DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS
GENERALIE

*Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

EXPEDIENTE N°015 -2026 -GRJ-GRDS-DRTPEJ-DPSC-SDNCRG
CONSTANCIA

VISTO: El escrito presentado por la empresa, E.P.S. MUNICIPAL MANTARO SA. con RUC N°
20121726212, con RMP N°779-HYO, con fecha 09 de febrero del 2026, con registro de sistema

documentario Doc:10174032; Expediente:6903434, solicitando Aprobacion de Reglamento Intemo de
Trabajo RIT;

CONSIDERANDO:

Que considerando Decreto Supremo N° 039-91-TR, Art. 4°Articulo 4.- Para los efectos de la aprobacién del
Reglamento Interno, los empleadores presentaran a la Autoridad Administrativa de Trabajo tres (3) ejemplares, los
que quedaran autométicamente aprobados a su sola presentacion. Igual procedimiento se seguira en el caso de
modificacion, y en consiguiente con los requisitos de tramitacion procedimental sefialado en el Procedimiento 21
del TUPA - Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del
Empleo Junin, aprobado con Ordenanza Regional N°323-2020-GRJ/CR, Yy, en observancia al derecho de
postulacion administrativa subordinado al Principio Constitucional de Peticion que comprende formular peticiones
de interés particular del administrado y/o colectivo con sujecion de las reglas directrices de Simplificacion y
Flexibilizacion procedimental establecido, de conformidad DECRETO SUPREMO N° 004-2019-JUS Decreto
Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
que actuando dentro de las facultades atribuidas a este despacho porel superior jerarquico y en uso de los imperios
otorgados por Ley en la materia, se emite

DISPOSICION:
LA SUB DIRECCION DE NEGOCIACIONES COLECTIVAS Y REGISTROS GENERALES DEJA:

CONSTANCIA DE APROBACION DE REGLAMENTO DE TRABAJO - RIT, conforma a su

tener literal correspondiente a la empresa: E.P.S. MUNICIPAL MANTARO S.A. con RUC
N°® 20121726212 con domicilio fiscal, representado por su apoderado RUTTI ALIAGA PERCY
UBERTINO con DNIN° 19906994 , cuyo comprendido propio que conforman el RIT aprobado,
consta veinte nueve(29) capitulos, y doscientos veintiséis (226)articulos y seis(6) Disposiciones
Finales; desarrollado en veintiocho (65) folios utiles, ordenacién que circunscribe al reglamento
de Procedimiento Administrativo Disciplinario, aprobacion que se encuentra registrado en el
sistema documentario con REGISTRO N°015-2026-GRJ-GRDS-DRTPEJ-DPSC-SDNCRG, por
consiguiente procédase a devolver dos (02)ejemplares, debidamente visado por la de Autoridad
Administrativa Trabajo — AAT- JUNIN de conformidad a la Ley, por consiguiente;

HAGASE SABER

Huancayo,27 de febrero de 2026
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EXPA| 0q OF9B
e “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de Ja Democracla” )
EPS MANTARO S.A. ' Jauja, 09 de febrero del 2026

Serior:
DIRECTOR REGIONAL DE TRABAJO YP‘ROMOCIGN DEL EMPLEQ
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Presente. -

Asunto: Remisién del Reglamento Interno de Trabajo pard' su i'e‘gisr '

De mi consideracién:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en representacién de la EPS Municipal Mantaro SA,a
fin de remitir el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la Entidad, para su registro
correspondiente, de conformidad con lo establecido en lq normativa laboral vigente,

Al respecto, se informa que el referido Reglamento Interno de Trabajo ha sido aprobad)
mediante Resolucién de Directorio N.° 005 -2026-EPSMMSA/PD, de fecha 30 de enero de 2025
instrumento normativo que regula las disposiciones internas aplicables q Iqs relacione
laborales, derechos, obligaciones y régimen disciplinario del personal de Iq Entidad.

En tal sentido, se adjunta al presente el Reglamento Interno de Trabajo debidamente
aprobado, para los fines administrativos que correspondan.

Atentamente,

(PC.

E GENERAL
“S.MUNTCIPAL MANTARO S.A

JAUJA: Jr. Auarancayo N° 481 o Sl



EPS MANTAROC S.A

PRESIDENTE DEL DRECTORO
EPS. MUNCIPAL MANTARO S A

Rt

Jauja, 30 de enero del 2026

VISTO:

El Acuerdo N° 01 de la Sesién Ordinaria de Directorio N° 004-2026 de fecha 30 de enero del
2026, la Opinién Legal N° 001 -2026-P]PP-ALE-EPS MANTARO S.A de fecha 29 de enero de
2026, emitida por el Asesor Legal Externo, el Informe N° 12-2026-TH/GG/EPSMMSA de fecha
14 de enero del 2026, remitido bor la responsable de la oficina de Talento Humano General,
mediante el cual se adjunta el Nuevo de la EPS Municipal Mantaro, y;

CONSIDERANDO:
Saneamiento de accionariado municipal, constituida como empresa publica de derecho
privado, bajo la forma societaria de Sociedad Anénima, sujeto a sus propios estatutos, que goza
de autonomia administrativa, econémica, técnica, financiera Y de gestidn, cuya finalidad es
incias de Jauja, Concepcidny Chupaca
del Departamento de Junin, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1620, Decretg

VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativi 3
1280; Decreto Supremo N °016-2021, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordeniig h,
del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280,

cumplimiento de su objeto,

Que, el Estatuto Social de lg EPS Municipal Mantaro, en sus numeral 11 del Articulo 51
establece: Vigilar la correcta aplicacién de las normas técnicas y legales que rigen la
prestacién de los servicios de Saneamiento, asi mismo en el numeral 7 del articulo 53,
establece: Elaborar e implementar los Instrumentos ¥ Planes de Gestién.

