAS QUE
CORRESPONDAN.

No generan frabajo en sobretiempo los trabajadores que no se encuent
comprendidas en la jornada méxima de trabajo como:

f ~.Trabajadores de direccion; los gue reunen las caracteristicas previstas en el pri
- / parafo del articulo 43° del T.U.O. de la Ley de Productividad y Competitivid
Laboral aprobada por Decreto Supremo N°003-97-TR.

\

— /R5 ' 2. Trgbajadores que presten servicios intermitentes de espera vigilancia o custodia o
e aguellos que regularmente presten servicios efectivos de manera alterna con
psos de inactividad.

Trabajadores no sujetos a fiscalizacion inmediata: aquellos trabajadores que
realizan sus labores o parte de ellas sin supervision inmediata del empleador, o que
- lo hacen parcial o totalmente fuera del centro de trabajo, acudiendo a él para
dar cuenta de su trabaijo y realizar las coordinaciones pertinentes.

Articulo 31°.- DEL COMPROMISO DEL TRABAJADOR.-

- El trabajador que se haya comprometido a laborar en sobretiempo no puede dejar de
concurir, ni abandonar el centro de tfrabajo durante ese periodo, tampoco puede
dedicarse a labores distintas a las asignadas. El frabajador que se haya comprometido

— y gque no concurra y no sustente su ausencia con la debida justificacion, sera
sancionado de acuerdo al presente reglamento.
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mismos que han sido calificados como tales por normativa expresa.

CAPITULO Il

ASISTENCIA, PERMANENCIA, PUNTUALIDAD Y TARDANZA

w Articulo 33°.- DEL REGISTRO DE ASISTENCIA.-

Los trabajadores estan obligados a concurrir puntualmente a sus labores cumpliendo el
horario de trabajo establecido por la Entfidad. El trabajador debe registrar
personalmente su asistencia al ingreso y salida del centro de labores, asi como la
salida y retorno a refrigerio, a través de los mecanismos de control establecidos. El
trabajador que sin ninguna justificacion deje de registrar la entrada y/o salida de su
jornada de trabajo serd considerado como inasistencia al trabajo salvo justificacién o
sos\ autorizacion expresa de su jefe inmediato mediante informe fundamentado, en el
%¥lazo de 24 horas. La presentacion de la justificacién o autorizacién solamente se
nodrd efectuar por tres (03) veces dentro del ciclo laboral.

/El horario es conforme al siguiente cuadro:

\\‘ HORARIO TOLERANCIA
X ii INGRESO 7:30 HORAS 10 MINUTOS { §§
){ REFRIGERIO 13:00 a 14:00 SIN TOLERANCIA ‘ i
- HORAS g
= ) SALIDA 16:30 HORAS 10 MINUTOS

Articulo 34°.- MEDIOS DE CONTROL DE ASISTENCIA.-

a EPS Tacna S.A. fija las normas, procedimientos y determina los medios que se
pleen para el control de las horas de ingreso y salida del personal. Igualmente, La
EPS Tacna S.A. de acuerdo a las jerarquias, conveniencia operativa u ofras razones,
uvede exonerar a uno o mds empleados de la obligacién de someterse a los medios
e control previa autorizacioén justificada y motivada.

Articulo 35°.- CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.-

El cumplimiento de la jornada y horario de frabajo por parte del trabajador se
verificard mediante el uso del sistema de control de asistencia.

Para los efectos del control de asistencia y puntualidad cada trabajador deberd
registrar su ingreso y salida de las instalaciones del centro de trabajo en el sistema de
registro y control de asistencia implantado por la Entidad.

La Division de Recursos Humanos controlard el ingreso y salida de todo los Trabajadores

a través de medios electrénicos, biométricos o magnéticos, partes de asistencia de
U vigilancia institucional, constataciones inopinadas en todas las sedes de la Entidad el

cual podra ser acompanado por el Gerente General, Gerente de Administracién y

Gerente de Asesoria Legal procediendo a levantar el acta respectiva u otro medio
§ idé‘neo para acreditar el cumplimiento de la jornada laboral.
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- La Division de Recursos Humanos tendrd bajo su custodia vy clmocencmlemo la \;
informacién contenida del registro de asistencia digital de la Enhdclj en.ese sentido, 3

estd encargado directamente de todo lo relacionado con Ia lnf.ormOCIon de j

asistencia de todos los trabajadores, no pudiendo otfra drea o Dnvn&mn xntercépfcr o g
intervenir en el registro bajo sancién disciplinaria respectiva.

- Articulo 36°.- PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.-

El trabajador debe presentarse a su puesto de trabajo inmediatamente después de
registrar su ingreso y permanecer en el centro de labores durante toda la jornada de
trabajo, desempenando las funciones asignadas salvo que por razones del servicio se
encuentren desarrollando éstas fuera del local institucional.

Articulo 37°.- AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DEL PUESTO.-

El Trabajador que necesite ausentarse de su lugar habitual de trabagjo, pero sin

- abandonar las instalaciones de la EPS Tacna S.A., deberd comunicar a su superior

inmediato, en caso que abandonara las instalaciones de la EPS Tacna S.A. deberd de

ZZZCURSY obtener la boleta de salida presentarla debidamente firmada por su Jefe Inmediato y

@ \5‘;\ sella ante la Division de Recursos Humanos. Asimismo, el trabajador que tenga que

b %\ ingresar a otros lugares de EPS Tacna S.A. distintos al que pertenece deberd de
g identificarse y solicitar la autorizacion respectiva.

/ Atticulo 38°.- BOLETA DE SALIDA DE PERSONAL.-

Cuando el trabajador deba ausentarse de su centro laboral por Comisidn de Servicio
utilizard la BOLETA DE SALIDA DE PERSONAL que serd autorizada por su superior
inmediato con V°B® y de la Divisibn de Recursos Humanos y presentada ante el
Personal de Vigilancia, debiendo registrar su salida y retorno de manera digital u otro
dispuesto.

Los Gerentes y Jefes de Oficina cuando deban realizar gestiones y coordinacione
fuera de la entidad, deben registrar su salida indicando hora, lugar y firmar en el Libr
Registro de Funcionarios que mantiene el Personal de Seguridad y Vigilancia, s
aplicara la misma regla a los Jefes de Divisién que no presentan Boleta de Salida. E
personal de Vigilancia, deberd registrar el retorno de los mencionados funcionarios.

“270LJ; | Articulo 39°.- DEL ABANDONO DEL PUESTO.-

n trabajador podrd abandonar su puesto de trabagjo, sin la justificacién o
ayforizacion correspondiente. El abandono de trabajo estd sujeto al descuento y
edida disciplinaria. Las medidas disciplinarias adoptadas constaran en el legajo
L personal del trabajador como antecedente disciplinario.

Articulo 40°.- DE LA TARDANZAS Y TOLERANCIA.-

- Se considera tardanza el ingreso de personal al centro de trabajo después de la hora
de ingreso establecido en el arficulo 27°; se considera tardanza aun cuando se
encuentre dentro del periodo de tolerancia. El descuento remunerativo de la tardanza

- se readliza en forma directamente proporcional al tiempo no laborado y se aplicaran
de ser reiterativas las medidas disciplinarias correspondientes.

Las tardanzas por habitualidad serdn sancionadas de acuerdo a la siguiente escala y
en el mes o meses siguientes de cometida la falta. Las tardanzas seran acumulativas
en un periodo de 180 dias (seis meses):

- Eﬁéglc de sancidn por habitualidad en tardanzas:
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N° VECES EN UN PERIODO SANCION
DOS (2) 30 dias Amonestacién escrigaOFAl ______ F - :
CUATRO (4) 30 dias Suspension sin gocef.:‘.gm !
haber
QUINCE (195) 180 dias Falta muy grave

Se considera tolerancia al lapso de tiempo durante el cual se permite el ingreso del
trabajador al centro de tfrabajo con la comrespondiente deduccién remunerativa
equivalente a los minutos de tardanza. Para el caso de EPS Tacna S.A., la tolerancia es
de 10 minutos.

Pasado el tiempo de tolerancia, no se permitird el registro de ingreso del trabajador
. considerando esto como una ausencia injustificada.

CAPITULO IV

DE LA INASISTENCIA, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 41°.- INASISTENCIA.-

Se consideran inasistencia la no concurrencia al Centro de Trabajo sin justificacion, el
retiro antes de la hora de salida sin la autorizacion respectiva del Jefe inmediato o la
omisién del registro de ingreso y/o salida. Los trabajadores que por razones de fuerzg's
mayor o caso fortuito debidamente acreditado que se encuentran impedidos £_- ]
concurrir a su Centro de Trabajo, deberdn de informarlo a la Unidad de Recur
Humanos, a través de cualquier medio en el término del dia, debiendo presentar
xcusa respectiva (si la hubiera). Corresponderd a la Division de Recursos Human
comunicar al Jefe del drea donde labora el tfrabajador los hechos que motivan la
ausencia del trabajador.

La ipasistencia injustificado por mas de tres (03) dias consecutivos no serd objeto de
subsanacion procediéndose al descuento respectivo en la remuneraciéon y a la
terminacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria aplicandose la
sancién conforme corresponda a lo determinado en el presente reglamento y al
Decreto Legislativo N°728 y su reglamento.

Articulo 42°.- INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS.-
El trabajador incurre en inasistencia injustificada cuando:

a) No justifica su inasistencia dentro de la jornada laboral.

b) Proporcione informacién falsa sobre la causa que motiva su incumplimiento al
horario de trabajo o su inasistencia.

c) Aduce una supuesta enfermedad a fin de no concurrir a su centro de trabajo o
incumplir con su horario.

d) No se encuentre en su domicilio, hospital o centro asistencial cuando habia
dado aviso de su ausencia por enfermedad. Situaciéon corroborada por la
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Articulo 43°.- DESCUENTO.-

Las inasistencias injustificadas estan sujetas al descuento de la treintava parte de la
remuneracién mensual del trabajador, por cada dia de inasistencia, asi como de la

St parte proporcional del dia de descanso semanal obligatorio como lo dispone el
articulo 2° del Decreto Supremo N°012-92-TR. Este descuento no exime de la aplicacion
de medidas disciplinarias.

Articulo 44°.- INASISTENCIA POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR.-

En caso de inasistencia por caso fortuito o fuerza mayor, debidamente probada el
trabajador estd obligado a poner en conocimiento de su Superior inmediato y este a
su vez a la Divisibn de Recursos Humanos por escrito el motivo de su ausencia dentro
de las veinticuatro (24) horas posteriores siguientes a la inasistencia caso contrario se
considerard falta injustificada.

Articulo 45°.- ACUMULACION DE INASISTENCIAS.-

Las inasistencias injustificadas serdn tomadas en cuenta como demérito en la
evaluacion periédica cormrespondiente y se aplicardn las sanciones de acuerdo a la
normativa vigente, procediéndose a insertar el demérito en su legajo personal.

Articulo 46°.- INASISTENCIA JUSTIFICADA.

La inasistencia serd justificada en los siguientes supuestos

‘ a) Comisién de servicios.

/ b) Licencias autorizadas.

¢) Permisos autorizados.

d) Compensacion por sobretiempo autorizada.

e) Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor debidamente
justificada.

iculo 47°.- OMISION EN EL REGISTRO DE INGRESO Y/O SALIDA.-

La falta de registro de la hora de entrada, serd considerada como inasistencia del
trabajador al centro de trabagjo. La falta de registro de la hora de salida, serd
considerada como abandono de trabagjo.

Si la omisién se produce por disposicion o motivos de fuerza mayor debidamente
comprobado esta deberd ser justificada ante la Divisibn de Recursos Humanos

= mediante documento visado por su Jefe Superior inmediato, debiendo presentar en el
término de veinticuatro (24) horas, caso contrario serd considerada como inasistencia
al centro de trabagjo.

Articulo 48°.- COMISION DE SERVICIOS.-

El frabajador que necesite ausentarse del centro de trabajo por comision de servicios,
previamente deberd solicitar a su Superior inmediato una autorizaciéon, que constard
en la “BOLETA DE SALIDA DE PERSONAL", con el visto bueno V°B® de la Division de
Recursos Humanos y de su Jefe Inmediato, la cual deberd ser presentada al personal
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de Seguridad y Vigilancia, debiendo registrar de manera digital ju otra difpﬁedﬁ!..ezuzn
ingreso y salida correspondiente. &

i En el caso de permiso por comision de servicio dentro de la localidad el Troba]ed:gf“ £ i
deberd de acreditar mediante el visto y sello respectivo en la boleta de salida—per— ks
parte de un representante de la Entidad o lugar al que acudio. =2

Articulo 49°.- PERMISOS.-

Se considera permiso a toda autorizacién que se concede al trabajador para gue se
ausente del centro de trabajo durante la jornada laboral.

Articulo 50°.- SOLICITUD DE PERMISOS.-

Los permisos serdn solicitados por el frabajador utilizando la BOLETA DE SALIDA DEL

} PERSONAL.
A

os permisos por motivos personales estan sujetos a descuentos. El permiso concedido
or motivos de salud no exime la obligacién de la EPS Tacna S.A. de pagar la
“/remuneracién hasta el maximo legal debidamente acreditado.

Articulo 51°.- CONCESION DE PERMISOS.-

Los permisos por motivos personales o particulares se otorgarén a los frabajadores en
funcién de las necesidades de la EPS Tacna S.A. no siendo de obligacién de ést

concederlo. X

Articulo 52°.- MODALIDADES DE PERMISO.- Ty ’F"

La EPS Tacna S.A. reconoce las siguientes modalidades de permiso: CS fé‘
& F

A. CON GOCE DE REMUNERACION:

1) PERMISO PARA ATENCION MEDICA.- El trabajador que solicite permiso para
atencién médica en ESSALUD o en cualguier otro centro médico particular
o del Ministerio de Salud deberd acreditarla con la respectiva constancia de
atencion expedida por ESSALUD o del médico particular la que serd
entregada en la Division de Recursos Humanos junto a la Boleta
correspondiente; de lo contrario se considerarG como permiso particular,
estando sujeto a descuento y a la sanciéon disciplinaria correspondiente. El
= trabajador deberd de retornar a la Entidad una vez concluida la atencién
b médica y registrar su reingreso, de lo contrario se iniciara la accion

disciplinaria correspondiente.

Cuando el trabajador se ausente de la Entidad por razones de salud debera
de acreditar y comunicar de forma expresa mediante documento a la
Division de Recursos Humanos en el plazo méximo de veinticuatro (24) horas
el motivo de su ausencia adjuntando el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabgjo - CITT emitido por ESSALUD o de ser el caso
mediante certificado médico debidamente visado por la Direccidn
Ejecutiva del Hospital Regional, adjuntando el recibo por honorarios del
- médico particular y boleta de venta de los medicamentos prescritos por el
galeno.

2) PERMISO PARA LACTANCIA.- Se otorga a la madre el permiso a partir del post
parto, hasta que el hijo cumpla un (1) afo. La beneficiada podrd hacer uso
de este permiso una hora al ingreso o al finalizar la jornada, la misma que
ser@é comunicada por escrito al inicio del goce adjuntando la
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documentacién que acredite el estado especial de lactgincia; en po%o”clcsomzu
se sujetard a la normatividad vigente aplicable.

3) Permiso Gremial.- De acuerdo a lo establecido en los C&nvenios y/o Pactos
Colectivos y previa solicitud presentada a la Entidad con _cuarenta-y ocho
(48) horas de anticipacion, adjuntando el motivo con documento

il sustentatorio referente a acciones inherentes al gremio sindical.

4) Comisién de servicio. Por motivos de trabajo, conforme al procedimiento.

5) Capacitacién Oficial. Conforme a procedimiento y siempre que esta
debidamente autorizada.

) Citacién Expresa: Judicial. Militar, Policial, Administrativa, debe ser solicitada
y acreditada con la citacion respectiva.

B. SIN GOCE DE REMUNERACIONES:

1. Motivos particulares y/o personales- Los mismos que se acumulan
mensualmente y se expresan en horas para el descuento en forma
proporcional al tiempo no trabajado considerando como unidad de
referencia la jornada ordinaria de trabajo.

2. Capacitacién no oficializada.- Concurir a un centro de formacion
capacitacién no auspiciada ni subvencionada por la Entidad.

gt\
~
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Articulo 53°.- ABANDONO DE TRABAJO.-

&
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Se configura abandono de trabajo cuando el frabajador, sin justificacion alguna,

i I de asistir a su centro de trabajo por mds de tres dias consecutivos, o por mas de cin

_ dias no consecutivos en un periodo de 30 dias o mds de 15 dias en un periodo de 180

mcs. Ante el presunto abandono de trabagjo se procederd con el procedimiento
ad\ministrcﬁvo disciplinario respectivo.

.7 Ariculo 54°.- PERMISO NO AUTORIZADO.-

£l tyabajador que se ausente del centro de trabajo sin haber obtenido previamente el
p miso cormespondiente por parte de su Superior inmediato serd sancionado
~ disciplinariamente considerdndose dicha ausencia como inasistencia injustificada.

Articulo 55°.- LICENCIA.-

La Licencia es la exoneracién a concurrir a laborar a la empresa por un tiempo
determinado, que excede una jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 56°.- CLASES DE LICENCIA.-

Las licencias pueden ser Legales o Convencionales. Las Licencias Convencionales se
consideran teniendo en cuenta las necesidades del servicio, el interés del frabajador y

— de la EPS Tacna S.A. Las Unicas licencias que dan lugar a la percepcion de
remuneracion son las establecidas en las leyes pertinentes.

Articulo 57°.- SOLICITUD DE LICENCIA.-

Las licencias se solicitardn por escrito al Superior inmediato, este comunicard a la
Division de Recursos Humanos quien la tramitard de acuerdo a normatividad vigente.
- Elgoce de la licencia procederd una vez haya sido autorizada, no siendo suficiente la
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sola presentacion de la solicitud para el inicio del referido goce. La autorizacién de Ia
licencia es formalizada por escrito y en algunos casos podid ser con eficacia
anticipada segun comresponda. § = -
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Articulo 58°.- MODALIDADES DE LICENCIA.- La EPS Tacna S.A. reconoce 1as siguientes ¢
modalidades de licencia:

A. CON GOCE DE REMUNERACIONES:

1. Accidentes de trabajo.- Que no permita al trabajador desempenar sus
funciones y/o asistir al centro de trabajo por el periodo que disponga el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT emitido por
ESSALUD o cerfificado médico debidamente visado por la Direccién
Ejecutiva del Hospital Regional adjuntando el recibo por honorarios del
médico particular y boleta de venta de los medicamentos prescritos por el
galeno.

2. Capacitacién oficializada, fuera de la localidad de Tacna.

3. Por fallecimiento de familiares: Padres, hijos, cényuge o conviviente,
= abuelos y hermanos. La licencia por fallecimiento de familiares del

trabajador indicada en el inciso “a" del presente articulo serd de la
- siguiente manera:

/4

R

a) Empleados: Seis (4) dias naturales en el caso de que el sepelio sed 5 & nd ¥

bl en la misma localidad en la que el trabajador trabajo y nueve ( *.; - ;F
dias naturales cuando sea en la localidad distinta. 2% &

»
‘o "'.?- szl‘}\‘aan"i\ﬁq'

- b) Obreros: Seis (6) dias naturales dentro de la ciudad de Tacna y
nueve (9) dias naturales fuera de la provincia de Tacna.

4. licencia por Gravidez o Maternidad/Paternidad.- La licencia por
maternidad o patemidad se concederd de acuerdo a los dispositivos

legales vigentes mediante Resolucién de Gerencia de Administracion y
Finanzas.

: >y 5. Enfermedad.- Cuando el trabajador se ausente de la Entidad por razones
L de salud deberd de acreditar y comunicar de forma expresa mediante
documento a la Division de Recursos Humanos en el plazo maximo de
veinticuatro (24) horas el motivo de su ausencia adjuntando el Certificado
de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT emitido por ESSALUD o de
ser el caso mediante certificado médico debidamente visado por la
Direccion Regional del Hospital Regional, adjuntando el recibo por
honorarios del médico particular y boleta de venta de los medicamentos
prescritos por el galeno.

é. Llicencia Sindical se otorgaran previa solicitud presentada a la Entidad con
- cuarenta y ocho (48) horas de anticipacién, adjuntando la documentacion

sustentatoria y exponiendo los motivos; ello acorde al Convenio y/o Pacto
Colectivo.

7. Adelanto del periodo vacacional debiendo ser solicitado por escrito y con
la debida anticipacion de treinta (30) dias.
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i 8. Por adopcién se otorga al trabajador peticionario de ado &idhhasta_por
treinta dias naturales contados a partir del dia siguiente de!Expedida la
resolucion administrativa de colocacién familiar y suscrita la respectiva aeta™

- de entrega del nifio (a) y cuando el menor adoptado no tenga mas de
doce afios de edad de conformidad a la normativa sobre la materia.

L 9. Por enfermedad de familiares directos en estado de gravidez, terminal o
gue sufran accidentes graves que pongan en riesgo su vida, que se otorga
al trabajador hasta por un plazo maximo de siete (07) dias calendario con
el objeto de asistilos de conformidad con lo sefialado en la normativa
vigente. La ampliacién se concede a cuenta del descanso vacacional, de
forma proporcional al récord vacacional acumulado al momento de
solicitarla y serd de hasta treinta (30) dias. Se deberd de adjuntar la
- documentacion que acredite el vinculo con el familiar directo que se
encuentra enfermo grave o terminal, o que ha sido victima del accidente
grave, asimismo, el cerfificado médico suscrito por el profesional de la salud
y debidamente visado corroborando el estado de salud del familiar directo,
consecuentemente a ello la Entidad tiene la facultad de fiscalizar la
informaciéon mediante la Trabgjadora Social adscrita a la Division de
Recursos Humanos emitiendo el informe respectivo de acuerdo a
normatividad vigente.

10. Para la asistencia médica y terapia de rehabilitacién de personas con
discapacidad que se otorga al trabajador en su calidad de padre madre
tutor o curador de la persona con discapacidad hasta por cincuenta seis
horas por afo calendario conforme lo dispone Ia Ley N°30119 y su
Reglamento.

11. Permiso por Onomastico. Se concede al trabajador cuando su onomdstico
coincide con dia laborable, no podrd ser reprogramado.

SIN GOCE DE REMUNERACIONES.-

1. Motivos particulares.

2. Capacitacién no oficializada.

3. Para postular como candidato a cargos publicos de elecciéon popular, a
aquellos trabajadores que postulen como candidatos a los cargos de
Alcalde y/o regidores de la municipalidades, hasta por freinta dias
anteriores a los comicios a los candidatos a los cargos de presidente
Vvicepresidente y/o consejeros de los gobiernos regionales hasta por
cuarenta y cinco dias anteriores a los comicios, a los candidatos a
representantes del Congreso de la RepuUblica hasta por sesenta dias

— anteriores a los comisos respectivos segin la normativa de la materia.

Articulo 59°.- LICENCIA A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL.-

a) Por matrimonio. Se otorga hasta por un maximo de siete dias calendario parta
el otorgamiento de esta licencia se requiere por lo menos contar con un afo

de labores, caso confrario se tratara de una licencia sin goce de
remuneracion.
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Articulo 60°.- PRESENTACION DEL CERTIFICADO MEDICO.-

Cuando se trate de licencia por enfermedad, gravidez o matermidad, el trabajador
tiene la obligacion de comunicar en forma verbal o escrita a la Divisidn de Recursos
Humanos, dentro de las veinticuatro (24) horas de producido el hecho y solicitar por
escrito la licencia adjuntando los documentos que acrediten el estado especial del
trabajador(a), como en el caso de enfermedad o gravidez adjuntando el Certificado
de Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT emitido por ESSALUD y de ser el caso
el original del certificado médico debidamente visado por la Direcciéon Ejecutiva del
Hospital Regional, adjuntando la receta y los comprobantes de pago por los
medicamentos prescritos.

Articulo 61°.- OTORGAMIENTO DE PERMISOS Y LICENCIAS.-

El otorgamiento de Permisos y Licencias esta sujeto a las necesidades del servicio,
presente Reglamento y a lo establecido en la legislacion laboral vigente.

Articulo 62°.- PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PERMISOS Y LICENCIAS

El trdmite para el otorgamiento de los permisos y licencias se efectuard de acuerdo
las normas que disponga la EPS Tacna S.A. y especificamente a las siguientes.

a) SOLICITUD.- Los permisos se solicitardn por escrito al superior inmediato con una
anticipaciéon de veinticuatro (24) horas utilizando los formatos establecidos,
salvo casos de urgencia que deberd exponerse verbalmente, con cargo de
regularizar por escrito, dentro de la jornada de reincorporacion a sus labores.
VERIFICACION DE LA CAUSA.- EPS Tacna S.A. a través de la Divisién de Recursos
Humanos se reserva el derecho de comprobar la veracidad de las casuales
expuestas en las solicitudes de Permisos y Licencias realizando una visita
domiciliaria por parte de la Trabajadora Social adscrita a la Division de Recursos
Humanos con la finalidad de validar la procedencia del Permiso o Licencia
solicitada.

REEXAMEN.- En los casos de Licencia por enfermedad o permisos para atencion
médica la Entidad, cuando el caso lo amerite, podrd disponer un reexamen
Médico sobre su estado del trabajador.

Articulo 63°.- DEL TRABAJADOR SUSTITUTO.-

El Jefe de la Unidad Orgdnica o Area serd responsable de que la labor del trabajador
que sale de vacaciones, permiso o licencia sea sustituta por otro trabajador o se
redistribuyan las funciones entre los demds trabajadores de acuerdo a la necesidad y
urgencia del servicio.

Articulo 64°.- BOLETA DE SALIDA.-

La boleta de salida son documentos autorizados por la Enfidad y que fienen la
finalidad de corroborar la validez de la salida y retorno del Trabajador a la EPS Tacna
Silk:
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b) Por enfermedad de familiares directos. (conyuges, padres, hijos, hermanos), se
concede al trabajador por un periodo de licencia de hastd treinfa (30) dias los
mismos que serdn deducidos del periodo vacacional irlmedicﬁ'siguieh’re.
luego de la licencia con goce de siete (7) dias. el trabajader presentard-la.
certificacion médica correspondiente.
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Articulo 65°.- DESCANSO VACACIONAL.-

Al trabajador se le otorga treinta (30) dias consecutivos de descanso vacacional por
cada ano completo de servicios, teniendo en cuenta la fecha de ingreso a la entidad.

A Los descansos vacacionales no son acumulables, deberdn de hacerlos efectivos
dentro del periodo correspondiente.

Articulo 64°.- OPORTUNIDAD DEL GOCE VACACIONES.-

En la primera semana del mes de diciembre de cada afo serd fijada la oportunidad
del descanso vacacional de comun acuerdo entre el Jefe de la Unidad Orgdnica y el
c 5 . § 3 ;

R trabajador, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento de la EPS Tacna

Conforme a lo sefalado en el parafo anterior el Jefe de la Unidad Orgdnica
programard las vacaciones del personal a su cargo para el afo siguiente conforme
con el formato de "ROL DE VACACIONES" remitiéndolo a la Divisibn de Recursos
Humanos para la elaboraciéon del ROL ANUAL DE VACACIONES de la EPS Tacna S.A.
que serd aprobado por la Gerencia General mediante acto resolutivo /-—_-Fw
correspondiente. Este documento serd remitido a cada gerencia para su prevmon/ \}\ult.';izc:.‘jj:(‘
ejecucion.

e

il o
s = = - 8
iculo 67°.- NOTIFICACIONES DE VACACIONES.- (a ’:; @ ﬁ' £
0, 5[

vy

combnicard al trabajador mediante Memordndum la oportunidad del desconso
" wvacgcional, especificando su fecha de inicio y de término, debiendo hacer llegar la
- coplia respectiva al jefe superior inmediato del tfrabajador de acuerdo a la
rmatividad vigente.

Articulo 68°.- PROHIBICION EN LA ACUMULACION DE VACACIONES.-

e Las vacaciones no son acumulables debiendo el trabajador hacer uso de ellas antes
que se genere el derecho a otfro periodo vacacional o que se inicie el siguiente
periodo de doce meses de servicio.

El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable dentro de los limites fijados por la ley
y su cumplimiento es de responsabilidad del jefe de cada unidad orgdnica y del Jefe
de la Division de Recursos Humanos.

Articulo 69°.- MONTO DE LA REMUNERACION VACACIONAL.-
La remuneracién vacacional es equivalente al monto de la remuneracién que
habitualmente percibe el trabajador por sus servicios, y serd abonada el primer dia

habil del mes en que sale de vacaciones de acuerdo al “ROL DE VACACIONES”.

Articulo 70°.- POSTERGACION DE VACACIONES.-
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El descanso vacacional serad postergado por causa de fuerza maypr y/o caso fortuito,
es decir, cuando el trabajador esté incapacitado por enfermedadl o @ccidente. Esto
norma no serd aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo_de
vacaciones. i
La postergacion de vacaciones por necesidad de servicio procederd a solicitud del
Superior inmediato, siempre que cuente con la conformidad del trabajador.

El trabajador que se le haya postergado el uso fisico podrd solicitar permisos a cuenta
de sus vacaciones, de acuerdo a la normativa vigente dentro del presente ciclo
laboral.

Los permisos y licencia sin goce de remuneraciones y las sanciones que implique
- interrupcién en la prestacion de labores, ocasionard la postergaciéon del derecho del
goce vacacional por el mismo periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente.

El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad
el servicio o emergencia institucional. Concluido el evento que motivd la suspension,
dl trabajador y la empresa de comun acuerdo reprogramardn el descanso vacacional
ve quedd pendiente dentro del ciclo laboral correspondiente.

Articulo 71°.- FRACCIONAMIENTO DE VACACIONES.-

En casos debidamente justificados el trabajador podrd solicitar por escrito, el disfrute
del periodo vacacional de manera fraccionada, de la siguiente manera: i) quince dias
calendario, los cuales pueden gozarse en periodos de siete y ocho dias
ininterrumpidos; vy, ii) el resto del periodo vacacional puede gozarse de forma
fraccionada en periodos inclusive inferiores a siete dias calendario y como minimos de
un dia calendario. Por acuerdo escrito entre las partes, se establece el orden de los
periodos fraccionados en los que se goce el descanso vacacional.

A¥ficulo 72°.- ADELANTO DEL USO FiSICO VACACIONAL.-

por razones debidamente justificadas, en cuyo caso deberd contar
ecesariamente con la autorizacion del jefe de la Unidad orgdnica y del Gerente de
Administracion y Finanzas. El adelanto del descanso vacacional se refiere al periodo

- legal de treinta (30) dias calendarios.

Por acuerdo escrito entre las partes, pueden adelantarse dias de descanso a cuenta
del periodo vacacional que se genere a futuro. En caso de extincién del vinculo
laboral, los dias de descanso otorgados por adelantado al trabajador son
compensados con los dias de vacaciones truncas adquiridos a la fecha de cese. Los
dias de descanso otorgados por adelantado que no puedan compensarse con los
dias de vacaciones truncas adquiridos no generan obligacién de compensacion a
cargo del trabajador.

Articulo 73°.- ENTREGA DE CARGO.-
Antes de salir de vacaciones, cuando se disponga su rotacién o cuando el trabajador
cese en sus funciones por cualguier motivo se hard efectiva la entrega de cargo de los

L bienes, equipos, Utiles, vehiculo, herramientas de trabajo, documentos, expedientes,
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usuarios, contrasefias que se le hayan otorgado para acceder a sistgmas informaticos
y demds documentacién que le fueron asignados para el de empg:no de sus
funciones, suscribiendo la correspondiente “ACTA DE ENTREGA DE ARGO ~famisma sl |
que se hard ante su Jefe inmediato Superior o al personal indicado, debiendo.tenBrel

e e —— o L

e

VeB® del encargado de Control Patrimonial, del Jefe de la Division de Recursos
ot Humanos y del encargado de la Divisibn de Recursos Financieros, teniendo como

plazo para presentar su entrega de cargo TRES (03) DIAS contados a partir de la

interrupcién de sus funciones habituales, caso contrario, se iniciaria el procedimiento
~— disciplinario correspondiente.

- CAPITULO VI

DEL REGIMEN DE REMUNERACIONES

/" Ariculo 74°.- DE LA REMUNERACION.-

Todos los trabajadores del EPS Tacna S.A. tienen derecho a una remuneracion por la
actividad directa y personalisima que readlizan cumpliendo la jornada laboral
establecida, asi como aquellos beneficios sociales establecidos por la Ley y los que
deriven del convenio colectivo que sean aplicables, bajo los siguientes lineamientos:

a)FACULTAD DE LA EPS TACNA S.A.- Es facultad de la EPS Tacna S.A. determinar y
administrar la politica de remuneraciones y de beneficios laborales las que
serdn acorde a la disponibilidad presupuestal, siempre que no se vulneren
derechos de los trabajadores y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

b)OPORTUNIDAD DE PAGO.- El pago de la remuneracion se hara efectivo en la
forma y oportunidad establecida por la EPS Tacna S.A. de acuerdo a lo
establecido en el respectivo contrato de trabajo y al “Cronograma de Pagos”,
cuando el trabajador proceda a cumplir efectivamente su trabajo y registrar su
asistencia.

c)INTANGIBILIDAD DE LA REMUNERACION.- La remuneraciéon es intangible y sélo
proceden los descuentos sefialados por ley, los ordenados judicialmente, por
convenios y por autorizacién individual escrita debidamente autorizados en
forma expresa por el trabajador y suscritos por la EPS Tacna S.A.

ez Articulo 75°.- DEDUCCIONES Y RETENCIONES.-

Las remuneraciones estaran afectas a las deducciones y retenciones establecidas por
|8 Ley, asi como las provenientes de mandato judicial y las expresamente autorizadas por
el propio trabajador, debiendo estar todas ellas debidamente sustentadas.
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Articulo 74°.- Es potestad exclusiva de la EPS Tacna S.A. como empleador, el planear,
organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades del personal en el
centro de frabgjo. En aplicacién de principio de la facultad directriz de Ia Entidad esta
facultada para introducir cambios en la forma y modalidad de la prestacién de las
labores dentro de los criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades
del centro de trabajo

Articulo 77°.- La EPS Tacna S.A. podrd efectuar las acciones administrativas para
evaluar organizar y determinar los puestos y asignar a los trabajadores idéneos en los
puestos y funciones similares o distintas, requeridas conforme a Ias necesidades de la
\ entidad teniendo en consideracién la formacién, capacitacién y experiencia, segin
| grupo ocupacional del trabajador, buscando como objetivo el desarrollo y la gestidn
/ del potencial humano para una mejor productividad, adecudndose a los términos que
senalan los dispositivos vigentes sobre la materia.

Articulo 78°.- Modalidades de desplazamiento

Los desplazamientos de los trabajadores entre puestos de trabajo para desempefiar
—funciones de manera temporal son por necesidad del servicio contenida en
disposicion fundamentada de la entidad para organizar su trabagjo de manera mds
eficiente comprende las acciones administrativas de desplazamiento de personal las
siguientes:

considerandose su cargo y categoria remunerativa. i
para desempefiar sus funciones designadas deberd de acreditarlo mediante
documentos médicos sin perjuicio de ello la Entidad podra efectuar la
fiscalizacién del mismo.
Comisién de servicios.- Accién de desplazamiento temporal del trabajador
fuera de la sede habitual de trabajo dispuesta por la autoridad competente
para llevar a cabo determinada actividad o funciones segun el puesto que
ocupa y que estan directamente relacionados con los objetivos institucionales.
c) Designacién.- Cuando el trabajador es designado para el desempeino de un
cargo directivo o de confianza en la misma entidad.
d) Encargo de funciones a través del cual se autoriza a un trabajador para
desempenar cargos de nivel directivo o de confianza de manera temporal.
e) Acenso se configura como la promocién de un trabajador a un cargo mds
importante y mejor remunerado el cual conlleva a una mayor responsabilidad,
esta modalidad estard determinada por la Directiva N° 007-2020-300-EPS
TACNA §S.A y sus modificatorias asi como a la normativa vigente.
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ki Articulo 79°.- FOMENTO A LA CAPACITACION..- e R I S S L

La EPS Tacna S.A. promueve la capacitacién de sus frabajadores en materias
relacionadas a sus dreas funcionales para asi confribuir al continuo desarrollo de sus
capacidades técnicas y profesionales. La Entidad instaurard planes y programas

destinados a la capacitacién para los trabajadores segun las politicas y planes
institucionales.