Que, la Opinidn Legal N.¢ 001 -2026~PJPP-ALE-EPS MANTARO S.A, de fecha 29 de
enero del 2026, el Asesor Legal Externo emite opinidn favorable,'conciuyendo que el Proyecto
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MANTAR mlé"mediante Acuerdo N° 01 de la Sesién Ordinaria de Directorio N° 04-2026 de fecha
30 de enero del 2026, el Directorio ha aprobado por unanimidad el Nuevo Reglamento interno
de Trabajo - RIT,

Que, estando a las facultades conferidas por el Decreto Supremo N° 001-2025-
VIVIENDA, que aprueba el TUQ del Decreto Legislativo N° 1280. Decreto Legistativo que
aprueba la Ley del servicio Universal de Agua potable y Saneamiento, su Reglamento, el
Estatuto Social de la Empresa y la Ley General de Sociedades.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR por unanimidad, el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
(RIT) DE LA EPS MUNICIPAL MANTARO SA, conforme al Acuerdo N.° 01 de Ia Sesion
Ordinaria de Directorio N.2 004-2026, de fecha 30 de enero de 2026, el mismo que forma parte

Humano General, Ia implementacién, difusién, socializacién y cumplimiento del Reglamen}d
Interno de Trabajo aprobado, debiendo garantizar su entrega formal a los trab
capacitacion correspondiente para su correcta aplicacién.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que la presente Resolucién sea puesta en conocimiento de
todas las Gerencias, Areas, unidades orgdnicas y personal de la EPS Municipal Mantaro SA,
para los fines pertinentes, bajo responsabilidad.

ARTICULO cuARTO: DEJAR SIN EFECTO, q partir de la vigencia de la presente Resolucidn,
toda disposicién interna que se oponga o contradiga lo dispuesto en el Reglamento Interno de
Trabajo aprobado.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE,

EPS. MUNICIPAL MANTARO SA.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EPS MUNICIPAL MANTARO S.A.
CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°. - El presente “Reglamento Interno de la Empresa Prestadora de Servicios de
Saneamiento Municipal Mantaro Sociedad Andnima”, en adelante el Reglamento, es un
instrumento de caricter laboral destinado a establecer las hormas esenciales a las que deben
sujetarse tanto el empleador como el trabajador en el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades. En tal sentido, contiene disposiciones que regulan, entre otros aspectos, los
temas generales, deberes, obligaciones, responsabilidades, medidas disciplinarias, hasta el
término o finalizacién de la relacién laboral.

Articulo 2°. - Objetivo

El objetivo del presente reglamento es establecer las condiciones basicas en las cuale
desarrolla el trabajador en el ambito de la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamie
Municipal Mantaro Sociedad Andnima, tanto en la sede central como en las zonales.

Articulo 3°.- Finalidad
La finalidad de este instrumento es normar los procedimientos, competencias vy
responsabilidades de los 6rganos administrativos para la aplicacién uniforme, coherente y
equitativa de los lineamientos y disposiciones vigentes que regulan el régimen laboral,
contenidos en el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, “Ley de Productividad v
Competitividad Laboral”, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR, su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-TR, y otras normas conexas

Articulo 4°. - Las relaciones laborales en la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento
Municipal Mantaro Sociedad An6nima (en adelante, EPS Municipal Mantaro S.A) se
fundamentan en un espiritu de comprension, armonia, colaboracién y buena fe entre todos los
trabajadores, sin distincién de Brupos ocupacionales, incluyendo a los funcionarios de todos los
niveles que conforman la entidad. El propdsito de este enfoque es alcanzar una alta
productividad laboral que permita el logro de las metas institucionales con eficiencia y eficacia,
orientadas a la prestacién de un servicio publico de calidad a la ciudadania.

Articulo 5°, - Todas y cada una de las normas contenidas en el presente Reglamento tienen
caracter imperativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en el mismo seran
resueltas por la oficina de Recursos Humanos, bajo criterios de razonabilidad, proporcionalidad
e inmediatez.

Articulo 6°. - La EPS Municipal Mantaro S.A ejecutara las acciones relacionadas con la politica de
personal a través de la oficina de Recursos Humanos y de las Gerencias Zonales de Jauja,
Concepcién y Chupaca.
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Articulo 7°. - Base legal
El presente instrumento se encuentra amparado por los siguientes dispositivos constitucionales,
legales y administrativos:

1.
2

14,

15.

16.

17.

18.

- Ley N* 27942 — Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual. '
- Ley N° 28239 — Ley que reconoce subsidio adicional por lactancia y extiende a 30 dias &fs

- Ley N° 28983 — Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.
. Ley N® 29409 — Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadoke:

Constitucién Politica del Peru.
Texto Unico del Decreto Legislativo N° 728 — Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Decreto Supremo N° 001-96-TR — Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo.

Ley N° 26644 — Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de
la trabajadora gestante.

Ley N° 26790 — Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

Ley N° 27240 — Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27556 — Ley de Creacién de las Organizaciones Sindicales.

Ley N° 28731 — Ley que amplia la duracién del permiso por lactancia materna.

subsidio por maternidad en caso de partos multiples.

de la actividad publica y privada.
Ley N° 29992 — Ley que modifica la Ley N° 26644, estableciendo la extension del descanso
postnatal para los casos de nacimiento de nifios con discapacidad.

Ley N° 30012 — Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES — Reglamento de la Ley de Prevencién y Sancién
del Hostigamiento Sexual.

Entre otras.

Articulo 8°. - Alcance

La oficina de Recursos Humanos de la EPS Municipal Mantaro S.A, o la que haga sus veces en las
zonales, ademéas del monitoreo y supervision, juntamente con la jefatura de oficina, Ia
superioridad inmediata y todo trabajador, son responsables de hacer cumplir las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento.