A través de la capacitacién de cardacter intemo o externo se busca mejorar el
desempefo del trabajador que los oriente a enfrentar procesos mdas complejos,
actualizar sus conocimientos y consolidar sus competencias.

Las necesidades de capacitacion de los trabajadores deben guardar coincidencias
con la Misién y Visién de la Entidad.

CAPITULO IX

DE LA ARMONIA Y TRATAMIENTO DE LA PROBLEMATICA LABORAL
DELA ARMONIA Y TRATAMIENTO DE LA PROBLEMATICA LABORAL
Articulo 80°.- ARMONIA LABORAL.-

La EPS Tacna S.A. promueve y preserva la armonia entre todos sus trabajadores.

Articulo 81°.- DIALOGO CON EL PERSONAL.-

politica de la EPS Tacna S.A. mantener un didlogo fluido y permanente con
ajadores y sus organizaciones sindicales en forma individual o colectiva.

1. Arficulo 82°.- BIENESTAR SOCIAL.-

'D conformidad con los dispositivos legales o convencionales, sus normas internas Yy SuUs
oliticas, la EPS Tacna S.A. brindard a través de la Division de Recursos Humanos el
bienestar de sus trabajadores; desarrollando acciones recreativas, culturales y
deportivas. Asimismo, el Comité de Bienestar Social coadyuvard al cumplimiento de
estas acciones.

Articulo 83°.- PARTICIPACION DEL PERSONAL.- Es deber de todos los trabajadores

| participar, contribuir, colaborar en las actividades y programas organizados por la
Entidad.
TiTuLo v
— POTESTAD SANCIONADORA

Articulo 84°.- FACULTAD SANCIONADORA.-

La EPS Tacna S.A. tiene la facultad de ejercer el poder disciplinario mediante la
imposicién de sanciones a sus trabajadores, en virtud de ello administra el orden vy la
diggiplinc del personal en el centro de trabajo con la finalidad de garantizar el normal

R
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y eficiente desenvolvimiento de las relaciones de trabajo, asi como gl cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes del presente RIT. AARA-

i
— En consecuencia, la EPS Tacna S.A. es titular de la facultad de sonclonor denfro_dpe#iqi_ﬁ
limites establecidos en la legislacién vigente.

Articulo 85°.- APLICACION DE LA SANCION DISCIPLINARIA

La sancién disciplinaria serd determinada con criterio de justicia y se aplicard en forma
proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida, sin perjuicio de la
et responsabilidad civil y/o penal en que pudieran incurrir.

Los criterios para la aplicacién de las sanciones son:

a) La trascendencia social de la falta y el descrédito para la imagen de la

Entidad.

b) La naturaleza de la falta y consecuencias ocasionadas al servicio o funcion
encomendada.

c) La situacién jerarquica del trabajador y el puesto que desempena segun
corresponda.

d) El grado de culpabilidad incurrida.

e) Las circunstancias en que se comete la falta considerando agravantes y
atenuantes.

f) La concurrencia de varias faltas.

g) La concurrencia de varios participes.

h) Lareincidencia o reiteracién de la falta.

i) El perjuicio causado al patrimonio de la Entidad.

j) Otras consideraciones que se establezcan en el procedimiento.

e
/’/ﬁ REGiog,

es Colegy,
‘e

La aplicacién de sanciones no es necesariamente sucesiva o automatica. En c&da@‘ &
caso debe apreciarse la naturaleza y gravedad de la falta y los ontecedente&}' del éﬂc;
frabajador, por lo que, las sanciones pueden ser diversas, aungue se trate Kgﬁ
comisidon de una misma falta por varios trabajadores. W

rticulo 86°.- FALTAS DISCIPLINARIAS

falta disciplinaria es toda accién u omision que contravenga las obligaciones y
rohibiciones derivadas de su relacién laboral y las funciones propias del puesto a
desempenar por el frabajador.

- La comision de una falta disciplinaria da lugar a la aplicacién de la sancién
correspondiente.

Serd considerado como falto el no cumplimiento de las disposiciones legales del
régimen laboral de la actividad privada, los acuerdos adoptados en negociacion
colectiva, lo establecido en el presente RIT, el Reglamento de Organizacién vy
Funciones (ROF) y otras normas internas inherentes a las funciones que desarrolla.

Las faltas disciplinarias se clasifican en faltas leves, graves y muy graves, conforme a lo
siguiente:

. SE CONSIDERA FALTAS LEVES:

1. El ejercicio de actividades particulares o ajenas a las funciones
encomendadas durante la jornada de trabajo, asi como realizar actos que
perturben la funcién
de los frabajadores.
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2. No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente dekqgﬁsﬂde regisfrog:-su :
ingreso a laborar. ’ e e T T e e

CIDAA-

— 3. No portar su Fotocheck en un lugar visible de su vesfimenfa mienfras
permanezca en el
centro de trabagjo.

4. Hacer mal uso de correo electronico, youtube, redes sociales y similares para
fines personales durante la permanencia en la Entidad.

— 5. Fomentar reuniones ajenas a las funciones asignadas al trabajador.

6. Dejar los equipos eléctricos y otros andlogos encendidos después de
concluida
su labor; esto incluye el desconectado de los equipos computacionales.

7. Hacer caso omiso a las érdenes dictadas por su jefe inmediato siempre y
cuando sean dictadas dentro de la legalidad vigente.

8. El funcionario o trabajador que se rehlsa a recibir y firmar un documento que
contiene medidas para el normal funcionamiento de la Entidad emitido por
un superior jerdrquico.

9. Incumplimiento de los horarios establecidos, el registro de ingreso, salida y la
permanencia en su puesto de trabajo, lo que incluye acumular dos tardanzas
en un periodo de 30 dias. (concordante con el cuadro del articulo N°40).

10. Incumplimiento de las disposiciones que se dicten sobre uso, proteccion,
cuidado, conservacion de los bienes de la EPS Tacna S.A. destindndolos solo 4

. - - - - - 7 o

para el uso de la prestacion de los servicios institucionales.

11.Acudir al centro laboral sin el uniforme institucional.

12.Hacer mal uso de magquinarias, materiales, equipos y productos de la EP
Tacna S.A.

“3-;0‘9- seueu’hBk &
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13. No salvaguardar los intereses de la EPS Tacna S.A.

| 14.No informar de manera verbal o escrita a la Divisidn de Recursos Humanos
sobre la comision de faltas disciplinarias administrativas, actos delictivos o de
inmoralidad cometidos por los trabajadores en el ejercicio de sus funciones.

15.Inconcurrencia injustificada a las sesiones programadas de las comisiones de
trabajo que el trabajador integre.

- 1é.Infroducir al centro de trabajo bienes particulares (paquetes, artefactos,
electrodomeésticos u otros) que no guardan relacién con sus labores, salvo
autorizaciéon expresa de la EPS Tacna S.A.

17.No demostrar identificacion institucional dejando de participar de las
actividades programadas como desfiles, campanas sociales y demds actos
de representatividad institucional.

Il. SE CONSIDERAN FALTAS GRAVES:

El incumplimiento de las disposiciones laborales vigentes, las disposiciones
normativas de la Entidad, asi como los enunciados en este Reglamento.
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12.Incumplimiento de las disposiciones relativas a la seguridad e higi

13.No observar o hacer caso omiso a los canales de comunica

Eataknd Prestacdirs de Sacycast 46 Sanskminnt;

. Abandonar el puesto de frabajo en horario de laboref salvo que medie
autorizacién previa y escrita del Superior inmediato y/q de la Division de
Recursos Humanos. ARR e

r_l AR

. Efectuar expresiones, gestos, ademanes y actitudes conf
vulneren la integridad fisica o moral de sus superiores jerarquicos y/o de los
companeros de trabajo.

=

. La acumulacién de dos o mds veces una faltas leve, en un periodo de
dieciocho (18) meses, se considerard una falta grave (Reiterancia).

. No brindar buen trato a los usuarios de la EPS Tacna S.A.

. No prestar auxilio y colaboracién en el tiempo y lugar que sea requerido con
ocasién de algin siniestro o riesgo inminente que pongan en peligro la
integridad del personal o bienes de la EPS Tacna S.A.

. La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes .de sus superiores
jerdrquicos.

. Fumar en las instalaciones de la EPS Tacna S.A.
. Dormir en el centro de frabdjo, segun la Casacion N° 13121-2017-LA LIBERTAD.

. No guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan confidencialidad aun
después de haber cesado.

10.Las inasistencias injustificadas y la impuntualidad reiterada.

11.Acumular hasta cuatro (4) tardanzas en un periodo de treinta (30) dias

(concordante con el cuadro del articulo N°40).

ocupacional.

(memordndums, informes, llamadas telefénicas de la Entidad, corme
electrénicos institucionales vy otras aplicaciones informdaticas de
comunicacion) donde se dictardn disposiciones por parte de los superiores
jerdarquicos.

14.Emitir informes o actos administrativos fuera del plazo establecido por ley y de

acuerdo a las Directivas emitidas por la EPS Tacna S.A.

15.No estar en su puesto de labores dentro de la jornada laboral sin autorizacion

de su jefe inmediato, salvo que este por comision de servicios.

16.Ejercer actividades particulares distintas a su funcidon dentro de las

instalaciones de la EPS Tacna S.A.

17.No cumplir personal y diligentemente las funciones inherentes a su cargo.

18.Presentar u omitir la entrega de cargo en fecha posterior al plazo establecido

de acuerdo al presente RIT, sin que media algun documento solicitando o
autorizando una ampliacién de plazo

19.0mitir o presentar informes finales de obras fuera del plazo establecido o

cualquier otfro tipo de documentacion que cause perjuicio a la Enfidad y al
proyecto u obra.
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20.Formar grupos de conversacion y tertulia en el Centrp de Trabagjo siempre y _
cuando estos interumpan y/o afecten la jornada labgral. Asi como también Et
| aquellas reuniones sindicales y/o personales en horcho:d'e' trabajo, sin que :
media la autorizacién correspondiente. ' : .2

21.No implementar dentro del plazo establecido las recomendaciones dictadas
= por el Organo de Control Institucional de la Entidad y del Comité de Control
Interno.

22.El funcionario o trabajador de la EPS Tacna S.A. que realice actos omisivos y/o
negligentes que menoscaben los intereses de la Entidad y que retrasen,
compliguen u obstaculicen el normal desenvolvimiento de las actividades de
la EPS Tacna S.A.

23.Cometer actos contrarios al orden, a la moral y a las buenas costumbres.

24 Manipular directa o indirectamente utilizando usuarios y contrasenas los
sistemas aplicativos informdticos de recursos humanos, presupuestales,
contables, logistica, tesoreria, entre ofros, inherentes de la Entfidad sin
autorizacién expresa documentada y que perjudique a la EPS Tacna S.A.

25.Infroducir en el centro de trabagjo o consumir en el mismo, bebidas
alcohdlicas, salvo actividades protocolares.

26.0Otorgar copia de documentos internos sin estar autorizado (con documento
cierto y vigente) para hacerlo.

27.Negligencia en el cumplimiento de sus funciones, asi como también, oto
dolosamente beneficios a usuarios sin el sustento administrafivo y le
vigente.

28.Prestar doble funcion a favor del Estado.

29.Incumplir, negarse o demorar de manera injustificada e intencional,
ejercicio de las funciones a su cargo, en los procedimientos en los que
participa con ocasiéon de su funcidén o cargo.

30.Actuar con negligencia en el gasto puUblico en forma tal que implique la
paralizaciéon o suspension de los servicios, obras u operaciones que brinda o
que se encuentren a cargo de la entidad.

3l.Incumplir las disposiciones que regulan el régimen de ingresos,
remuneraciones, dietas o beneficios de cualquier indole de los funcionarios
y/o trabajadores.

32.Disponer, autorizar, aprobar, elaborar o ejecutar, en perjuicio de la Entidad e
incumpliendo las disposiciones que los regulan, la aprobacién, el cambio o la
T modificacién de los planes, estipulaciones, bases, términos de referencia y
condiciones relacionadas a procesos de seleccion, concesidn, licencia o
cualquier otra operacién o procedimiento a cargo de la Entidad, incluyendo
- los referidos a la ejecucién de contratos de cualquier indole.

33.Disponer, autorizar, aprobar o ejecutar, en perjuicio de la Entidad e
incumpliendo las disposiciones que los regulan, la aprobaciéon, el cambio o la
modificacion o suscripcion de adendas a contratos de cualquier indole.

34.Contratar bienes, servicios U obras sin proceso de seleccién, simulando su
- B realizacion o de forma fraudulenta, cuando la normativa prevea su
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obligatoria realizacién, generando perjuicio a la Entidad, ekcepto en los casos

. r . .z [ 4 3
en que los montos de la contratacién correspondan a uqufﬁﬂkdmcmcﬁé .S S—
menor cuantia. FIRMA:

35.Autorizar, disponer o aprobar la contratacién de personas impedidas,
incapacitadas o inhabilitadas para contratar con el Estado, en adgqguisiciones
L de bienes, servicio u obras, administracién o disposicién de todo tipo de
bienes, y/o, prestaciones de servicios de cualquier naturaleza, generando
perjuic  io para la Entidad.

36.Usar los recursos de la Entidad sin la estricta observancia de las normas
pertinentes o influir de cualquier forma para su aplicacién iregular,
ocasionando perjuicio a la Entidad.

37.Incurrir en fraccionamiento para la contratacién de bienes, servicios y
ejecucion de obras, con el objeto de modificar el tipo de proceso de
seleccion que coresponda, conforme a lo sefialado en la Ley de
Contrataciones del Estado.

38.Elaborar, usar o presentar un documento falso o adulterado qgue sea
necesario para probar un derecho, obligacién o hecho en los procedimientos
en que participe con ocasién de su funcién o cargo, ocasionando perjuicio a
la Entfidad.

39. El no uso o el uso incorrecto de los Equipos de Proteccién Personal EPPs, el no
uso de elementos o herramientas que sean indispensables para ejecuta "D',T:‘l:\
labores y que pongan en riesgo la vida o integridad del trabajador y la @‘fgss Catsy, (4
demdas trabajadores.

E CONSIDERA FALTA MUY GRAVE:

1. \Aceptar recompensas, regalos, ddadivas o préstamos de personas que
comprometieran el ejercicio de sus funciones.

La concurrencia al centro de trabadjo en estado de ebriedad (mayor
a 0.50 g/l - Cinco decigramos de alcohol por litro de sangre) o bagjo la
influencia de drogas o sustancias estupefacientes y aungue no sea reiterada,
L cuando por la naturaleza del servicio revista excepcional gravedad. Se pedird

la participacién de la autoridad policial para coadyuvar en la verificacion de

tales hechos, la negafiva del trabajador a someterse a la prueba
. correspondiente se considerard como reconocimiento expreso del estado de
embriaguez, lo que se hard constar en el acta policial respectivo.

3. Operar equipos mecdnicos o manejar vehiculos oficiales y/o contratados de
la EPS Tacna S.A. en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas o
sustancias
estupefacientes.

4. Difundir, suscribir o prestar declaraciones o realizar manifiestos, cualquiera sea
el medio que dafara la imagen de la EPS Tacna S.A. y/o honorabilidad de los
funcionarios o trabajadores.

5. Infroducir en el centro de trabajo o consumir sustancias alucinégenas.
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= é. Redlizar actos que generen desorden o indisciplina, como reohzgr%éltgg'cggzo
rina (peleas) entre comparieros de trabajo.

— 7. Presentar documentos o titulos técnicos o profesionales fq Isos. ’ e

8. Los Representantes de la Entidad sean funcionarios, asesores legales, peritos,
trabajadores que tengan la potestad de decision ante el Ministerio PUblico,
Poder Judicial, centros de conciliacién extrajudicial, centro arbitral, entre
ofros, que realicen actos perjudiciales que generen desmedro econémico en
contra de la EPS Tacna S.A.

9. Realizar acciones de proselitismo politico dentro del horario de trabajo en la
EPS Tacna S.A.

10.Intervenir como abogados, representantes, patrocinadores, asesores, drbitros
o peritos particulares hasta un afo después de su renuncia, cese, resolucion
contractual, destitucién o despido en los siguientes supuestos:

> Procesos judiciales en los que la EPS Tacna S.A., tenga la condicién de
demandante o demandado;

f » En asuntos, casos o procedimientos administrativos que se lleven contra la
\ EPS Tacna S.A.

» En los procedimientos administrativos o judiciales de casos o asuntos
especificos en los que el funcionario o trabajador de la EPS Tacna S.A. _/’
haya tenido decision, opinién o participacién directa. ;

y ~ Jf
&

"

o

Tol Fmpled
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11.El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone
guebrantamiento de la buena fe laboral la reiterada resistencia a las érde
relacionadas con las labores, la reiterada paralizacién intempestiva
labores y la inobservancia del Reglamento Interno de Trabgjo o dels
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, y otros reglamentos conexos
aprobados o expedidos por la Entidad que revistan gravedad.

Hesguan 5

12.La disminucién deliberada y reiterada en el cumplimiento en las labores o del
volumen o de la calidad de produccién, verificada fehacientemente o con el
concurso de los servicios inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocién
Social quine podrd solicitar el apoyo del sector al que pertenece la empresa.

13.La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios de la EPS Tacna
S.A. 0 que se encuentran bajo su custodia, asi como la retencién o utilizacién
indebida de los mismos, en beneficio propio o de terceros con prescindencia
de su valor.

14.El uso o enfrega a terceros de informacién reservada de la EPS Tacna S.A., asi
como también la sustraccién o utilizacién de documentos de la EPS Tacna
- S.A. sin autorizacién.

15.Los actos de violencia, grave indiscipling, injuria y faltamiento de palabra
L verbal o escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del personal
jerarquico o de otros trabajadores, sea que se cometan dentro del centro de
trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven directamente de la
relacion laboral. Los actos de extrema violencia tales como toma de rehenes
o de locales podran adicionalmente ser denunciados ante la autoridad
judicial competente
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16.Destruir los edificios, instalaciones, obras, maaqyinarias, instrumentos, i

documentacién materias primas y demds bienes dej propiedad de_IqEPS 7 ‘:

Tacna S.A., o que estén en posesion de ésta. EIRI e {

ER R
17.El abandono de trabajo por mds de tres dias consecutivos, las ausencias
injustificadas por mds de tres dias consecutivos, o por mas de cinco (5) dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendarios o mas de 15 dias
en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendarios; hayan sido o no
sancionadas disciplinariamente en cada caso, la impuntualidad reiterada si
ha sido acusada por el empleador siempre que se hayan aplicado sanciones

disciplinarias previas de amonestacion escrita y suspension.

EGIDNA TRABAJD ¥ l
I

18.Acumular quince (15) tardanzas en un periodo de ciento ochenta (180) dias
(concordante con el cuadro con el articulo 40°).

19.Actuar parcializadamente en contra de los intereses de la Entidad, en los
contratos, licitaciones, concurso de precios, subastas autorizaciones o
cualquier otra operacién o procedimiento en que participe con ocasién de su
— cargo, funcién o comision, dando lugar a un beneficio ilegal, sea propio o de
tercero.

- % 20.Hacer uso indebido del cargo, para inducir o presionar a otfro funcionario o
trabajador, a efectuar, retrasar u omitir realizar algin acto que le reporte
cualquier beneficio, provecho o ventaja para si o para su cényuge o
- : parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales, de
negocios, 0 para socios o empresas de las que el servidor publico o las
- personas antes referidas formen o hayan formado parte.

Atticulo 87°.- APLICACION NO PROGRESIVA DE SANCIONES.-

El orden en que aparecen las sanciones en los articulos precedentes, si bien establece
una |graduacién de severidad es meramente referencial, de ningin modo significa
que/tenga que observarse necesariamente dicha progresion al momento de ejercer la
fafdultad disciplinariac  que se encuentra investida la Enfidad por Ley.
onsecuentemente, deberd sancionarse segun la gravedad de la falta y la
repercusién que ésta pudiera tener en el desenvolvimiento de las funciones de la EPS
- Tacna S.A. de acuerdo a lo previsto en el presente Reglamento y a la legislaciéon
aplicable al Régimen de la Actividad Privada.

Articulo 88°.- CLASES DE SANCIONES.-

El Jefe de Recursos Humanos es el encargado de calificar y evaluar los hechos
otorgando una cadlificacién para los casos en los cuales el trabajador haya cometido

- faltas que ameriten suspension o despido, asimismo, tendrd la prerrogativa para
recabar la informacién que estime pertinente, quien emitird finalmente un informe
vinculante debidamente sustentado conteniendo la sancién respectiva.

Las sanciones disciplinarias se clasifican de la siguiente manera:

a) Amonestacién escrita.
— b) Suspensién temporal en el ejercicio de las funciones desde un (01) dia hasta
trescientos sesenta y cinco (365) dias sin goce de remuneraciones.
c) Despido.
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Asimismo, se establece que por reiterancia o reincidencia(cometer la
veces dentro del periodo de 18 meses), grave afectacion a los interes
y grave perjuicio economico las faltas se pueden convertir variando
grave.

T aita dos )
de la Eri@ad’ "
grave o muy

Articulo 89°- La Amonestacion escrita se aplicara previo procedimiento‘ disciplinario y
se determina la falta que por su naturaleza no tengan la gravedad o que siendo leves
_ existe reincidencia o reiterancia suficiente para ameritar una suspension
oficializandose por acto resolutivo emitido por el Jefe de Recursos Humanos previo
- informe del Jefe Inmediato del trabajador el cual propondrd la medida disciplinaria. La
sancion contenida en el acto resolutivo serd insertada en el legajo del trabajador.

Articulo 90°- La suspension temporal sin goce de remuneraciones es la medida

disciplinaria que podra ser emitida de forma gradual aplicdndose en caso de faltas

. que a criterio de la Enfidad revista gravedad, la cual sera tramitado previo informe

5 detallado de los hechos ocurridos emitido por el Jefe Inmediato del Trabajador
= remitiendo los documentos sustentatorios al Jefe de Recursos Humanos, quien a su vez
Vi podrad solicitar ampliacion de informacion a las areas que crea pertinente.

La sancion de suspension serd impuesta siguiendo el debido procedimiento por parte
de las autoridades que tienen la potestad sancionadora. La sancion contenida en el
acto resolutivo serd insertada en el legajo del trabajador.

Articulo 91°.- El despido es la sancidon mds gravosa impuesta por la Entidad que implica
la resolucion unilateral del contrato de trabajado por parte de la EPS Tacna S.A.
Constituye una medida disciplinaria como consecuencia de la accion u omision por
parte del trabajador configurandose la comision de una falta grave o muy grave
dispuesta a la normativa aplicable, al quebrantamiento del presente reglamento y
las disposiciones que emita la EPS Tacna S.A.

frabgijador las contempladas en las normas legales vigentes, asi como las que a
inuacion se detalla:

a) La comision de falta grave, es aquella inobservancia al Reglamento Interno de
Trabajo que revista gravedad.

b) Condena penal por delito doloso.

c) Lainhabilitacion del trabajador impuesta por autoridad judicial o administrativa

- para el ejercicio de la actividad que desempene en el centro de trabgijo, si lo

es por un periodo de tres meses o mads.

" Articulo 93°.- Durante toda la investigacion disciplinaria se respetarda los Principios del
Debido Procedimiento, Derecho a la Defensa y la resolucion o documento que se
emita debera estar debidamente motivado.

- Articulo 94°.- CRITERIOS PARA SANCIONAR.-

La sancion a imponer debera estar dentro de los limites de la razonabilidad, legalidad,

- debido procedimiento, fipicidad, causalidad, oportunidad, equidad vy
proporcionalidad en ningun caso se aplicard doble sancion administrativa por una
misma falta. (nen bis in idem).

&
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Una vez ejercido el derecho a la defensa por el trabajador a quieh se le imputa una
falta grave, y no habiendo desvirtuado las faltas imputadas Ip ERS. Tacna S.A.,
procederd a imponer la sancién de despido cuando la gravedad }_m{cli’d‘comeﬁdc :
asi lo amerite. L

A L r

4 PP o

Articulo 95°- SOBRE LA NOTIFICACION DE LA INVESTIGACION DISCIPLINARIA.- Los
o trabajadores quedan obligados a recibir y/o firmar los documentos que les remitan
como parte de una investigacion disciplinaria. En caso de negativa del trabajador a
recibir una notificacién, éstas seran remitidas por conducto regular al domicilio
- declarado en su legajo personal que obra en la Division de Recurso Humanos
pudiendo considerarse tal hecho como una nueva falta disciplinaria.

ser razonables y proporcionales a la complejidad del caso, el ejercicio de defensa y
ofras circunstancias justificables, donde las autoridades de dicha investigacion estan

obligados a observar, cuidando la inmediatez que el procedimiento conlleva.

Articulo 97°.- La autoridades en el ejercicio de la potestad disciplinario es el Jefe de

Recursos Humanos y el Gerente General de la EPS TACNA S.A.

Arliculo 98°.- Las funciones del Jefe de la Division de Recursos Humanos respecto

procedimiento disciplinario serdn las siguientes:

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisi
de falta.
Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que
provengan de la propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos
que deberdn contener, como minimo, la exposicion clara y precisa de los
hechos.

Efectuar la precalificaciéon en funcion a los hechos expuestos en la denuncia o
informes emitidos por el jefe inmediato o dreas especializadas y las

investigaciones realizadas.

% d) Requerir informacion y/o documentacién a entidades publicas y privadas,
trabajadores, ex trabajadores de la EPS TACNA u otfras entidades que considere

= necesario, a efectos de nutrirse con informaciéon y/o documentacion para
formar el expediente administrativo de sancién.

— e) Redlizar la precdlificacién de la falta, individualizar al trabajador o trabajadores

infractores, documentar la actividad probatoria y con base a la informacién
recabada y los documentos que servirdn de sustento, emitir el acto
administrativo de sancién y notificar la decision a los involucrados.

v f) Administrar y custodiar los expedientes administrativos de sancidn.
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g) Declarar no ha lugar a frémite o disponer el archivo de uja denundia o’ aviso

de comisién de falta, cuando, luego de las investigacion s corespondientes,

considere que no existen indicios o indicios suficientes para an@ion'cf_.
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—_ Articulo 99°.- Las funciones de Gerente General respecto a la investigacion disciplinario

- serdan las siguientes:

a) Actuar como autoridad disciplinaria de Unica instancia administrativa en los
casos que revistan la imposicion de la falta muy grave causal de despido a los
- trabajadores de la Entidad.

Emitir el acto resolutivo que confirma la recomendaciéon emitida por parte del

Jefe de Recursos Humanos para imponer la sancién de despido o devolver los
actuados para su revision debiendo de estar en ambos debidamente

sustentado y motivado.

incursos en alguna de las causales de abstencidén que se describen a continuacion,
deberdn en el plazo de dos (02) dias hdbiles siguientes de haber conocido el caso o
en que conocid la causal sobreviniente, plantear su abstencién mediante un escrito

ofivado y dirigido a la méaxima autoridad administrativa de la entidad, quien en los
s { tre§ (03) dias hdabiles siguientes, se pronunciard designando en el mismo acto a quien lo

7o \ACA4 remplazard en la investigacion.

el caso del Gerente General, pondrd en conocimiento del Gerente de

Administracion a efectos que se pueda designar a otro funcionario.
Causales de abstencién:

- - Si es cobnyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los trabajadores o
sus representantes.

- Si ha tenido intervencién como asesor, perito o testigo en el mismo
procedimiento, o si como autoridad hubiere manifestado previamente su
parecer sobre el mismo, de modo que pudiera entenderse que se ha
pronunciado sobre el asunto.

- Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses

objetivo con cualquiera de los trabajadores o sus representantes.

Pagina 43 de 59




DIRECCION REGIONAL DE TRARA MY T
PROMOCION, DECEEVPLED ~

- EPS..
a4t 2020

TACNA S.A.

v e

- Cuando tuviere o hubiese tenido en los Ultimos doce (12) mﬁ?ﬁs' relacién de
H 1A% Sk ” e

servicio o de subordinacién con cualquiera de los trabajad &R

St - Si personalmente, o bien su cényuge, conviviente o algin'COMERTe dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviere interés en

o resultado del procedimiento.
- Cuando en el procedimiento disciplinario esté involucrado un frabajador y/o
funcionario jer@rquicamente superior o sea el mismo jefe de la Division de

Recursos Humanos o el Gerente General el presunto infractor.

iculo 101°.- Toda autoridad que tenga conocimiento de la comisién de la falta

c
3
gy

,_.30;' onsideracion, bajo responsabilidad de sancién, la correcta aplicacién del principio
CNA™Z

T bl

gbre el inicio de la investigacién y hasta la conclusidon del mismo, deberd tener en

de inmediatez en una relacién laboral que significaré que entre el hecho o

- acontecimiento que motive una sancién y la sancién propiamente dicha debe haber

un plazo de tiempo breve y razonable. La ausencia de la imposicion de la sancién en RN
o R ’\'.{-,j o
ég.":\‘s Coldttivy, ; Z

T
b

dicho plazo, implica necesariamente la exculpacién de la falta y el inicio d

investigacion a los que resulten responsables.

Articulo 102°.- La falta o faltas disciplinarias atribuidas a un trabajador de la entida
conforman un “expediente sobre falta disciplinaria” siendo responsabilidad del Jefe de .77

Recursos Humanos la asignacién de un nimero correlativo y la conformacién de la

arpeta.

— i ~ Articulo 103°.- Los plazos previstos se computan en dias hdbiles, salvo que se
o s ifique lo contrario.

culo 104°.- La nofificacién de la imputacién de cargos y los actos administrativos

que oficializan la sancién y demds recaudos del procedimiento se realiza en el Ultimo
ot domicilio que el frabajador haya declarado en la Divisién de Recursos Humanos o en

su defecto se nofificard en el centro laboral. La constancia de recepcién debe
— contener los nombres, apellidos, firma y numero del DNI de quien recibe el
documento, asi como la fecha y hora en la que se efectud la notificacién. En caso de
negativa de su recepcién se debe dejar constancia de esta, para luego notificar por

via notarial.

- Articulo 105°.- La investigacion disciplinaria es escrita y sumaria, debiendo respetarse
los plazos establecidos en el presente reglamento. Cuando se excedan los plazos
deberd incluirse en la respectiva resolucién de sancién los motivos de la demora en la

tramitacion de la investigacion.
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= Articulo 106°.- La condena penal privativa de la libertad cor seanc O ejecutoriada
por delito doloso, acarrea destitucion automdtica. En el caso deique la condena sgo"' i
- condicional, el funcionario competente evalia si el frabajador puede seguir prestande ==t
servicios, siempre y cuando el delito no esté relacionado con las funciones asignadas
B ni afecte a la EPS Tacna S.A.

Articulo 107°.- Tratdndose de concurso de faltas cometidas por el mismo trabajador se
- impondrd la sancién que corresponda a la falta mds grave.

CAPITULO |
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 108°.- La investigacién Disciplinaria que regula el presente reglamento puede
originarse a partir de:

incursos en laguna falta.

b) De oficio.

c) Implementacién de recomendaciones de los informes del Organo de Con
Interno de la Contraloria General de Republica.

d) Denuncia o queja administrativa

e un formato de distribucion gratuita, cuya suscripcion quedard en reserva.

Cuando sea el jefe inmediato quien haga llegar la noticia de la comisién de la falta a

la Oficina de la Divisién de Recursos Humanos lo hard mediante un informe detallado

adjuntando la documentacién pertinente cuando se trate de cualqguier otro

trabajador, el Jefe de la Divisién de Recursos Humanos, disefiard los mecanismos para

guardar la identidad de este al momento de efectuar la denuncia y la reserva de los
i aportes a la investigaciéon que realice.

Articulo 110°.- La denuncia debe exponer los hechos en que se fundamenta,
adjuntando los medios probatorios que la sustentan, siendo el Jefe de Recursos
Humanos quien, de considerarlo necesario, realizard las diligencias que le permitan

contar con los suficientes elementos probatorios para admitir o desestimar los hechos
denunciados.
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La investigacién también puede iniciarse de oficio cuando exista ﬂﬁlos rozonot;les i

sobre la comision de una falta teniendo el Jefe de Recursos Hum :pm,jg prerrogchvc :
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- de recabar la informacién que le resulte necesaria, para ello, soliciiara informacion
dentro como fuera de la entidad.

Articulo 111°.- En todos los casos, para el cémputo de los plazos, se tomard como inicio
de la investigacién la recepcion del informe y/o denuncia por parte del Jefe de
- Recursos Humanos, teniendo el plazo méaximo y bajo responsabilidad de tres (03) dias
hdbiles para efectuar su informe, prorrogables por Unica vez por el plazo de dos (02)
dias habiles.

2 sucinto, describiendo o efectuando Unicamente la narracién de los hechos,

consecuencias ocasionadas al servicio o funcién encomendada y la estimaciéon del
perjuicio causado al patrimonio de la Entidad, finalmente deberd consignar si existe

agravantes y/o atenuantes.

Articulo 112°.- Quien denuncia, tendrd la categoria de colaborador, no forma parte
de la investigacién y podra solicitar se le informe el estado del tramite y la Divisién de

Recursos Humanos serd quien se encargue de tener actualizado un registro de las

denuncias y/o casos, para que, de considerarlo necesario, tome las acciones para

facilitar las investigaciones mientras estas duren o mientras desaparezca el peligro d

obstaculizacion.

.1*‘; k)
5 2 #
\v : REGIMEN DISCIPLINARIO - INICIO Y DESARROLLO DE LA INVESTIGACION ’:’f_j_l/l‘/

- Articulo 113°.- Una vez recibida la denuncia o el informe del jefe inmediato el Jefe de
Recursos Humanos efectuard las investigaciones y corroboraciones que estime

. pertinente, si la denuncia o informe no adjuntara la documentacién probatoria, el Jefe
de Recursos Humanos lo solicitard al drea o entidad que corresponda, estableciendo
un plazo razonable para su entrega.

Articulo 114°.- Mediante carta la Divisién de Recursos Humanos solicitara al trabajador

& o trabajadores incursos en la investigacion que presenten sus descargos en el plazo de
seis (06) dias improrrogables, el mismo que no requiere de firma de letrado. Dicha
carta deberd acompafar la copia de los actuados, para que pueda ejercer
adecuadamente su derecho de defensa.
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Articulo 115°.- Al término de dicho plazo, el Jefe de Recursos Humofos deberd emitir su

decisién (dentro de potestad discrecional). BEIRRE - |
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CAPITULO 1lI
REGIMEN DISCIPLINARIO - CONCLUSION DE LA INVESTIGACION

_— ey e M IV IIIIVAMRIMDINY

Articulo 116°.- El Jefe de Recursos Humanos, de considerar que no existe indicios

validos de la comisién de falta, dispondrd el archivo de la investigacién, mediante

\ac’ro resolutivo y exponiendo los motivos, dicho documento en copia serd remitido

*Para conocimiento a la méxima autoridad administrativa, quien podrd sugerir en el
NA 2|

Articulo 117°.- El acto resolutivo oficializa la sancién y deberd ser noftificado al
trabajador o trabajadores inmersos en el caso, asimismo, se agregard dicho acto

resolutivo en el legajo personal del trabajador o trabajadores. Con este acto concluye
la investigacion disciplinaria.