CAPITULO I

INGRESO DEL PERSONAL

Articulo 9°.- E| ingreso de trabajadores a la EPS Municipal Mantaro S.A. se realizaréd mediante
Concurso Piblico de Méritos, con excepcion de los cargos de direccién y/o de confianza, los
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La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las sedes zonales establece y ejecuta
los procedimientos de convocatoria, evaluacién y seleccién del personal, segun la naturaleza de
las plazas y las normas internas vigentes,

Articulo 10°.- Para que una persona sea vinculada laboralmente a plazo indeterminado a la EPS
Municipal Mantaro S.A., bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N.° 728, deber4 ingresar
mediante Concurso Publico de Meéritos, contando con plaza vacante prevista en el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional (CAPP) y presupuestada en el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP), asi como cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de Clasificacién
de Cargos (MCC) o en el Manual de Perfiles de Puestos (MPP), no encontrarse inhabilitado
administrativa o judicialmente para el ejercicio de la funcién publica o para contratar con el
Estado, conforme a la Ley N.° 28175 — Ley Marco del Empleo Piblico, y sujetarse al periodo de
prueba previsto en el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.° 728, aprobado por
Decreto Supremo N.° 003-97-TR.

Articulo 11°. Para que una persona sea vinculada laboralmente a plazo determinado a la EPS
Municipal Mantaro S.A., bajo las modalidades contractuales previstas en el Decreto Legislativo
N.® 728, debera ingresar mediante Concurso Publico de Méritos, cumpliendo los requisitos
establecidos en las Bases del concurso, destinadas a atender necesidades del servicio, planes o
programas, conforme a las disposiciones y plazos maximos establecidos en el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N.° 728, aprobado por Decreto Supremo N.° 003-97-TR.

El periodo de prueba se aplica de acuerdo con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado
Decreto Legislativo N.° 728, a probado por Decreto Supremo N.° 003-97-TR.

Articulo 12°.- Los trabajadores que ocupan cargos de direccién y/o confianza Y que tengan la*
facultad de contratar o injerencia directa o indirecta en los procesos de seleccién de personal,
tienen prohibido ejercer dicha facultad respecto de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, asi como respecto de su cényuge, conviviente o pareja
en unién de hecho, conforme a la Ley N.° 26771 - Ley que establece |a prohibicién de ejercer la
facultad de nombramiento y contrataciéon de personal en el sector publico en casos de
parentesco, modificada por la Ley N.° 30294.

Articulo 13°.- No podran ingresar a laborar a la EPS Municipal Mantaro S.A. las personas que
cuenten con impedimento administrativo sustentado en resolucién firme, o con sentencia
judicial consentida o ejecutoriada que disponga su inhabilitacién para laborar al servicio del
Estado o ejercer funcidn plblica, incluyendo el acceso a plazas laborales o el desempefio de
cargos de direccién y/o confianza, conforme a la Ley N.® 28175 — Ley Marco del Empleo Publico,
y demds normas aplicables.

La EPS Municipal Mantaro S.A. presume la veracidad de la informacién y documentacién
presentada por los postulantes y/o trabajadores, sin perjuicio de efectuar verificaciones
posteriores; de comprobarse falsedad, se iniciardn las acciones administrativas y/o legales que
correspondan, conforme a la Ley N.° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Articulo 14°.- Todo trabajador de la EPS Municipal Mantaro S.A. recibirg un documento de
identificacién laboral (fotocheck), cuyo uso es obligatorio y visible durante Ia jornada de trabajo,
como medida de control interno y seguridad institucional.
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El uso indebido, préstamo, alteracién, pérdida o deterioro del fotocheck constituye falta
disciplinaria, debiendo el trabajador comunicar de inmediato cualquier incidencia a la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces en las unidades zonales, y solicitar el duplicado
correspondiente, asumiendo el costo que ello genere, conforme a lo dispuesto en el presente
Reglamento y al Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.° 728, aprobado por Decreto

Supremo N.° 003-97-TR.

Articulo 15°. - La Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces en las unidades zonales,
es responsable de organizar, conservar y custodiar el legajo personal de cada trabajador,
garantizando la confidencialidad de [a informacién y el cumplimiento de Ia Ley N.® 29733 - Ley
de Proteccién de Datos Personales, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 003-

2013-JUs.

El trabajador ests obligado a comunicar oportunamente cualquier modificacidn de su
informacién personal o laboral; en caso de cambio de domicilio, deber3 informarlo por escrito,
considerandose vélida la dltima direccién registrada para todos los efectos legales y laborales,
conforme al Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.° 728, aprobado por Decreto

Supremo N.° 003-97-TR.

CAPITULO 11

DE LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIOS DE TRABAJO, TIEMPOQ DE REFRIGERIO Y DE

ATENCION AL PUBLICO

Articulo 16°. - La jornada laboral en la EPS Municipal Mantaro S.A. es, en general, de ocho (8)

horas diarias de lunes a viernes, equivalentes a cuarenta (40) horas semanales, aplicable al
personal administrativo y operativo, con excepcién de los dias feriados legalmente establecidos.
Los operarios cumplirdn ademas media jornada los dias sabados, en el horario de 08:00 a.m. a

13:00 p.m.

Por necesidades del servicio, la empresa podré establecer jornadas o turnos especiales para
personal de seguridad, limpieza u otras dreas operativas, Cuya jornada podra extenderse hasta
ocho (8) horas diarias durante seis (6) dias a la semana, alcanzando un maximo de Cuarentay
ocho (48) horas semanales. E| trabajador deberd presentarse puntualmente en su puesto de
trabajo y permanecer en él| hasta la hora de salida establecida, salvo desplazamientos
autorizados por razones de servicio, permisos, licencias o comisiones debidamente aprobadas.

Articulo 17°. - El horario ordinario de trabajo en la EPS Municipal Mantaro S.A. es de lunes a
viernes, de 08:00 a 17:00 horas, con un periodo de refrigerio de sesenta (60) minutos,
comprendido entre las 13:00 y 14:00 horas, el cual no forma parte de la jornada laboral. La hora
de salida es a las 17:00 horas, otorgédndose una tolerancia de quince (15) minutos para el retiro
del centro laboral, salvo autorizacién del superior jerdrquico para horas adicionales o

recuperacién de tiempo.