Articulo 118°.- El acto administrativo de sancién deberd contener minimame
~ / siguiente:

vulneradas, debiendo expresar con toda precision la responsabilidad del
trabajador o frabajadores, con respecto a la falta cometida.
- Expresarlos motivos de su decisidn

- Lasancién impuesta.

La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracién o apelacion
que se pudiera presentar.

L CAPITULO IV
INVESTIGACION DISCIPLINARIA EN CASO DE DESPIDO

Articulo 119°.- Ante una comisién de falta que amerite la sancién de despido el Jefe
de Recursos Humanos realizard la investigacién teniendo un plazo maximo de tres (03)
& dias para recabar la informacién y documentacion pertinente, vencido el plazo,
correrd fraslado mediante carta que contiene la imputacion de cargos al trabajador o

.~ trabajadores que estén inmersos en Ia investigacién, teniendo el plazo mdximo e
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improrogable de seis (06) dias para que efectien los descprgos, transcurido el i

mencionado plazo, con o sin descargos el Jefe de Recursos HumManas._eleyafd Gal®
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~ Gerente General el expediente con todos sus actuados incluyen
de la sancién de despido.

P El Gerente General en un plazo no mayor a dos (02) dias emitird pronunciamiento
mediante acto resolutivo debidamente motivado ratificado o rechazando la
recomendacion.

En cualquiera de ambas situaciones, regresard al Jefe de Recursos Humanos todos los

actuados para que se ejecute lo resuelto por el Gerente General.

los seis dias (06) que tiene el trabojador para ejecutar sus descargos, el Jefe de
dcursos Humanos podrd exonerar de la asistencia al trabajo por parte del frabajador
Sifivestigado. (Art. 31 del D. L N° 728)

“TAcnR

Si la falta cometida por el trabajador es intervenida en plena flagrancia, no se
requerird de la investigacién establecida en el presente reglamento y el Jefe de
Recursos Humanos inmediatamente impondra la sancién mediante acto resolutivo
motivado o en su defecto dictard una medida cautelar de separacion provisional del

centro laboral en contra del Trabajador hasta que dure la investigacion disciplinaria,

sin perjuicio de ello, mientras dure la medida cautelar se seguird efectuando el pago =Rk,
W o
%“g\“ﬁtn\lcuq’ ‘/,;,c

& & 2

& L g\
&
&
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de la remuneracién mensual del trabajador.

CAPITULO IV
MEDIOS IMPUGNATORIOS

Articulo 120°.- Contra las resoluciones que ponen fin a la investigacion, pueden
interponerse los recursos de reconsideracion o apelacién ante la propia autoridad que

impuso la sancién.

En el caso de las amonestaciones escritas y suspensién temporal, los recursos de
apelacién son resueltos por el Gerente General. La interposicion de los recursos

impugnativos no suspende la ejecucion de la sancién.

Ante la sancién de despido no corresponde interponer recurso impugnatorio alguno,
puesto que para debatir los motivos el trabajador por lo que, los frabajadores
sancionados podrdn recurrir al érgano jurisdiccional como establece la normatividad o

en su defecto acudir al Tribunal del Servicio Civil por ser de aplicacion supletoria.

Pdgina 48 de 59



los cuales son improrrogables. P
= Articulo 121°.- Todo lo no previsto en el Presente Reglamento se Lphcoro de forma

supletoria los establecido en el TUO de la Ley N° 27444 de Procedimientos
- Administrativo General y los principios generales del derecho y TUO del Decreto
Legislativo N° 728 - “Ley de Productividad y competitividad Laboral" aprobado
mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR, Ley N° 30054 - LEY DEL SERVICIO CIVIL y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 940-2014-PCM y demds normas

laborales que sean pertinentes y que se encuentra vigentes.

n caso se haya iniciado el procedimiento disciplinario en contra del trabajador y este
es sujeto de despido o se ha procedido a inhabilitarlo se proseguird con el tramite

respectivo.

Articulo 123°.- Durante el tiempo que dure la suspension temporal, el servidor estd

pensién, debido a que solo se estd suspendiendo el vinculo laboral por el tiempo que

dure la sancién. El periodo de sancién no es computable para ningin efecto.

Articulo124°.- En los casos en que de lo actuado, aparezcan indicios razonables de
haberse incurrido en presunta comisién de delito, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa, el érgano competente recomendard, ponerlos en conocimiento de la
Oficina de Asesoria Legal de la EPS TACNA S.A. a fin de que eleve el informe de
agravio para remitido a la Gerencia General para interponer las acciones legales

correspondientes.

TITULO VI

EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

- Articulo 125°.- CAUSALES DE EXTINCION.-
Son causas de extincién de la relacién laboral

- a) El fallecimiento del trabajador.

b) Larenuncia o retiro voluntario.

¢) El vencimiento del plazo del contrato legalmente celebrado bajo modalidad.
- d) Lainvalidez absoluta permanente.

e) El mutuo disenso entre empleador y frabajador.

f) Lajubilacion.
- g) Eldespido en los casos y formas permitidos por ley.
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- h) El cese colectivo por causa objetiva, en los casos y permitidos por la Ley.
i) Cualquier otra causa que sefiale la ley.

A

- Articulo 126°.- CULMINACION DE LA RELACION LABORAL Y ENTREGA DJQEA@GO._—

Los frabajadores que finalicen su relacién laboral estdn obligados a efectuar la
enfrega de cargo al jefe inmediato o a quien éste designe conforme al procedimiento

establecido, asi como la devolucién de los bienes que le hubieran sido asignados para
el cumplimiento de sus funciones.

- En ese sentido, cuando culmine el vinculo laboral con la Entidad se hard efectiva la
enfrega de cargo de los bienes, equipos, Utiles, vehiculo, herramientas de trabagjo,
documentos, expedientes, usuarios, contraseias que se le hayan otorgado para
acceder a sistemas informdaticos y demds documentacion que le fueron asignados
ara el desempefno de sus funciones, suscribiendo la correspondiente “ACTA DE
TREGA DE CARGO" la misma que se hard ante su Jefe inmediato Superior o al
ersonal indicado, debiendo tener el V°B® del encargado de Control Patrimonial, del
/Jefe de la Divisién de Recursos Humanos y del encargado de la Divisidn de Recursos
-8~~" Financieros, teniendo como plazo para presentar su entrega de cargo TRES (03) DiAS

L contados a partir de haber culminado el vinculo laboral, caso contrario, se iniciara el
5 procedimiento disciplinario correspondiente.

TITULO ViI

PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

~ Articulo 127°.- MEDIDAS DE PREVENCION.

De acuerdo con la obligacién establecida en el articulo 7° de la Ley N°27942 - LEY DE
PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL, modificada por la Ley N°29430 Yy su
Reglamento aprobado mediante DECRETO SUPREMO n.° 014-2019-MIMP, se precisa la

obligacién de todo empleador de establecer medidas de prevencion y sancién de
hostigamiento sexual en el centro de trabajo.

| procedimiento y detalle sobre la calificacién de una conducta como hostigamiento
sexual, se realizard de conformidad a la normatividad sobre la materia y las emitidas
por la Enfidad. Asimismo, de ser el caso, el comité de prevencién y sancién del

hostigamiento sexual procederd con efectuar el procedimiento administrativo
i3 disciplinario respectivo.

TITULO viil

DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 129°.- SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL.-

Ll La situacién actual de la actividad laboral exige incorporar un sistema de gestién en
seguridad y salud en el trabajo como un sistema de acciones que permitan integrar los
intereses empresariales, labores y sociales de una manera participativa en el desarrollo

.  social y financiero de la empresa, considerando el recurso humano como una inversién
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— necesaria para el funcionamiento de la EPS Tacna S.A. por ello,!ejecuta y dispone las
siguientes acciones que son de observancia por sus trabajadores,

"“Hr

FIRM®
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Articulo 130°.- GARANTIA DE SEGURIDAD E HIGIENE.-

pa

La EPS Tacna S.A. garantiza las condiciones de seguridad e higiene mediante la
prevencién y eliminaciéon de las causas de accidentes de trabgjo y enfermedades

profesionales con la finalidad de salvaguardar la vida, integridad fisica y bienestar de
los trabajadores.

Articulo 131°.- OBSERVANCIA DE NORMAS DE SEGURIDAD.-

Las medidas de seguridad e higiene ocupacional establecidas son de cumplimiento
obligatorio por parte de los trabajadores su inobservancia amerita la aplicacién de

sanciones de acuerdo a los dispositivos legales, el presente Reglamento y las normas
internas.

<
% rticulo 132°.- DEBERES DE LA EPS TACNA S.A.-
>

Jon deberes de la EPS TACNA S.A. relativos a la seguridad e higiene ocupacional, los
/siguientes:

a) CUMPLIMIENTO DE NORMAS, le corresponde a la EPS Tacna S.A. dar
cumplimiento a las normas legales de seguridad y salud en el trabajo
impartiendo a través de sus organismos pertinentes las normas, instructivos,

o R induccién y disposiciones de Seguridad y Salud Ocupacional destinadas a
preservar la vida, la salud fisica y mental de sus trabajadores, resguardando la
seguridad de sus instalaciones y patrimonio.

= b) PROTECCION PERSONAL.- Proporcional uniforme a todos los trabajadores,
como los elementos necesarios de equipos de proteccién personal de acue
a las funciones que realizan, a fin de evitar los accidentes de trabgjo. |

-~ c) PUBLICAR MEDIDAS.- Publicar mediante avisos y/o afiches las medidas de
seguridad e higiene ocupacional e instruir oportunamente a los trabajadores . -
sobre las mismas. ‘

L d) BOTIQUINES DE PRIMEROS AUXILIOS.- Mantener botiquines debidamente

, equipados con medicamentos bdsicos, material topico y cartila de
instrucciones que satisfagan las exigencias de atencién de primeros auxilios.

e) CUIDAR EXTINTORES.- Cuidar que los extintores se encuentren en condiciones

operativas.

f) COLOCAR SENALES DE EVACUACION.- Colocar sefales de evacuacién para
casos de sismos, incendios, etc.

g) Desarrollar cursos sobre primeros auxilios y defensa civil ante desastres naturales,
determinando sus responsables.

[
o,
o

9 Articulo 133°.- CONDICIONES DE SEGURIDAD.-

La EPS Tacna S.A. es responsable de la provision y conservacién del local de trabajo,
asegurando que esté construido, equipado y mantenido de manera que suministre
una adecuada proteccién a los trabajadores.

Articulo 134°.- DEBERES DE LOS TRABAJADORES.-

Son deberes de los tfrabajadores vinculados a Ia seguridad e higiene ocupacional los
siguientes:

- a) INFORMAR SOBRE CONDICIONES DE INSEGURIDAD.- Informar a su superior
inmediato sobre cualquier ambiente o condicion de trabajo que considere
inseguro y/o peligroso para su integridad fisica, la de sus companeros de labor

& "%, ydelaEPSTacna S.A. a fin de que adopten las medidas pertinentes.
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- b) USAR CORRECTAMENTE LOS SERVICIOS HIGIENICOS.- Utili QROAN: conservars A
correctamente los servicios higiénicos de la EPS Tacna S.A. pugstqué han sido
instalados en resguardo de la salud e higiene de todos los trabi S,

B c) LIMPIAR EL LUGAR DEL TRABAJO.- Observar las reglas minimas de higiene
procurando conservar con la debida limpieza y orden su lugar de frabajo.

d) CUIDAR BIENES, SERVICIOS E INSTALACIONES.- Cuidar que los bienes, servicios e
instalaciones de la EPS Tacna S.A. bajo su cuidado no sufran deterioro o dafio
alguno por descuido o uso indebido. Asimismo, cuidar sus pertenencias, la EPS
Tacna S.A. no asumira responsabilidad sobre ellas.

e) PARTICIPAR EN SIMULACROS.- Participar en los simulacros de prevencion contra

-t desastres naturales que se desarrollen en la EPS Tacna S.A. acatando las
instrucciones que se dicten para dichos eventos.

f) MANTENER LAS VIAS LIBRES.- Contribuir a mantener siempre las vias de acceso y
salida de las instalaciones de la EPS Tacna S.A.

g) Todas aquellas acciones que tengan como finalidad preservar la salud e
integridad del trabajador y el ambiente de frabajo.

7/ Articulo 135°.- DURANTE EL DESEMPENO DE SU LABOR EL TRABAJADOR ESTA OBLIGADO A:

a) Protegerse a si mismo y advertir a sus comparfieros de trabajo los peligros y
riesgos que pudieran producirse causando un accidente en el trabajo.

b) Contribuir a mantener siempre libres las vias de acceso de ingreso y salida de
las instalaciones.

¢) Comunicar oportunamente al jefe inmediato de todo incidente o accidente
de frabajo ocurido o la forma de conocimiento de este hecho, sin considerar
para ello su gravedad, para adoptar las medidas correspondientes tanto en la
atencién del afectado como en la comunicacién a la Direccion Regional de
Trabajo para sus fines pertinentes.

REGION4,
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Los trabajadores deberdn ser capacitados a fin de:

a) Darles el uso adecuado a los implementos de seguridad personal y
hemramientas otorgados por la EPS Tacna S.A. para el cumplimiento de sus
labores. Estd prohibido utilizar ofros implementos o herramientas sin contar
previamente con la autorizacién.

b) Las herramientas y maquinas utilizadas deben estar en buen estado debiendo
informar a su jefe inmediato cualquier averia o desperfecto, los mismos serdn
devueltos al encargado cuando culmine su labor, si las herramientas no son
devueltas dentro de éste término, el Jefe inmediato superior deberd reportarlo
a la Gerencia correspondiente y disponer para que el trabajador reponga de
inmediato el bien.

¢) Queda prohibido tomar alimentos encima de las maquinas y equipos de las
distintas areas de trabajo, asi como dormir o descansar en las referidas déreas.

d) Los trabajadores estan en la obligaciéon de asistir a los cursos, charlas y
simulacros de seguridad y salud ocupacional programados por la Entidad.

Articulo 134°.- REGLAS DE PREVENCION DE ACCIDENTES.-
- Con la finalidad de prevenir accidentes, los trabajadores se encuentran obligados:

a) INDUCCION - Los frabagjadores antes de iniciar sus labores deberén de estar
presentes en la hora programada para las charlas de induccién dictadas por
personal especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo firmando su asistencia
respectiva.
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b) PREVENIR ACCIDENTES.- Prevenir los accidentes de tr@bajo por actos de
negligencia, evitando permanecer en lugares que represgnidii peligro pard su.
seguridad u operando maquinarias © equipos para cuyo bsggo se encuentren

- capacitados. - -

c) COMUNICAR ACCIDENTES.- Informar inmediatamente a su Jefe inmediato sobre
todo accidente de trabajo, quien a su vez lo hard a la Division de Recursos

L Humanos quien actuard a través de la Trabajadora Social.

Articulo 137°.- NORMAS ESPECIALES PARA LOS CONDUCTORES DE LOS VEHICULOS.-

;o Solo podrd conducir vehiculos de la EPS Tacna S.A. el trabajador que esta
debidamente autorizado para ello y que tenga licencia de conducir de acuerdo a la
categoria correspondiente.

Articulo 138°.- RESPONSABILIDAD ESPECIAL.-

os conductores de vehiculos de propiedad de la EPS Tacna S.A. son responsables del

anejo y conservacién de las unidades a su cargo, asi como de las faltas cometidas

e Joor negligencia o que infrinjan las reglas de transito. En caso que por su culpa se

\”fo Acy produzca accidente de transito que generen dafios materiales, éstos seran asumidos
por el trabajador responsable.

Articulo 139°.- PROHIBICION DE USAR VEHICULOS SIN AUTORIZACION.-

Estd prohibido usar vehiculos, equipos y/o maquinarias de la EPS Tacna S.A. para fines
personales, para personas no autorizadas o a para terceros.

- Articulo 140°.- SALUD COMO PREOCUPACION PRIORITARIA.-

El cuidado de la salud de los trabajadores en la EPS Tacna S.A. se orienta a alcanzar
optimo bienestar del trabajador en su centro laboral y a lograr su mayor capacid
de produccién, como elemento indispensable para el desempefio de sus labores.

Articulo 139°.- AMBITO DE SALUD.-

| cuidado de la salud en la EPS Tacna S.A. comprende la prevision de la higiene y Io '
seguridad en el tfrabajo asi como la preservacion del medio ambiente.

= o Alp  Articulo 142°.- PROMOCION DE LA SALUD.-

/on,  Lasjacciones para promover la salud del personal en la EPS Tacna S.A. comprende el
. joramiento del nivel de educacion sanitariac y del bienestar social de sus
rabajadores.

Articulo 143°.- ACCIONES DE PROTECCION.-
Las acciones de proteccidn comprenden.

a) RECONOCIMIENTO Y OTROS.- El reconocimiento, evaluacién y control de la
salud de los trabajadores; y la identificacion de los agentes fisicos, quimicos,
bioldgicos y todo aquello que ponga en riesgo la salud para mitigar sus efectos
NoCivos.

— b) EXAMENES DE SALUD.- La seguridad e higiene ocupacional tiene incidencia

fundamental en el mantenimiento de la buena salud personal, en

consecuencia, periodicamente se realizardn exdmenes médicos a todos los
trabajadores.

Articulo 144°.- COMUNICACION SOBRE EPIDEMIAS.-
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o Toda alteracién de la salud en la EPS Tacna S.A. deberd ser comumcodo a la ?
autoridad pertinente. i !
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— Articulo 145°.- INSPECCIONES INOPINADAS.- FIRMA- y
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Todos los ambientes de la EPS Tacna S.A. sin excepcidén, quedan sujetos a revisiones o
inspecciones periédicas o eventuales, las cuales serdn realizadas por personal
autorizado de la entidad levantdndose el acta respectiva. Ningun trabajador podra
oponerse a esta disposicion, bajo responsabilidad de ser sancionado
disciplinariamente.

Articulo 146°.- NORMAS ESPECIFICAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD.-

La EPS Tacna S.A. se rige por las disposiciones relativas a la higiene y seguridad en el
trabajo, conforme a la Ley N°29783 y demas normatividad conexa.

TITULO IX

DE LA VIGILANCIA Y GUARDIANIA

"/ Adiculo 147°.- PROTECCION FiSICA.-

Es funcién de la EPS Tacna S.A. adoptar las medidas pertinentes y contratar los servicios
- para la proteccion fisica de sus trabajadores, instalaciones y bienes.

Arficulo 148°.- DEL PERSONAL DE VIGILANCIA Y GUARDIANIA.-

- El personal de vigilancia y guardiania cumplirédn y hardn cumplir disposiciones
seguridad y control que emanen de la EPS Tacna $.A. con relaciéon a sus activida
de politica particular.

Articulo 149°.- CONTROL DEL FOTOCHECK.-

El personal de vigilancia es el encargado de hacer cumplir a todo el personal lo
establecido en el inciso n) del Art. 9° del presente Reglamento.

Articulo 150°.- FACILITAR REVISION DE SEGURIDAD.-

| ingresar y al salir del centro laboral, los trabajadores facilitarGn al personal de
igilancia la revisién, debiendo mostrar al contenido de paguetes, carteras, maletines,
portafolios u otros.

Articulo 151°.- PRESENTACION DE BOLETA DE SALIDA.-

Ningun trabajador podrd hacer abandono de su centro de trabaijo sin la presentacion
y entrega de la boleta de salida en la puerta de vigilancia. A través de la Gerencia de
Administracién y Finanzas se dispondrd las medidas de control sobre salidas y retorno
(comisién de servicios) en relacion a los Gerentes y Jefes de Oficina.

Articulo 152°.- PROHIBIDO TRAER O LLEVAR PAQUETES.-

El personal estd prohibido de introducir y/o sacar paquetes y otros materiales del
centro de trabajo sin autorizacién previa.

Articulo 153°.- RESPETO AL PERSONAL DE VIGILANCIA.-

Todo el personal estd obligado a guardar respeto al personal de vigilancia y a acatar
las acciones de control dispuestas por la EPS Tacna S.A.

= _ Articulo 154°.- PERSONAS AJENAS A LA EPSTACNA S.A.-
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- Al ingresar a la EPS Tacna S.A. toda persona ajena a ella debéro dejar en la pueﬁo de ‘
vigilancia: MR . . BT.e i
, FIRMA- {

- a) Sus paquetes o bolsos, recibiendo a cambio una cor a

recogerlos posteriormente.
b) Un documento personal, recibiendo a cambio la tarjeta de “Visitante™” que le
b permitird el desplazamiento por las instalaciones de la EPS Tacna S.A.

TITULO X

DE LA NO DISCRIMINACION Y PROTECCION AL PERSONAL CON VIH / SIDA

- Articulo 155°.- Se prohibe que el empleador exija la prueba del VIH o la exhibicion del
resultado de ésta, al momento de contratar trabajadores, durante la relacién laboral o
como requisito para continuar en el frabajo.

nﬁiuu.,, 3

b\.

* /" Articulo 156°.- Es nulo el despido basado en que el frabajador sea una perso
padeciendo con VIH.

Estd proscrito todo acto de discriminacién dentro de la relacién laboral.

trabajador dard inicio al procedimiento disciplinario conforme al presente Reglcmenfo
Interno de Trabajo.

Articulo 157°.- En los casos en que la infeccion por el VIH sea considerada como la
Enfermedad Profesional y haya sido adquirida como consecuencia de la actividad
laboral de alto riesgo, estd sujeta a las prestaciones econémicas y de la salud vigentes
en el Seguro Complementario de Riesgo de Trabajo.

rticulo 158°.- La EPS Tacna S.A., tendrd presente que de existir iesgo de contraer el
s deberd cumplir las normas de bioseguridad y profilaxis post exhibicion laboral.

Arfticulo 159°.- Los trabajadores que hayan desarrollado el SIDA, y que como
onsecuencia de dicha enfermedad califican para obtener una pension de invalidez,
tiene el derecho de llevar a cabo el trdmite para obtener esta pensién ante la ONP o
AFP, segun su afiliacién.

- Articulo 160°.- La EPS Tacna S.A. debe adoptar las medidas que garanticen el apoyo y
asistencia a sus trabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA.

Articulo 161°.- Establecer procedimientos para que los trabajadores pueden efectuar
sus reclamaciones, debiendo establecer como falta laboral todo acto discriminatorio
de un trabajador real o supuestamente VIH-positivo.

Articulo 162°.- La EPS Tacna S.A. cumple con promover e implementar politicas y
programas sobre VIH y SIDA en el lugar de trabajo con acciones permanentes para
prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laborales de los trabajadores,
= asi como erradicar el rechazo y estigma.
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o Articulo 163°.- La EPS Tacna S.A. realizar@ acciones de promoc|én y prevencion del VIH ‘
y SIDA, mediante consejeria especializada, capacitaciones, chargssobre el temacon !
la finalidad de coadyuvar a la promocién y prevenir el contagi RN ;

TITULO XI

& SOBRE EL LACTARIO INSTITUCIONAL

Articulo 164°.- La EPS Tacna S.A. cuenta con un lactario institucional para el uso de las

madres frabajadoras que se encuentran en estado de lactancia. El uso del Lactario
serd no menor a una hora al dia, de acuerdo a los lineamientos internos que emita la
EPS Tacna S.A. El lactario cumple con las condiciones de seguridad, higiene y
comodidad, contando con los implementos necesarios para su uso. Las trabajadoras
usuarias del lactario institucional deben mantener en buen estado las instalaciones
previstas para tal fin, todo ello de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

JEl lactario institucional estard a cargo de la Divisién de Recursos Humanos.

TITULO Xl

DE LAS PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PROFESIONALES

o
o3
&
2

Wag g™

Articulo 165°.- PRACTICAS PROFESIONALES Y PRE PROFESIONALES
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vinculada a los procesos productivos y de servicios, como un mecanismo de
mejoramiento de la empleabilidad y de la productividad laboral y proporcionar una
formacién que desarrolle capacidades para el frabajo que permitan la flexibilidad y

favorezcan la adaptacion de los beneficiarios de la formacion a diferentes situaciones
laborales.

rticulo 166°.- PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y/O PROFESIONALES.-

stablecera la ejecucion de Practicas Pre profesionales y Practicas Profesionales, en
consecuencia, los practicantes quedardn sujetos al cumplimiento de derechos y
obligaciones conforme a los convenios respectivos que se suscriban.

Arjiculo 167°.- HORARIO.-

Las practicas Profesionales y Pre Profesionales se presentardn en los horarios
L establecidos en la Directiva N° 007-2020-300-EPS TACNA S.A

Articulo 168°.- SUBVENCION ECONOMICA.-

| Los practicantes, recibiran una subvencién econémica que serd equivalente al horario
de practicas establecidas, conforme el presupuesto previsto, Directiva

correspondiente y de acuerdo a lo regulado por la Ley N°28518 y Decreto Supremo
Ll N°007-2005-TR.

- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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ARTICULO PRIMERO.- Siendo el presente reglamento una norma genérica de
comportamiento laboral resulta indispensable que se disponga normas que !
complementen, amplien y/o adecuen el Reglamento, debiendola Entidad emitirenla ____J
medida que las necesidades lo permitan, las normas procedimienfos instructivos y
politicas normativas y complementarias que indiquen claramente la dindmica y la

manera de darles cumplimiento para la cabal aplicacién de determinadas
- disposiciones del RIT.

ARTICULO SEGUNDO.- En caso de conflicto en la interpretacién o aplicacién de las
Directivas y demds normas internas referidas al Personal de la EPS Tacna S.A.
prevalecerd lo que establece el presente Reglamento.

RTICULO TERCERO.- APLICACION SUPLETORIA.- En todo lo que no esté previsto en el

esente Reglamento se aplicard T.U.O. del Decreto Legislativo N°728 - “Ley de
S Froductividad y competitividad Laboral” aprobado mediante Decreto Supremo N°003-

-#acutZ 97-TR y demds normas laborales que sean pertinentes Y que se encuentra vigentes.

. ARTICULO CUARTO.- FACULTAD DE MODIFICAR ESTE REGLAMENTO.- La EPS Tacna S.A. se

( reserva el derecho de ampliar y/o modificar el presente Reglamento de conformidad
con los dispositivos legales, asi como dictar las normas internas que estim
convenientes para su mejor aplicacion.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- APROBACION DEL REGLAMENTO.- El presente Reglamento serd aprobado
por el Directorio de la EPS Tacna S.A. y entrard en vigencia con la emisién de la
Resolucion Aprobatoria de la Autoridad Administrativa de Trabagjo, conforme a lo
establecido en el Decreto Supremo N°039-91-TR y ademas disposiciones legales sobre

materia, quedando a partir de esa fecha sin efecto, toda disposicion que se
ponga al presente RIT.

SEGUNDA.- El Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacién en coordinacién con

L : el Jefe de la Division de Recursos Humanos notificard a los tfrabajadores de planta, a
fravés de su correo interno y/o correo personal para su conocimiento, el cual se
informard a la Gerencia General sobre la recepcion del RIT. El jefe de la Divisién de

8 Recursos Humanos entregard un ejemplar al personal Obrero, para su conocimiento y
fiel cumplimiento bajo cargo de recepcion. Todo tfrabajador que ingrese a prestar
servicios se le otorgard a través de correo interno y/o personal el RIT actualizado.

TERCERA.- La EPS Tacna S.A., a través de la Division de Recursos Humanos es
responsable de la evaluacién y actualizacién periddica del presente Reglamento,
debiendo promover su perfeccionamiento. Asimismo, toda variacién deberd contar
con la aprobacién de la Autoridad Administrativa de Trabgjo.
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CUARTO.- La EPS Tacna S.A. promoverd la Lucha contra la coJ upcion, lucha contra la
- violencia a la mujer y contra el hostigamiento sexual y laboral. § yora: 0 % e
EIRM 2 R S SO
- QUINTO.- La Division de Recursos Humanos, realizara el computo (reporte) de las horas

por compensar de los trabajadores a la fecha de entrada en vigencia del presente
reglamento y propondrd con base a la necesidad de servicio, a los mismos la

- modalidad de compensaciéon dentro presente ano lectivo, a falta de acuerdo, este
aprobara un cronograma.

SEXTO.- APLICACION DE SANCION A TRABAJADORES Y EX TRABAJADORES:

Los hechos ocasionados por los trabajadores de la Entidad que hayan sido
onsiderados como faltas disciplinarias antes de la entrar en vigencia del presente RIT
erdn considerados dentro del alcance y aplicacién del presente RIT.

En caso se haya iniciado el procedimiento disciplinario en contra del trabajador y este
es sujeto de despido o se ha procedido a inhabilitarlo se proseguird con el trédmi
respectivo.

@
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SEPTIMO.- NOTIFICACION ANUAL AL PERSONAL
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En la apertura de cada ano, se le nofificard a cada trabajador el RIT, cok\sgs.ﬂ,m:mn‘““
modificatorias, por tal razén los trabajadores no podran alegar el desconocimiento de —
su contenido, el que en su caso no constituye atenuante ni eximente de la imposicion

Ll de medidas disciplinarias previstas.

El jefe de Recursos Humanos conjuntamente con el Jefe de Tecnologia de la
informacidén, inducird al personal obrero a tener un correo electrénico personal, ya que
te es un medio que utiliza la empresa para obtener una fluida comunicacién con el
p&rsonal tanto interna como externamente y se pueda remitir el RIT actualizado.

OCTAVO.- Para efectos de la Administraciéon del Personal, la EPS Tacna S.A., esta
organizada con la siguiente estructura: - Directores, Personal de Confianza, Empleados,
Personal de confianza.- Son aquellos que laboran en contacto personal y directo con
el empleador o con el personal de direccién, teniendo acceso a secretos industriales
comerciales o profesionales y en general a informacién de cardcter reservado.
Asimismo, aquellos cuyas opiniones o informes son presentados directamente al
Personal de Direccion, contribuyendo a la toma de decisiones. El Gerente General,
L Gerentes de Lineq, Jefe del Orgclno de Control Institucional, Jefes de Oficina, Jefes de
Divisién, Secretaria General y el Especialista de Comunicacién Social integran el
personal de confianza de la EPS Tacna S.A.

NOVENO.- SOBRE LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

La.entrega y recepcién de cargo es un acto de cumplimiento obligatorio y formal, por
medio del cual el trabajador o funcionario, cualquiera sea su nivel jerarquico y
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modalidad contractual bajo la cual preste sus servicios, hrce entrqg@ dejlofE38nes

asignados, trabajos encomendados pendientes de atencid
su competencia, tanto en soporte fisico como electrénico
jefe inmediato o a la persona que éste designe pard

conformidad ambas partes.

acervo documentario de

y reemplazante o a su
C&i fimaticiod™ dando 75U

/cumplimiento por parte de los trabajadores que cumplan

articulos 73° y 98° del RIT.

e adjunta el formato de entrega y recepcion de cargo (ANEXO N°01) que entrard en
igencia al momento de la aprobacién del presente RIT y serd de obligatorio
con lo establecido en los
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HORA:

FALTA DISCIPLINARIA

CALIFICACION

—————————

SANCION

El ejercicio de actividades particulares o ajenas
a las funciones encomendadas durante la

——

jornada de trabajo, asi como realizar actos que LN MARESTACIDN BESCRITA
8 perturben la funcién de los trabajadores.
01 AGRAVANTE:
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es SUSPENSION TEMPORAL
decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
= en un periodo de dieciocho (18) meses. FUNCIONES no menor de
01 ni mayor a 10 dias.
No concurrir a su puesto de trabajo
inmediatamente después de registrar su LEVE AMONESTACION ESCRIEA a1l fe
) . | ingreso a laborar. %@ Coleg,, 4
| 4 i/ & @"\ o"'f
“+4+2102 [ AGRAVANTE: e (33
j; Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es gHSEI_E I\IISEJRNCICIT({)E
/ decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE FUNCIONES no menwt. ﬂ;e
- en un periodo de dieciocho (18) meses. 01 ni mayor a 03 dias. %
No portar su Fotocheck en un lugar visible de
- su vestimenta mientras permanezca en el LEVE AMONESTACION ESCRITA
centro de trabajo.
03 . :

- REBAVANIE: = o SUSPENSION TEMPORAL
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es EN EL EJERCICIO DE LAS
decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE FUNCIONES no menor de

n un periodo de dieciocho (18) meses. 01 ni mayor a 03 dias
|
m.q\d Hacer mal uso de correo electrénico, youtube,
% redes sociales y similares para fines )
\ :: V°ge ersonales durante la permanencia en la LEVE AMONESTACION ESCRITA
\x% % tidad.

= POBRANTE: o SUSPENSION TEMPORAL
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es EN EL EJERCICIO DE LAS
decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE FUNCIONES no menor de

| en un periodo de dieciocho (18) meses. 01 ni mayor a 15 dias

Fomentar reuniones ajenas a las funciones ]
05 LEVE AMONESTACION ESCRITA

asignadas al trabajador.
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- AGRAVANTE: HOR R
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es £l ng Eb SION TEMP-O_R'NS'
decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE ‘-—-—F—U—I-\l(—:-ITDEN‘lEEég'Q‘I'GI‘Q"B'E'I"‘:‘:l
- en un periodo de dieciocho (18) meses. 02 ni mayor aqg dr?aznor €
Dejar los equipos eléctricos y otros analogos
L encendidos despuées de concluida su labor; )
esto incluye el desconectado de los equipos LEVE AMONESTACION ESCRITA
computacionales.
06
- AGRAVANTE: :
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es ELNJSEII_EI\ISIEORNCICT(EMDPEOE:IS_
decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE FUNCIONES d
o en un periodo de dieciocho (18) meses. 01 ni mayor ar{;g drir;esnor €
Hacer caso omiso a las érdenes dictadas por -
su jefe inmediato siempre y cuando sean LEVE AMONESTACION ESCRITA
dictadas dentro de la legalidad vigente.
| AGRAVANTE: A
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es EHSELE%?JERNCI CTgMDF:EORAL |
decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE FUNCIONES no men ﬂgh?;'{;fii‘?;-}
en un periodo de dieciocho (18) meses. {0t mavora 1546 ‘9 osfbule, Y,
‘s
ey L
El funcionario o trabajador que se rehtsa a g @_‘
recibir y firmar un documento que contiene 5 : B
medidas para el normal funcionamiento de la LEVE AMONESTACION ESCRITA ,,,aa*‘:s
Entidad emitido por un superior jerarquico. R \ijii_ﬂy
08 =
AORAVANIE: =~ o SUSPENSION TEMPORAL
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es EN EL EJERCICIO DE LAS
decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE FUNCIONES no menor de
en un periodo de dieciocho (18) meses. 10 ni mayor a 15 dias
Incumplimiento de las disposiciones que se
icten sobre uso, proteccion, cuidado, )
onservacion de los bienes de la EPS TACNA LEVE AMONESTACION ESCRITA
A\ destinandolos solo para el uso de la
restacion de los servicios institucionales.
\“GR VANIE: o SUSPENSION TEMPORAL
Ingurrir en reiterancia y/o reincidencia, es EN EL EJERCICIO DE LAS
ecir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE FUNCIONES no menor de
en un periodo de dieciocho (18) meses. 10 ni mayor a 15 dias
Acudir al centro laboral sin el uniforme )
institucional. LEVE AMONESTACION ESCRITA
10 "AGRAVANTE: SUSPENSION TEMPORAL
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
decir cometer la misma falta leve dos veces FUNCIONES no menor de
en un periodo de dieciocho (18) meses. 03 ni mayor a 10 dias
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Hacer mal uso de maquinarias, materiales,