El personal de servicios generales (vigilancia, limpieza y otros) laborara en turnos determinados
segun las necesidades del servicio, sin exceder las cuarenta (40) o cuarenta y ocho (48) horas
semanales, incluyendo la designacién de un retén, conforme disponga la Oficina de Recursos
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Humanos o la que haga sus veces. Por su parte, el personal que ocupa cargos de confianza,
debido a la naturaleza de sus funciones, podra tomar su refrigerio en otro horario cuando
participe en reuniones oficiales, sin exceder noventa (90) minutos, garantizando siempre la
continuidad de las actividades de su despacho.

Articulo 18°. - La atencién al publico en las oficinas de la EPS Municipal Mantaro S.A. se realiza
en el siguiente horario:

® Mafianas: de 08:00 a 13:00 horas
® Tardes:de 14:00 a 17:00 horas

Las Gerencias Zonales son responsables de adoptar las medidas necesarias para asegurar el
cumplimiento del horario establecido Yy garantizar una atencion oportuna, eficiente y de calidad
a los usuarios.

CAPITULO IV
ASISTENCIA, REGISTRO Y PERMANENCIA

Articulo 19°.- La asistencia consiste en la concurrencia diaria y puntual del personal al centro dé
trabajo, debidamente uniformado, y en su permanencia en el puesto durante el horario
establecido o en comisién de servicio debidamente autorizada. Cada trabajador debe registrar
personalmente su ingreso y salida mediante el sistema de control aprobado por la empresa,

La Oficina de Recursos Humanos, o I que haga sus veces en las unidades zonales, es responsable
de organizar, centralizar Y mantener actualizado dicho registro, garantizando su transparencia,
seguridad vy custodia. I registro de asistencia constituye el tnico sustento para la elaboracidn
del parte mensual y sirve como documento base para la formulacién de la planilla de pagos.

Articulo 20°.- Una vez registrado su ingreso, el trabajador debe incorporarse de inmediato a su
puestoy cumplir sus funciones durante toda la jornada laboral. Solo podra ausentarse del puesto
o del centro laboral con autorizacion previa y escrita de su jefatura inmediata, salvo casos de
fuerza mayor debidamente comunicados, y cualquier desplazamiento interno por motivos de
servicio debera realizarse con conocimiento de la jefatura correspondiente.

El personal sindicalizado podré realizar reuniones no oficiales durante el horario laboral
Unicamente con autorizacién previa minima de doce (12) horas, debiendo compensar el tiempo
utilizado. Los jefes de cada unidad orgdnica son responsables de supervisar el cumplimiento de
estas disposiciones. La infraccién a las mismas constituye falta administrativa sujeta a sancion
disciplinaria.

Articulo 21°.- La Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces en las unidades zonales,
es responsable de mantener sincronizado el sistema biométrico con la hora oficial del pais,
garantizar su correcto funcionamiento y el respaldo diario de los registros, y, en coordinacién
con el Area de Patrimonio, velar por el uso, conservacién y mantenimiento de los equipos que
lo integran.
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Articulo 22°.- Por la naturaleza de sus funciones, el personal de direccién y/o confianza no esta
sujeto al control de asistencia y permanencia; sin embargo, deberd registrar sus salidas por
comision de servicio, asi como sus vacaciones o licencias.

CAPITULO V
LABORES REALIZADAS EN SOBRETIEMPOS

Articulo 23°.- Se considera sobretiempo toda labor que el trabajador realiza fuera de su jornada
ordinaria. Este trabajo es voluntario, Y una vez aceptado, debe cumplirse; de manera
excepcional, podré ser obligatorio ante situaciones de emergencia o fuerza mayor, atendiendo a
la naturaleza del servicio piblico que brinda la EPS Municipal Mantaro S.A., conforme a lo
dispuesto en el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.* 728, aprobado por Decreto
Supremo N.° 003-97-TR, y al Decreto Supremo N.° 007-2002-TR, que regula el trabajo en
sobretiempo.

Articulo 24°. - Toda labor en sobretiempo debera contar con autorizacién previa y expresa del
jefe inmediato y de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga de sus veces en las zonales,
formalizada mediante el formato proporcionado por la empresa, adjunto en el presente
reglamento como Anexo 1, el cual deber3 presentarse antes de la ejecucién del sobretiempo o
como maximo, dentro del dia siguiente de ocurrido el hecho.

El sobretiempo se compensa con tiempo equivalente y debers programarse dentro de los treinta
(30) dias siguientes a su realizacién. La jefatura inmediata es responsable de verificar y reportar
las horas efectivamente laboradas, mientras que la Oficina de Recursos Humanos se encarga del
registro, control y validacidn final del sobretiempo, conforme al Decreto Supremo N.° 007-2002-
TR.

Articulo 25°. - No se considera sobretiempo el trabajo realizado por el personal que cumple
jornadas atipicas o especiales, segun la naturaleza de sus funciones y el régimen de trabajo
establecido. De igual manera, permanecer en el centro laboral fuera del horario sin autorizacioén,
asi como llegar antes o retirarse después de la hora establecida, no genera derecho a
compensacion ni reconocimiento, conforme a lo establecido en el Decreto Supremo N.° 007-
2002-TR y demas normas laborales aplicables.