equipos y productos de la EPS TACNA S.A LEVE i AMONESTACION ESCRlTA
1 A?riﬁx?N;Ereiterancia y/o reincidencia, es } ;ﬂﬁw : L
decir cometer la misma falta leve dos véces GRAVE =M EL EJERCIGIE DS LAS
en un periodo de dieciocho (18) meses. PUNCIONES o menor ge
10 ni mayor a 20 dias
No salvaguardar los intereses de la EPS )
TACNA S A. LEVE AMONESTACION ESCRITA
AGRAVANTE:
12 Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es SUSPENSION TEMPORAL
decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
en un periodo de dieciocho (18) meses. FUNCIONES no menor de
10 ni mayor a 20 dias
No informar de manera verbal o escrita a la
Division de Recursos Humanos sobre la
comision de faltas disciplinarias .
administrativas, actos delictivos o de LEVE AMONESTACION ESCRITA
inmoralidad cometidos por los trabajadores en -
el gjercicio de sus funciones. @%\wﬂﬂcﬁfs@,é\:’.;‘
0™ T,
AGRAVANTE: F& ol %
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es SUSPENSION CTE ﬁR}&y‘ 3
decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE EN EL EJERCICIO\GE LAGE £ 3
en un periodo de dieciocho (18) meses CUEEIGINGS T mengr 5 S
' 15 ni mayor a 20 diasy” » - ot Y
Inconcurrencia injustificada a las sesiones
programadas de las comisiones de trabajo que LEVE AMONESTACION ESCRITA
el trabajador integre.
14 . .
AGR::ﬁxi‘r\N;E.reiterancia y/o reincidencia, es BUSPENSION  TEMFORAL
decir cometer la misma falta leve dos vc::-ces GRAVE S B SR D e
: S FUNCIONES no menor de
en yn periodo de dieciocho (18) meses. 02 ni mayor a 05 dias
Iﬁ\r{)d ir al centro de trabajo bienes
r\ particylares (paquetes, artefactos,
T elec 'c?domésticos u otros) que no g_uard.'.im LEVE AMONESTACION ESCRITA
S/ reldcion con sus labores, salvo autorizacion
/15 +éxpresa de la EPS TACNA S A.
AGRAVANTE: SUSPENSION TEMPORAL
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
decir cometer la misma falta leve dos veces FUNCIONES no menor de
en un periodo de dieciocho (18) meses. 01 ni mayor a 03 dias
No demostrar identificacion institucional
16 | dejando de participar de las actividades LEVE AMONESTACION ESCRITA
programadas como desfiles, campafas
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HORA- t
sociales y demas actos de representatividad f- -
institucional. e
AGRAVANTE: -
Incurrir en reiterancia y/o reincidencia, es EESEE gﬁER%iCTgMDPEOﬁlS_
decir cometer la misma falta leve dos veces GRAVE FUNCIONES no menor de
en un periodo de dieciocho (18) meses. 02 ni mayor a 04 dias
Incumplimiento de los horarios establecidos, el
17 | registro de ingreso, salida y la permanencia en <
su puesto de trabajo, lo que incluye acumular LENE AMOBESTACION ESCRITA
dos tardanzas en un periodo de 30 dias.
Abandonar el puesto de trabajo en horario de SUSPENSION TEMPORAL
labores salvo que medie autorizacién previa y EN EL EJERCICIO DE LAS
escrita del Superior inmediato y de la Division GRAVE FUNCIONES no menor de
de Recursos Humanos. 20 ni mayor a 30 dias
. | Efectuar expresiones, gestos, ademanes y SUSPENSION TEMPORAL
actitudes confrontacionales que vulneren la EN EL EJERCICIO DE LAS
integridad fisica o moral de sus superiores GRAVE FUNCIONES no menor de
jerarquicos y/o de los comparieros de trabajo. 10 ni mayor a 20 dias
SUSPENSION  TEMPORA: t, 0\
20 | No brindar buen trato a los usuarios de la EPS GRAVE EN EL EJERCICIO g {AS‘% JE" :
TACNA S A FUNCIONES no Or > &
C e 30 nimayora60digs s WY o
| No prestar auxilio y colaboracién en el tiempo y . A S
lugar que sea requerido con ocasion de algun T = U TEMPQ%E:-@?’
gary q g GRAVE EN EL EJERCICIO DE“EAS-==
21 | siniestro o riesgo inminente que pongan en FUNCIONES no menor de
peligro la integridad del personal o bienes de la 10 ni mayor a 15 dias
EPS TACNA SA.
- SUSPENSION TEMPORAL
2 | | a reiterada resistencia al cumplimiento de las GRAVE ESN%ITOIIE\‘IJEESR cﬂ(?l%;irl-ﬁi
grdenes .de sus superiores jerarquicos. 30 ni mayor a 60 dias
SUSPENSION TEMPORAL
Fumar en las instalaciones de la EPS TACNA GRAVE ESN%%Oijggﬂgl?ngirLAdi
| S-A 30 ni mayor a 40 dias
L No guardar absoluta reserva en los asuntos SUSPENSION TEMPORAL
24 | que revistan confidencialidad aun después de GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
haber cesado. FUNCIONES no menor de
30 ni mayor a 60 dias
- Acumular hasta cuatro (04) tardanzas en un SUSPENSION TEMPORAL
25 | periodo de treinta (30). GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
FUNCIONES no menor de
—_ 30 ni mayor a 60 dias
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26

Incumplimiento de las disposiciones relativas a
la seguridad e higiene ocupacional.

§

_SUSPENSION TEMPORAL

EN EL EJERCICIO-DE-LAS |

GRAVE FUNCIONES no menor de
- 30 ni mayor a 60 dias
No observar o hacer caso omiso a los canales
de comunicacion (memorandums, informes,
llamadas telefénicas de la Entidad, correos SUSPENSION TEMPORAL
27 | electrénicos institucionales y otras aplicaciones GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
informaticas de comunicacién) donde se FUNCIONES no menor de
dictaran disposiciones por parte de los 30 ni mayor a 60 dias
superiores jerarquicos.
Emitir informes o actos administrativos SUSPENSION TEMPORAL
28 correspondientes fuera del plazo establecido EN EL EJERCICIO DE LAS
por ley y de acuerdo a las Directivas emitidas GRAVE FUNCIONES no menor de
por la EPS TACNA S.A. 30 ni mayor a 60 dias
No estar en su puesto de labores dentro de la SUSPENSION TEMPORAL
jornada laboral sin autorizacién de su jefe EN EL EJERCICIO DE LAS
inmediato, salvo que esté por comisiéon de GRAVE EUNCIONES ho ‘thenor dé
servicio. 10 ni mayor a 20 dias
No cumplir personal y diligentemente las SUSPENSION TEMP 0 R,
funciones inherentes a su cargo GRAVE EN EL EJERCICIO i.&@““f' .;
FUNCIONES no fife s da..,* *
| 30 ni mayor a 60 dias > 2
Incumplir, negarse o demorar de manera %”e £
injustificada e intencional, el ejercicio de las SUSPENSION TE AL Aw\‘;,\“"
31 | funciones a su cargo, en los procedimientos en GRAVE EN EL EJERCICIO S S
los que participa con ocasion de su funcion o FUNCIONES no menor ?e"’
cargo. 30 ni mayor a 365 dias
ctuar con negligencia en el gasto publico en
forma tal que implique la paralizacion o SUSPENSION TEMPORAL
32| suspension de los servicios, obras u GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
operaciones que brinda o que se encuentren a FUNCIONES no menor de
_Car%L) 95 5 anhsad 30 ni mayor a 365 dias
(Isr;ﬁﬂmplir las disposiciones que regulan el SUSPENSION TEMPORAL
regimen de ingresos, remuneraciones, dietas o EN EL EJERCICIO DE LAS
eneficios de cualquier indole de los GRAVE FUNCIONES no menor de
funcionarios y/o trabajadores. 30 ni mayor a 60 dias
Disponer, autorizar, aprobar, elaborar o
ejecutar, en perjuicio de la Entidad e
incumpliendo las disposiciones que los ggsgfl\éig?hlm CT(EMDPEOIE:g
34 | regulan, la aprobacién, el cambio o Ila GRAVE

modificacion de los planes, estipulaciones,
bases, términos de referencia y condiciones

relacionadas a procesos de seleccion,

FUNCIONES no menor de
30 ni mayor a 365 dias
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concesion, licencia o cualquier otra operacion Do
o procedimiento a cargo de la Entidad, i -~
incluyendo los referidos a la ejecucion de
contratos de cualquier indole.
AGRAVANTE
Si el perjuicio es econémico o se ha
generado grave afectacién a la Entidad, la| MUY GRAVE DESPIDO
infraccion se convierte en muy grave.
Disponer, autorizar, aprobar o ejecutar, en )
perjuicio de la Entidad e incumpliendo las SUSPENSION TEMPORAL
disposiciones que los regulan, la aprobacién, el GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
cambio o la modificacion o suscripcion de FUNCIONES no menor de
35 | adendas o contratos de cualquier indole. 30 ni mayor a 365 dias
AGRAVANTE
Si el perjuicio es econémico o se ha
generado grave afectacion a la Entidad, la MUY GRAVE FRSEERSS
infraccion se convierte en muy grave. )
Contratar bienes, servicios u obras sin proceso
Cablgariont e ot SUSPENSION TEMPORAL
b e e, Vet Sk EN EL EJERCICIQBEWLAS ]
su obllggtorla realizaciéon, generando perjuicio GRAVE FUNCIONES no -
a la Entidad, excepto en los casos en que los 30 ni mayor a 3
montos de la contratacion correspondan a una : ! |
adjudicacién de menor cuantia. 2 N o/
® A /—‘P- Py
AGRAVANTE w
Si el perjuicio es econdmico o se ha \‘-/
generado grave afectacion a la Entidad, la| MUY GRAVE DESPIDO
infraccion se convierte en muy grave.
Autorizar, disponer o aprobar la contratacion
de personas impedidas, incapacitadas o
inhabilitadas para contratar con el Estado, en SUSPENSION TEMPORAL
adquisiciones de bienes, servicio u obras, EN EL EJERCICIO DE LAS
dministracién o disposicién de todo tipo de GRAVE FUNCIONES no menor de
ienes, ylo, prestaciones de servicios de 30 ni mayor a 365 dias
ualquier naturaleza, generando perjuicio para
la Entidad.
AGRAVANTE
Si el perjuicio es economico o se ha
generado grave afectacion a la Entidad, la MUY GRAVE DESPIDO
infraccion se convierte en muy grave.
Usar los recursos de la Entidad sin la estricta SUSPENSION TEMPORAL
38 observancia de las normas pertinentes o influir GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
de cualquier forma para su aplicacion irregular, FUNCIONES no menor de
30 ni mayor a 365 dias
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ocasionando perjuicio a la Entidad. o
AGRAVANTE
Si el perjuicio es econémico o se ha
generado grave afectacion a la Entidad, la MUY GRAVE DESPIDO
infraccion se convierte en muy grave.
Incurrir en fraccionamiento para la contrataciéon
d:a b:rles,dsemc(ljc? y ejeicij_aondde obras, cgn SUSPENSION TEMPORAL
el objeto de modificar el tipo de proceso de ——— EN EL EJERCICIO DE LAS
sel:s:cmon que corresponda, confor_me a lo FUNCIONES no menor de
sefialado en la Ley de Contrataciones del 30 ni mayor a 365 dias
39 | Estado.
AGRAVANTE
Si el perjuicio es economico o se ha
generado grave afectacion a la Entidad, la MUY GRAVE DESPIDO
infraccion se convierte en muy grave.
Elaborar, usar o presentar un documento falso
g adu:erado g;.Je sea necesarr:o p:lra probariun SUSPENSION TEMPORAL
erecho, obligacion o hecho en los ST EN EL EJERCICIO DE&«@Q@ B
procedlmlgr}tos en que parﬁtupe con ocasion FUNCIONES no éi[:\md&-:
- de su funcién o cargo, ocasionando perjuicio a 30 ni mayor a 36 5
la Entidad.
AGRAVANTE
Si el perjuicio es economico o se ha
generado grave afectacion a la Entidad, la MUl SRIVE RRSFaG
infraccion se convierte en muy grave.
Abandonar el centro de trabajo en horario SUSPENSION TEMPORAL
41 | laboral sin la autorizacion correspondiente. GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
FUNCIONES no menor de
L. 30 ni mayor a 365 dias
esentar u omitir la entrega de cargo en fecha
posterior al pla_zo establef._:ldo d’e acuerdo al SUSPENSION TEMPORAL
pre_ ente RIT, sin q_ue medie algun dgcgr'nento GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
solicitando o autorizando una ampliacién de FUNCIONES no menor de
| | Plago para la entrega. 30 ni mayor a 90 dias.

‘ itir o presentar informes finales de obras SUSPENSION TEMPORAL
uera del plazo establecido o cualquier otro tipo EN EL EJERCICIO DE LAS
de documentacién que cause perjuicio a la GRAVE FUNCIONES no menor de
Entidad y al proyecto u obra. 30 ni mayor a 365 dias
Formar grupos de conversacion y tertulia en el 5
Centro de Trabajo siempre y cuando estos ggsgfl\éi:ER%ICTgMgé)Eﬁé

44 interrumpan y/o afecten la jornada laboral. Asi, GRAVE

como también aquellas reuniones sindicales

y/o personales en horario de trabajo, sin que

FUNCIONES no menor de
15 ni mayor a 30 dias
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medie autorizacién correspondiente | #OR o
- . ’ I-- -.— . - —— ———
No lmplementar. dentro.del plazo estaplemdo ~— {'SUSPENSION TEMPORAL
45 las recomendaqongs dictadas por.el Organo EN EL EJERCICIO DE LAS
de Control Institucional de la Entidad y del GRAVE FUNCIONES no menor de
Comité de Control Interno. 15 ni mayor a 30 dias
El funcionario o trabajador de la EPS TACNA )
S.A que realice actos omisivos y/o negligentes SUSPENSION TEMPORAL
46 | 9ue menoscaben los intereses de la Entidad y GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
que retrasen, compliquen u obstaculicen el FUNCIONES no menor de
normal desenvolvimiento de las actividades de 30 ni mayor a 365 dias
la EPS TACNA S.A '
Cometer actos contrarios al orden, a la moral y SUSPENSION TEMPORAL
47 | a las buenas costumbres. GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
FUNCIONES no menor de
30 ni mayor a 365 dias
Manipular directa o indirectamente utilizando
usuarios y contrasefias los sistemas aplicativos
informaticos  de  recursos  humanos, SUSPENSION TEMPORAL
48 | presupuestales, contables, logistica, tesoreria, GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS--..
" | entre ofros, inherentes de la Entidad sin FUNCIONES no menafwiig L
autorizacion expresa documentada y que 30 ni mayor a 365d ng'" el
perjudique a la EPS TACNA S.A. B f’
I I S ] -
Introducir en el centro de trabajo o consumir en SUSPENSION TE
49 | el mismo, bebidas alcohdlicas. GRAVE EN EL EJERCICIO
FUNCIONES no meno
30 ni mayor a 365 dias
Otorgar copia de documentos internos sin SUSPENSION TEMPORAL
50 | estar autorizado (con documento cierto y GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
Vigente) para hacerlo. FUNCIONES no menor de
30 ni mayor a 365 dias
Neg[lgencua en el cumphmle‘n'to de sus SUSPENSION TEMPORAL
1 funciones, asl Como tambler!, ot.orgar EN EL EJERCICIO DE LAS
losamente beneficios a usuarios sin el GRAVE FUNCIONES no menor de
sustento administrativo y legal vigente. 30 ni mayor a 365 dias
AN ;
! SUSPENSION TEMPORAL
EN EL EJERCICIO DE LAS
GRAYE FUNCIONES no menor de
30 ni mayor a 365 dias
Dormir en el centro de trabajo dentro de la SUSPENSION TEMPORAL
jornada laboral. GRAVE EN EL EJERCICIO DE LAS
] FUNCIONES no menor de 30
53 CASACION: 13121-2017-LA LIBERTAD ni mayor a 365 dias
AGRAVANTE:
Incqrnr en relterar)ma y/o reincidencia, es MUY GRAVE DESPIDO
decir cometer la misma falta leve dos veces
en un periodo de dieciocho (18) meses.
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54

Aceptar recompensas, regalos, dadivas o
préstamos de personas que comprometieran el
ejercicio de sus funciones.

MUY GRAVE

DESPIDO

55

La concurrencia reiterada al centro de trabajo
en estado de ebriedad (mayor
a 0.50 g/l - Cinco decigramos de alcohol por
litro de sangre) o) bajo la
influencia de drogas o  sustancias
estupefacientes y aunque no sea reiterada,
cuando por la naturaleza del servicio revista
excepcional gravedad. Se pedira la
participacion de la autoridad policial para
coadyuvar en la verificacion de tales hechos, la
negativa del trabajador a someterse a la
prueba correspondiente se considerara como
reconocimiento expreso del estado de
embriaguez, lo que se hara constar en el acta
policial respectivo.

MUY GRAVE

DESPIDO

Operar equipos mecanicos o0 manejar
vehiculos oficiales y/o contratados de la EPS
TACNA S.A en estado de ebriedad o bajo la
influencia de  drogas 0 sustancias
estupefacientes.

MUY GRAVE

Difundir, suscribir o prestar declaraciones o
realizar manifiestos, cualquiera sea el medio
que dafara la imagen de la EPS TACNA S A.
y/o honorabilidad de los funcionarios o
trabajadores.

MUY GRAVE

DESPIDO

Introducir en el centro de trabajo o consumir en

ffl mismo sustancias alucinégenas.

MUY GRAVE

DESPIDO

ealizar actos que generen desorden o
indisciplina, como realizar actos de rifa

MUY GRAVE

DESPIDO

'jresentar documentos o titulos técnicos o

"-;.% (peleas) entre companeros de trabajo.
%0
¥

profesionales falsos.