CAPITULO VI
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 26°.- Se considera tardanza el ingreso del trabajador al centro de trabajo fuera del
horario establecido por la EPS Municipal Mantaro S.A., dentro de un margen de tolerancia de
hasta cinco (5) minutos posteriores a la hora habitual de ingreso, tanto en la mafiana como en
la tarde. El ingreso realizado entre las 08:06 y las 08:10 horas se considerars tardanza, mientras
que registrar el ingreso después de las 08:10 horas ser considerado inasistencia, salvo causa
debidamente sustentada y aprobada conjuntamente por la jefatura inmediata y la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces en las unidades zonales.
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Articulo 27°. - Se considera inasistencia injustificada, sujeta a descuento y sancién, en los
siguientes casos:
1. No concurrir al centro de tra bajo sin justificacién.
2. Registrar asistencia y noincorporarse de inmediato al puesto o incumplir la comisién
asignada.
Omitir el registro de ingreso, salida o refrigerio sin causa vélida.
Retornar del refrigerio fuera del horario autorizado.
Ausentarse del centro de trabajo sin autorizacién previa.
No informar oportunamente las fallas técnicas del sistema de registro.

O U s W

La inasistencia solo podra ser justificada cuando el trabajador presente la documentacién
sustentatoria dentro del plazo previsto en el presente Reglamento y cuente con la aprobacién
de la Oficina de Recursos Humanos, previa opinién de la jefatura inmediata.

Articulo 28°. - Las tardanzas e inasistencias se consideran injustificadas y estan sujetas a los
descuentos de ley, salvo aquellas originadas por enfermedad, atencién médica, fuerza mayor o
caso fortuito, debidamente sustentadas y aprobadas por la jefatura inmediata y la Oficina_de
Recursos Humanos o la que haga sus veces en las unidades zonales.
La justificacién debera presentarse:

* El mismo dia, cuando se trate de tardanza.

e Dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, cuando se trate de inasistencia.
Vencido dicho plazo, no habri lugar a justificacién. Solo podrén justificarse hasta tres (3)7 =
tardanzas por mes.

Se entiende por fuerza mayor los hechos del hombre imposibles de resistir (paros, actos de
autoridad, huelgas, entre otros), y por caso fortuito, los eventos naturales imprevistos
(terremotos, accidentes u otros semejantes).

Articulo 29°. - Los descuentos por tardanza sera el equivalente a una treintava parte de la
remuneracion mensual. Y seran calculados mediante la siguiente férmula:

Descuento por tardanza
Se calcula segun la cantidad de tardanzas acumuladas en el mes:

(1
T — R x ——Z
240

Leyenda:

* T=Descuento por tardanza

* R =Remuneracién mensual por 30 dias

¢ CT=Cantidad de horas de tardanza acumuladas en el mes
* 240 = Total de horas mensuales (30 dias x 8 horas)
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Articulo 30°. - Los descuentos por inasistencia ser4 el equivalente a una treintava parte de la
remuneracién mensual. Y seran calculados mediante la siguiente férmula:

Descuento por inasistencia
Se calcula tomando las horas efectivamente laboradas segun el dia de inasistencia

HI
D—-—Rx =~
240

Leyenda:

* D=Descuento por inasistencia

* R =Remuneracién mensual por 30 dias

* HI =Horas de inasistencia (8 h de lunes a viernes, 5 h los sabados)

* 240 = Total de horas mensuales (30 dias x 8 horas diarias promedio)

Articulo 31°, - Cuando un trabajador omita registrar su salida o retorno del refrigerio y no haya
salido por razones de servicio, la jefatura inmediata debers emitir el sustento del hecho el

que haga sus veces en las unidades zonales para su validacién. De no contar con esta
justificacidn, la situacién se considerard inasistencia injustificada.

Articulo 32°.- Las Gerencias Zonales deberan remitir a la Oficina de Recursos Humanos el parte
mensual de asistencia dentro de Jos primeros cinco (5) dias del mes siguiente, incluyendo todas

Articulo 33°. - La omisién del registro de ingreso o salida solo podra ser justificada una vez por
mes calendario por el trabajador, presentando causas excepcionales debidamente
documentadas que acrediten sy labor efectiva. La justificacién debers ser aprobada por Ia
jefatura inmediata y validada por la Oficina de Recursos Humanos o Ia que haga sus veces en las
unidades zonales,

Articulo 35°.- La Oficina de Recursos Humanos o Ia que haga sus veces en las zonales, podra
realizar visitas al domicilio del trabajador que no asista a laborar O que se detecte que no ha

trabajadores.
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CAPITULO VII
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
PERMISOS

Articulo 36°.- El permiso es la autorizacién que solicita el trabajador para ausentarse
temporalmente de su puesto o centro de trabajo durante la jornada laboral. Constituye una
interrupcién excepcional de [a prestacidn de servicios y requiere aprobacién previa, conforme a
las normas establecidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo,

Articulo 37°.- Todo permiso debers formalizarse mediante Ia Papeleta de Salida, o a través del
mecanismo fisico o digital que disponga la EPS Municipal Mantaro S.A., debiendo el trabajador
consignar el tipo de permiso, el motivo, la fecha y el horario solicitado, bajo responsabilidad. Las
Papeletas de Salida debidamente autorizadas deberan registrarse de manera obligatoria en el
Registro de Control de Permisos, el cual sers administrado por la Oficina de Recursos Humanas
o la que haga sus veces en las zonales, segun corresponda. Dicho registro constituye
instrumento oficial para el seguimiento, verificacién y fiscalizacién del uso de permisos, sie
de cumplimiento obligatorio para todas las dreas de la entidad.

Articulo 38°.- La aprobacién del permiso corresponde en primer término alajefatura inmediata,
quien evaluara las necesidades del servicio. En caso de ausencia de esta, la autorizacion podra
ser otorgada por la superioridad inmediata o, de no encontrarse disponible, por el Gerente
General. Una vez aprobado, la Oficina de Recursos Humanos o el drea de RR.HH. de Ia zonal
procederad a registrarlo y formalizarlo. La concesién del pPermiso no es automatica ni constituye
un derecho exigible del trabajador.

Articulo 39°.- Excepcionalmente, podra autorizarse que el permiso se inicie desde la hora de
ingreso del dia siguiente, quedando el trabajador exonerado del registro de ingreso
correspondiente. En estos casos, el trabajador deber4:

a) Registrar su salida por permiso al retirarse el dia anterior; y
b) Registrar su retorno al momento de ingresar al centro de trabajo al dia siguiente.