MUY GRAVE

DESPIDO

Los Representantes de la Entidad sean
funcionarios, asesores legales, peritos,
trabajadores que tengan la potestad de
decision ante el Ministerio Publico, Poder
Judicial, centros de conciliacion extrajudicial,
centro arbitral, entre otros, que realicen actos
perjudiciales que generen desmedro

MUY GRAVE

DESPIDO
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HORA: __  RIO.N°

economico en contra de la EPS TACNA S A.

FIRM -

62

Realizar acciones de proselitismo politico
dentro del horario de trabajo en la EPS TACNA
SA.

MUY GRAVE

DESPIDO

63

Intervenir como abogados, representantes,
patrocinadores, asesores, arbitros o peritos
particulares hasta un afio después de su
renuncia, cese, resolucion  contractual,
destitucion o despido en los siguientes
supuestos:
» Procesos judiciales en los que la EPS.
TACNA S.A, tenga la condicién de
demandante o demandado;

v

En asuntos, casos o procedimientos
administrativos que se lleven contra la
EPS TACNA S A.

» En los procedimientos administrativos o
judiciales de casos o asuntos especificos
en los que el funcionario o trabajador de la
EPS TACNA S.A, haya tenido decision,
opinién o participacion directa.

MUY GRAVE

DESPIDO

64

El incumplimiento de las obligaciones de
trabajo que supone el quebrantamiento de la
buena fe laboral la reiterada resistencia a las
ordenes relacionadas con las labores, la
reiterada paralizacion intempestiva de labores
y la inobservancia del Reglamento Interno de
Trabajo o del Reglamento de Seguridad e
Higiene Industrial, aprobados o expedidos por
la Entidad que revistan gravedad.

MUY GRAVE

DESPIDO

La disminucion deliberada y reiterada en el
cumplimiento en las labores o del volumen o
de la calidad de produccion, verificada
fehacientemente o con el concurso de los
servicios inspectivos del Ministerio de Trabajo
y Promocién Social quien podra solicitar el
apoyo del sector al que pertenece la empresa.

MUY GRAVE

DESPIDO

66

La apropiacion consumada o frustrada de
bienes o servicios de la EPS TACNA S.A. o
que se encuentran bajo su custodia, asi como
la retencion o utilizacion indebida de los
mismos, en beneficio propio o de terceros con

MUY GRAVE

DESPIDO
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prescindencia de su valor.

—_ .. v

FIRMA: -

P ]

67

El uso o entrega a terceros de informacién
reservada de la EPS TACNA S.A., asi como
también la sustraccion o utilizacion de
documentos de la EPS TACNA S.A. sin
autorizacion.

MUY GRAVE

DESPIDO

Los actos de violencia, grave indisciplina,
injuria y faltamiento de palabra verbal o escrita
en agravio del empleador, de sus
representantes, del personal jerarquico o de
otros trabajadores, sea que se cometan dentro
del centro de trabajo o fuera de €l cuando los
hechos se deriven directamente de la relacion
laboral. Los actos de extrema violencia tales
como toma de rehenes o de locales podran
adicionalmente ser denunciados ante la
autoridad judicial competente

MUY GRAVE

DESPIDO

Destruir los edificios, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacion
materias primas y demas bienes de propiedad
de la EPS TACNA S.A. o que estén en
posesién de ésta.

MUY GRAVE

DESPIDO

'C;\AC

El abandono de trabajo por mas de tres dias
consecutivos, las ausencias injustificadas por
mas de tres dias consecutivos, 0 por mas de
cinco (5) dias no consecutivos en un periodo
de treinta (30) dias calendarios o mas de 15
dias en un periodo de ciento ochenta (180)
dias calendarios; hayan sido o no sancionadas
disciplinariamente en cada caso, la
impuntualidad reiterada si ha sido acusada por
el empleador siempre que se hayan aplicado
sanciones disciplinarias previas de
amonestacion escrita y suspension.

MUY GRAVE

DESPIDO

)

ARG RGN

C Olgpy.
Wy, €
2 <

T3
N/

(‘T’ -

l
N

TS

Acumular quince (15) tardanzas en un periodo
de ciento ochenta (180) dias (concordante con
/ el cuadro con el articulo 40°).

MUY GRAVE

DESPIDO

Incumplir las disposiciones que prohiben el
ejercicio de la facultad de nombramiento o
contratacion de personal o de acceso a la
funcion publica, en casos de nepotismo.

MUY GRAVE

DESPIDO

73

Actuar parcializadamente en contra de los

intereses de la Entidad, en los contratos,

MUY GRAVE

DESPIDO
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licitaciones, concurso de precios, subastas
autorizaciones o cualquier otra operacién o
procedimiento en que participe con ocasion de
su cargo, funciéon o comision, dando lugar a un
beneficio ilegal, sea propio o de tercero.

74

Hacer uso indebido del cargo, para inducir o
presionar a otro funcionario o trabajador, a
efectuar, retrasar u omitir realizar algun acto
que le reporte cualquier beneficio, provecho o
ventaja para si o para su cényuge o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, o para terceros con los
que tenga relaciones profesionales, iaborales,
de negocios, o para socios 0o empresas de las
que el servidor publico o las personas antes
referidas formen o hayan formado parte.

MUY GRAVE
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B ANEXO N°02
ACTA DE NOTIFICACION N°...........0e VL e e
ACTO O DOCUMENTO (Documento  por el cual se da inicio al “Procedim):
- bb"ﬁiéi';.’é;'II.'.'.'.'.'.'.'.'IZ.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'Iﬁ.'.'.'ﬁ.'.'.'.'.‘.'.'.'.'.'.'.'.'.'.’.'.'.'.'.'.'.'.'.'.' .................... i

. siendo las horas del dia __/__/___, e notificador
domicilio antes indicado correspondients  al
. para llevar a cabo

personal del siguiente documento
y Cedula de notificacion N° -2020- -

suscnbe ja presente acta, se apersono al

diigencia de notificacion

al constatarse el domicilio senalado no se encuentra el administrado u otra persona con quien

Sin embargo.
Aviso de Notificacion colocado en dicho domicilio. que 1a

flevar a cabo la diigencia, se comunica, mediante

nueva fecha en la que se hara efectiva la notificacion es. e

ra el administrado u otra persona con quien llevar a
e notificacion mediante AvisO de notificacion del
la Cedula de Notificacion antes sefialada y la
U O de la Ley del Procedimiento Administrativo

Sin embargo. al constalarse que el domicilio no se encuent

|\ cabo la diligencia, pese a que se comunico la fecha d
I se procede a dejar debajo de la puena,
entacion adjunta, conforme a o establecido en el T

docum

General, Ley 27444
% .
‘\‘B‘ 2,
Sin embargo, al constatarse 1a negativa de la persona que se encontraba en el domicilio, a recibir dentificarse -';;";-_5& "& \
| % y/o firmar dicha Cedula de Notificacion, se procede a dejar debajo de la puerta, la Cédula de Notificacio 'g‘-: o "; \
antes senalada y la documentacion adjunta, conforme a lo establecido en conforme a lo establecido en el "_% Y 3/
TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley 27444, teniéndose al administrado por bien %‘a’ & \‘5‘3 4
&l
notificado e:"_
Gin embargo. al comprobar que 1a direccion del domicilio es nexistente, se deja constancia de dicha situacidon
devolviendose la cédula de notificacion antes senalada, sin haber sido digenciada, para los fines pertinentes

Ddscripcion del Domicilio/Observaciones

FIRMA
Nombre del Notficador

DNI
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ANEXO N°03 RRRR: -

L RV . R

CEDULA DE NOTIFICACION |, ORI - e e
ACTO O DOCUMENTO N®: ..o Ao
- DESTINATARIO: ...ovounsisesssisisssosssnsssasanssssonsssnsnsssnsssaesses
ESOMICIIONS s i i st e ans b s e Sne

ECHA DE EMISION: | ! .

nformidad con el articulo 18° del T.U O de la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
ral la Entidad cumple con notificar el(los) siguiente(s) documento(s)

FIRMA Y SELLO
(Organo Emisor)

DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE

NOMBRE: ...ccovivrmrinarssssssraranssssasssssssnssnansasnsssssss
01, | AN RS Ly o o e o T T ORDP ALY
VINCULACION CON EL DESTINATARIO:

FIRMA
ADMINISTRADO FAMILIAR  OTROS: (De la persona que recibe la cédula de
notificacion)

! 1 HORA

- CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO
Ce—
Se adjunta foto
FIRMA
L Nombre del Notificador
DNI




DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO ¥
PROMOCION DEL EMPLED TACNA

" , cCROUMEMTARIO
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08AUL 2020

HORA: RET. a7
ANEXO N°04 FIRM
b AVISO DE NOTIFICACION
EXDERIENTE Y. v dos siin s s msas s sl s s b Cas i e o in e s e S s s
DESTINATARID: i inisinetn b sissn s gev s sapiinns aasswanscods DTS S 3 sy o A R e
/ se acudio al domicilio indicado a fin de notificar los

| Cedula de Notificacion N°:
Tipo y N° de documento:

Al no haberse encontrado al administrado u otra persona en el domicilio antes indicado,
- de conformidad con el articulo 21 numeral 21.5 de la Ley N° 27444, T U .O. de la Ley del
| Procedimiento Administrativo General, se comunica que la notificacion se efectuara
s ' nuevamente en la siguiente fecha:

FECHA / /

FIRMA
Nombre del Notificador

DNI



mry

- TBP S
e rzx “"NTARIO
- ANEXO 05 08 JUL 2020
L FORMATO DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO PEALA EPS 7" 1"
TACNA S.A. e
l. GENERALIDADES:
B LUGAR Y FECHA .o e e e e e
L HORA - oo oo
ENT I D A DD . e e
- oy 8 e | T ——

Il DATOS DEL TRABAJADOR/FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL
- CARGO:

ENTREGA DE CARGO:

- 3.1. MOTIVO DE LA ENTREGA DE
- AIRIRIIIY S, .. s e B A A R R
- 3.2. INVENTARIO DE BIENES:
i N° DETALLE DE MOBILIARIO, UTILES DE ESTADO
- OFICINA, SELLOS, FOTOCHECK Y
\ DEMAS BIENES DE LA ENTIDAD




DENOMINACION

DOCUMENTARIA

FOLIOS

- DIRECCIO éABAJU Y
PROMO @ (e TACNA
TRAM, ———"nausx “ ARIO
08 JUL 2020
- HORA: Y ;"7 . -
CIRMAA- NI . Lp—
o w&:‘:tm; %, \\
8= g
3.3. ACERVO DOCUMENTARIO (Informes, memorandums, archivo, !-\'fl;f% A
expedientes administrativos y otros) %f’foqns e ‘}
% a1, h— 0y 1?’: ‘
TIPO DE UBICACION Y h
DOCUMENTO SITUACION



DIRECC! ONJ RABAJO Y
Pnomdumw TACNA
L TRAN T  CeRRT “TARIC
08 JUL 2020
. |
IR AJ
/ai\;m
s ., %
'? " e %
LR
5
3 4 e §
""?/.f’q =
.

3.4. RELACION DE USUARIOS Y/O ACCESOS A MEDIOS Y/O SISTEMAS
INFORMATICOS:

................................................................................................

................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------



DIRECCION REGIONAT®E TRABAJO ¥

- PROM (Ve LEO TACNA
TRAN :"‘%"'UXRH} :

~oe T T

et e st

- 3.5. DOCUMENTACION PENDIENTE: 3
HORA: o
e SRR g
- 3.6. OBSERVACIONES:
- V. DATOS DEL TRABAJADOR O FUNCIONARIO QUE RECIBE EL CARGO
(RECEPCION)
NOMRER Y APELLIEIRL.......... oo ey @@g“\:‘:w-mr,
K
NI s A S A A S S AR $.8 g;“é P
CARGO: .....oeeoeeeeeeeeese e e ee e ses e esaeesse s eesees s \at T
OIS .o s R 8 AR RS
g 2T o L RO o—
QBSERVACIONER .ot i s s s o i ass
IRMA DE QUIEN ENTREGA EL CARGO FIRMA DE QUIEN RECIBE EL CARGO
DNI: DNI:
V. SOBRE NO ADEUDO:
En el momento de realizar la entrega de cargo debera de contener las
visaciones correspondientes de la Division de Contabilidad, Gerencia de
- ; Administracion y Finanzas o quien haga sus veces y el Area de Control



) EP%

- ?ACR»\ 8 #

— Y
Patrimonial y Seguros con la finalidad de indicar y/o colrélﬁférﬂljacﬁ;%‘%&éwg OF TRABALD
de: TRAT g
- - Rendicién de viaticos. 08 JuL 2020 :
- Fondo fijo para caja chica. _ t
- HORA: ¥ o e
- Encargos internos o cualquier otro concepto. SRMM —_ o
- - Bienes y materiales otorgados por la EPS TACNA S.A. para el
desempeiio de sus funciones.
. CONCEPTO SITUACION DIVISION/ AREA V°B®

Rendicion de
viaticos.

Fondo fijo para
caja chica.

Encargos internos
o cualquier otro

\c\oncepto.
\

enes y
'materiales
otorgados por la

- EPS TACNA S.A.
para el
desempeiio de

= sus funciones.

W



| DIRECCION

REGION | REGION% 4 A
TA C A | FRomocion SUB DIRECCION DE NEGOCIACIONES COLECTIVAS,
Unidos todto es posiste | DELEMPLEO REGISTROS GENERALES Y PERICIAS
“Ano del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

EXPEDIENTE : N°006-2020-SDNC-TAC/RIT

PROCEDIMIENTO . APROBACION Y/O MODIFICACION DE REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO

RAZON SOCIAL :  ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
TACNA SOCIEDAD ANONIMA -EPS TACNA S.A.-.

DOMICILIO LEGAL . AV.DOS DE MAYO N° 372 TACNA

REFERENCIA . ESCRITO DE REGISTRO N° 002136 de fecha 08JUL2020
-Oficio N° 644-2020/300-EPS-TACNA S.A.- de fecha 17JUN2020

DECRETO SUB DIRECTORAL ~ :  N°163-2020-SDNC-TAC.

Tacna, 15 de julio de 2020.

Considerando el estado de Emergencia Sanitaria Nacional Decretado por el Supremo Gobierno en nuestro
pais, y teniendo presente la referida situacion en la Region de Tacna, corresponde conforme a su estado
proveer las solicitudes presentadas por las partes componentes de una relacion laboral, sean éstas
empleadores o trabajadores o sus Organizaciones Sindicales, a efecto de cautelar su ejercicio del derecho
de las empresas de contar con instrumentos validos y legales para ejercer su derecho de subordinacion por
un lado y por el otro el ejercicio de sus derechos individuales asi como el ejercicio de la Libertad Sindical
contenido en la Constitucion Politica del Estado; por lo que.- AL PRINCIPAL.- Estando a lo solicitado por el
recurrente en representacion de la razén social denominada ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DE
SANEAMIENTO TACNA SOCIEDAD ANONIMA -EPS TACNA S.A.-,, a través del escrito de la referencia
y teniendo presente los documentos que en folios ciento setenta y siete (177) y sus anexos en folios 22 se
acompaiian los mismos que contienen: tres ejemplares del Texto del nuevo REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO; de su estudio se establece que la solicitud de modificacion y/o aprobacion cumple con los
requisitos de Ley contenidos en el Articulo 4° del Decreto Supremo N° 039-91-TR del 31-12-91 y normas
especiales referidas a:
a) La Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, de VYH SIDA.

) La Ley 27942 sobre Hostigamiento Sexual, Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES.
¢) LaLleyN° 29515 Ley que modifica la Ley 28705 para la Prevencion del Consumo del Tabaco.

) El Decreto Supremo N° 001-2016-MIMP, que desarrolla la Ley N° 29896, art. 1° implementacion de
lactarios por centro de trabajo, “se establece la implementacion de lactarios en las instituciones del
sector plblico y del sector privado promoviendo la lactancia materna...” no aplicable a la empresa, sin
perjuicio de fiscalizacion posterior.

e) El Decreto Supremo N° 021-2016-SA, Reglamento de la Ley N° 30287 Ley de Prevencion y Control de
Tuberculosis.

Disposiciones que cumplen los requisitos contenidos en el item N° 317 del Decreto Regional N° 002-2019-

GR/GOB.REG.TACNA de fecha 12 de abril de 2019 que aprueba la modificacion del Texto Unico de

Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de

Tacna del Gobieno Regional de Tacna; por tanto, .-.--.-.- e

PRIMERO.- TENGASE por APROBADO el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO de la razon social

denominada ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO TACNA SOCIEDAD

ANONIMA -EPS TACNA S.A.-, con domicilio legal ubicado en la Avenida Dos de Mayo N° 372

Tacna, el mismo que consta de XIl TITULOS en 168 articulos, CUATRO DISPOSICIONES

COMPLEMNETARIAS, y NUEVE DISPOSICIONES FINALES y 05 ANEXOS todo el Reglamento

Interno de Trabajo y sus anexos en folios 80 (ochenta)

SEGUNDO.-DEVUELVASE dos ejemplares del mismo al empleador para que ponga en conocimiento de

los trabajadores en el plazo de Ley bajo cargo.

TERCERO.- DEJESE SIN EFECTO LEGAL ALGUNO cualquier resolucion de aprobacion de Reglamento

Interno que se oponga a la presente resolucion, por tanto INAPLICABLE a partir de la notificacion de la

presente resolucion

TERCERO.- PONGASE en conocimiento la presente resolucion del Ministerio de Trabajo y Promocion del

Empleo para sus fines y ARCHIVESE los autos a folios ochenta y uno (81)-.-.-.-.-.-.- e
Rbca. Abg win-Reynel Fuentes Borda.- Sub Director de Negociaciones Colectivas Registros Generales y Penclas

SEGIONAL DE TRABAJO
e‘pggﬁh%NN [3). il PLEQ DE TACNA

‘i‘-‘-