Este tipo de permiso solo Procedera para atenciones médicas en EsSalud, MINSA o con médico
particular, siempre que cuenten con cita o constancia de atencign debidamente sustentada.

Articulo 40°.- Los permisos por enfermedad, capacitacidn oficializada, citacién judicial, militar,
policial o fiscal, asi como los permisos por matrimonio o por enfermedad grave, terminal o
accidente del conyuge, conviviente, padres, hijos o hermanos, serdn autorizados Unicamente con
la presentacién del sustento correspondiente.

Excepcionalmente, en casos de enfermedad grave de familiar directo, el permiso podrd otorgarse
con cargo a regularizacion al dia siguiente. La falta de sustento determinaré que el permiso sea
considerado como motivo particular y sin goce de remuneraciones.

Los permisos por funcién edil o de consejero regional se otorgaran solo si el trabajador no se
encuentra con licencia sin goce, y exclusivamente para asistir a sesiones y actividades vinculadas
a dicha funcién.
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Articulo 41°.- Tipos de Permisos
Los permisos que pueden ser otorgados por la Entidad se clasifican en las siguientes categorias:

L. Permisos con Gace de Remuneraciones
a) Permiso por Lactancia Materna
b) Permiso por Atencién Médica
c) Permiso por Capacitacidn Institucional
d) Permiso por Citacién Judicial, Militar o Policial
e) Permiso por Atencién de Familiares Directos
f)  Permiso por Caso Fortuito o Fuerza Mayor
g) Otros Permisos Personales Compensables
h) Permiso para Ejercer la Docencia

1. Permisos sin Goce de Remuneraciones
a) Permiso por Motivos Particulares y Capacitacién No Oficializada

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 42°.- Permiso por Lactancia Materna B
Al culminar la licencia postnatal, |a trabajadora debers presentar su solicitud de permiso\pds
lactancia materna ante su jefatura inmediata, adjuntando la partida de nacimiento del menory
precisando si el uso del permiso se efectuara al inicio o al término de su jornada laboral,

La jefatura coordinari con la trabajadora la programacion del horario y comunicard dicha
decisién a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las zonales, la cual
registrard y confirmard formalmente el periodo en que se harad efectivo el beneficio. El permiso
por lactancia se otorga con goce de remuneraciones por un méximo de una (01) hora diaria hasta
que el hijo cumpla un (01) afio de edad; en caso de parto multiple, el permiso se incrementara
en una (01) hora adicional por dia.

Articulo 43°.- Permiso por Atencién Médica

El trabajador podra solicitar permiso por atencién médica con goce de remuneraciones,
debiendo presentar |a Papeleta de Salida a su jefatura inmediata dentro de los tres (03) dias
habiles posteriores a la cita médica, adjuntando la documentacién que acredite |a atencion en
un establecimiento de salud publico, privado o por médico particular, Constituyen documentos
vélidos para sustentar el permiso médico: (a) constancia de cita; (b) constancia de atencidn; (c)
certificado médico; y (d) hoja de resultados, indicaciones o cualquier documento emitido porel
profesional tratante. La falta de presentacion del sustento dentro del plazo establecido
determinard que el permiso sea considerado como de motivo particular y, en consecuencia, sin
goce de remuneraciones, sin perjuicio de las acciones administrativas que pudieran
corresponder.

Articulo 44°.- Permiso por Capacitacién Institucional

El trabajador tendrd derecho a permiso con goce de remuneraciones cuando participe en
actividades de capacitacién financiadas o autorizadas por la EPS Municipal Mantaro S.A,
siempre que estas se desarrollen de manera presencial y dentro del horario laboral; para tal
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otorgado para la participacién en dichas actividades no estara sujeto a compensacion horaria,
siempre que cuente con la autorizacién previa correspondiente.

Articulo 45°.- Permiso por Citacién ludicial, Militar o Policial

El trabajador tendra derecho a permiso con goce de remuneraciones cuando deba atender una
citacion judicial, militar o policial, debiendo presentar con anticipacién la Papeleta de Salida ante
su jefatura inmediata, adjuntando la notificacién o citacign correspondiente. El permiso se
otorgara por un plazo menor a ocho (08) horas y estarg sujeto a compensacion dentro de los
treinta (30) dias calendario siguientes, pudiendo efectuarse mediante la recuperacién de horas
0 a través de horas generadas por sobretiempo debidamente registradas y validadas por la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las zonales.

Articulo 46°.- Permiso por Atencién de Familiares Directos
El trabajador tendré derecho a permiso con goce de remuneraciones para atender emergencias
de salud o situaciones que requieran atencién médica inmediata de sus familiares directos. Para
ello, debera presentar la Papeleta de Salida ante su jefatura inmediata y, dentro de los tres (03)
dias habiles posteriores al suceso, adjuntar la documentacién que acredite la emergencia o
atencion médica correspondiente.

El permiso podré otorgarse hasta por cuatro (04) horas a la semana, estando sujeto
compensacidén dentro de los tres (03) dias habiles siguientes, pudiendo realizarse media
recuperacion de horas o mediante horas generadas por sobretiempo registradas ante la Ofici
de Recursos Humanos.

Articulo 47°.- Permiso por Caso Fortuito o Fuerza Mayor
El trabajador podr3 solicitar permiso con goce de remuneraciones cuando Se presente un caso
fortuito o fuerza mayor que afecte directamente su integridad, seguridad o la continuidad de sus
obligaciones laborales. Para ello, deberd presentar la Papeleta de Salida ante su jefatura
inmediata y adjuntar, el mismo dia de ocurrido el hecho, la documentacién que sustente la
situacién presentada (tales como fotografias, videos, constancias o cualquier otro medio
probatorio pertinente).

El permiso se otorgara por un plazo menor a ocho (08) horas y estara sujeto a compensacion,
debiendo recuperarse una (01) hora diaria después de Ia jornada laboral, a partir del mismo dia
del hecho o del dia habil siguiente

Articulo 48°.- Otros Permisos Personales Compensables

El trabajador podri solicitar permisos personales con goce de remuneraciones, siempre que el
motivo esté debidamente sustentado. Para ello, deberd presentar la Papeleta de Salida con
anticipacién ante su jefatura inmediata, adjuntando la documentacién que respalde la solicitud.
La autorizacién serd otorgada por el jefe del drea o unidad orgénica correspondiente.

Estos permisos podrdn acumular hasta un maximo de dieciséis (16) horas por afio y deberan
solicitarse en horas completas. Las horas utilizadas estaran sujetas a compensacidn obligatoria,
la cual se efectuard mediante la recuperacion de una (01) hora diaria adicional a la jornada
laboral, iniciando a partir del dia habil siguiente al uso del permiso.

Articulo 49°.- Permiso para Ejercer la Docencia

El trabajador podra solicitar permiso con goce de remuneraciones para ejercer labores de
docencia en cursos, seminarios, talleres o actividades académicas similares. Para ello, debera
presentar la Papeleta de Salida con anticipacion al inicio de la actividad docente, adjuntando la
documentacién que acredite formalmente su pa rticipacion como docente.
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El permiso podra otorgarse hasta por seis (06) horas a la semana, encontréndose sujeto a
compensacion dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes, mediante recuperacién de
horas o uso de horas generadas por sobretiempo debidamente registradas ante la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces en las zonales.

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 50°.- Permiso por Motivos Particulares y Capacitacién No Oficializada

El trabajador podra solicitar permisos sin goce de remuneraciones por motivos personales
debidamente sustentados, asi como por actividades de capacitacién no oficializada, entendidas
como aquellas acciones formativas QUuE no cuentan con auspicio ni autorizacién institucional.

Para su tramite, el trabajador debers presentar la Papeleta de Salida ante sy jefatura inmediata,
adjuntando la documentacién que respalde la solicitud. La autorizacién estard supeditada a las
necesidades del servicio y a la conformidad previa de la jefatura correspondiente. En ningun caso
este tipo de permiso podra utilizarse para justificar tardanzas.

Los permisos por motivos particulares y por capacitacién no oficializada no podrén exceder, g

conjunto, el equivalente a un (01) dia de trabajo por mes, tomando como referencia la jorngpa
laboral vigente.

Articulo 51°.- Cémputo de Permisos sin Goce de Remuneraciones
Los permisos sin goce de remuneraciones serdn acumulados mensualmente y convertidos en
diasy horas para efectuar el descuento correspondiente en la planilla, tomando como referencia
la jornada laboral vigente.

LICENCIAS

Articulo 52°.- Para acceder a una licencia sin goce de remuneraciones o a una licencia a cuenta
del periodo vacacional, el trabajador deberd acreditar mas de doce (12) meses de servicios
efectivos y remunerados, asi como sustentar la causal con la documentacign correspondiente,
segun su naturaleza.

Articulo 53°.- Tipos de Licencias
Las licencias se clasifican en licencias con goce de remuneraciones y licencias sin goce de
remuneraciones, de acuerdo con las causales que las originan.

. Licencias Con Goce de Remuneraciones
a) Licencia por Descanso Prenatal
b) Licencia por Descanso Postnatal
¢) Licencia por Particularidades del Descanso por Maternidad
d) Licencia por Paternidad
e) Licencia por Enfermedad o Accidente Comun
f) Licencia por Incapacidad del Trabajador
g) Licencia por Enfermedad Grave o Accidente Grave de Familiar Directo
h) Licencia por Capacitacién Institucional Financiada o Autorizada
i) Licencia por Onomastico
i) Licencia por Citacién Judicial, Policial, Militar y de Otros Organismos Puiblicos

1. Licencias Sin Goce de Remuneraciones
a) Licencia por Motivos Particulares
b) Licencia por Capacitacién No Oficializada
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c) Licencia por Funcién Parlamentaria, de Gobierno Regional y Funcién Edil

11K Licencias a cuenta del periodo vacacional
a) Licencia por Matrimonio
b) Licencia por Enfermedad Grave o Accidente Grave de Familiar Directo

Iv. Licencias por norma expresa
a) Licencia por Adopcién
b) Licencia por Representacién Deportiva Oficial

Articulo 54°.- Las licencias deberan gestionarse mediante la Boleta de Permiso, o mediante el
medio fisico o digital que disponga la EPS Municipal Mantaro S.A., consignando el tipo de
licencia, la fecha, el horario y la documentacién sustentatoria correspondiente.

El trabajador deberé presentar su solicitud ante la jefatura inmediata con una anticipacidp
minima de tres (3) dias hébiles, a fin de obtener la conformidad previa necesaria para su tramifés
El permiso solo sera valido cuando sea autorizado conforme a las disposiciones del prese
Reglamento.

a0 ¥ Pro
AL

En casos imprevistos, como emergencias médicas, accidentes o fallecimientos, el trabajadd
debera informar lo ocurrido y presentar la documentacién sustentatoria dentro de las cuarenta
y ocho (48) horas de producido el hecho.

Articulo 55°.- Las licencias debidamente sustentadas serdn autorizadas por la Oficina de
Recursos Humanos o por las dreas de Recursos Humanos de las Zonales, seglin corresponda,
siempre que cuenten con la conformidad previa de |a jefatura inmediata del trabajador.

Articulo 56°.- Cuando la licencia tenga una duracién igual o mayor a diez (10) dias calendario, la
autorizacion serd emitida mediante documento formal por la Gerencia General.

Articulo 57°.- El trabajador autorizado a hacer uso de una licencia igual o mayor a diez (10) dias
calendario, salvo casos de enfermedad grave, accidente o fallecimiento de familiar directo,
debera entregar el cargo a su jefatura inmediata o a quien ésta designe, dentro de los tres (03)
dias previos al inicio de Ia licencia.

Articulo 58°.- El tramite de licencias se desarrolla conforme a las siguientes etapas:

1. Eltrabajador presenta la Boleta de Permiso a su jefatura inmediata.

La jefatura evalta la solicitud y, de corresponder, otorga la conformidad.

3. Lasolicitud es remitida a la Oficina de Recursos Humanos o al drea de Recursos Humanos
de la Zonal, segtin corresponda, para la verificacién de requisitos.

4. Recursos Humanos autoriza la licencia o, de ser necesario, deriva el caso a la Gerencia
General.

5. En caso de denegatoria, Recursos Humanos comunica la decisién a la jefatura para su
notificacion al trabajador.

N

Articulo 59°.- La sola presentacién de una solicitud de licencia no implica autorizacién
automatica. La ausencia del centro de trabajo sin autorizacién previa sers considerada
inasistencia injustificada, sujeta a las medidas disciplinarias correspondientes.
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Articulo 60°.- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como
tiempo de servicios para ningun efecto legal ni administrativo.

Articulo 61°.- La Oficina de Recursos Humanos, o el drea de Recursos Humanos de la Zonal segtin
corresponda, realizara el seguimiento y control del cumplimiento de las licencias otorgadas.

CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 62°.- Licencia por Descanso Prenatal
La trabajadora gestante tiene derecho a la licencia por descanso prenatal con goce de
remuneraciones. Para su otorgamiento, debers presentar la Boleta de permiso o comunicacién
correspondiente ante su jefatura inmediata, adjuntando el Certificado de Incapacidad Temporal
para el Trabajo (CITT) por maternidad emitido por ESSALUD. En caso de no contar con CITT, podra
presentar un Certificado Médico emitido por un establecimiento de salud publico o privado, ep
el cual conste la fecha probable de partoy el dltimo informe ecogréfico.

La licencia por descanso prenatal se concede por un periodo de cuarenta y nueve (4§)3dta&a 5]

calendario.

Articulo 63°.- Licencia por Descanso Postnatal
La trabajadora tiene derecho a un descanso postnatal con goce de remuneraciones por cuare
y nueve (49) dias calendario. Este periodo podra acumularse con los dias de descanso prenatal
que decida postergar, siempre que cuente con informe médico que acredite que dicha
postergacién no afecta su salud ni la del concebido. La decision de postergar el prenatal deber
comunicarse por escrito a la Oficina de Recursos Humanos o al drea de Recursos Humanos dela
Zonal, segun corresponda, con una anticipacién minima de dos (02) meses a la fecha probable
de parto.

Concluido el descanso postnatal, la trabajadora que cuente con vacaciones pendientes podra
hacer uso inmediato de ellas, siempre que lo solicite ante la Oficina de Recursos Humanos o el
area de Recursos Humanos de la Zonal, con una anticipacién minima de quince (15) dias
calendario.

El descanso postnatal se ampliara por treinta (30) dias calendario adicionales en caso de
nacimiento multiple o nacimiento de un nifio con discapacidad, previa acreditacién médica
conforme a la normativa vigente.

Articulo 64°.- Licencia por Particularidades del Descanso por Maternidad

La licencia por maternidad es con goce de remuneraciones y comprende las condiciones
establecidas en la normativa vigente. Cuando el alumbramiento se produzca antes de la fecha
probable de parto, los dias no utilizados del descanso prenatal se acumularan al periodo de
descanso postnatal.

Asimismo, cuando el parto ocurra entre las veintidés (22) y treinta (30) semanas de gestacion, el
descanso por maternidad procedera unicamente si el concebido nace Vivo y sobrevive mas de
setenta y dos (72) horas. Por el contrario, si el alumbramiento se produce después de dicho
periodo, la trabajadora tendré derecho al descanso por maternidad aun cuando el concebido no
nazca vivo.

Articulo 65°.- Licencia por Paternidad




ORH
_. t REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EPS

Versién:
MUNICIPAL MANTARO S.A. Pégina 17 de 61

EPS MANTARO

El trabajador tiene derecho a licencia por paternidad con goce de remuneraciones por un
periodo de diez (10) dias calendario consecutivos. Para su otorgamiento, deberd presentar |a
Boleta de Permiso ante la Oficina de Recursos Humanos o el 4rea de Recursos Humanos de la
Zonal, segin corresponda, adjuntando el acta de nacimiento del hijo/a o, en su defecto, el
documento de alta de la madre 0 del recién nacido emitido por el centro médico, o el certificado
médico que indique la fecha probable de parto.

La licencia podra computarse desde:

a) Lafecha de nacimiento del hijo/a.
b) La fecha en que la madre o el recién nacido sean dados de alta por el centro médico.
c) Hasta tres (03) dias anteriores a la fecha probable de parto, acreditada mediante
certificado médico suscrito por profesional colegiado.
Concluida la licencia por Ppaternidad, el trabajador que cuente con vacaciones pendientes podra
hacer uso inmediato de ellas, siempre que lo comunique por escrito a la Oficina de Recursos
Humanos o al drea de Recursos Humanos de la Zonal con una anticipacién minima de quinﬁ‘wrp

(15) dias calendario respecto de la fecha probable de parto.

=]

@

. - . . s - . . t
En casos especiales, la licencia por paternidad podra ampliarse conforme a Ia normativa vige %‘3
kel

Articulo 66°.- Licencia por Enfermedad o Accidente Comuin

La licencia por enfermedad o accidente comun se otorga con goce de remuneraciones y debera
ser solicitada mediante la Boleta de Permiso presentada a la Oficina de Recursos Humanos o al
drea de Recursos Humanos de la Zonal, adjuntando el Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo (CITT) que acredite la dolencia que impide el normal desempeiio de funciones. La
documentacién sustentatoria deberd presentarse dentro de los tres (03) dias hébiles posteriores
a la reincorporacién del trabajador; de no hacerlo, la ausencia serd considerada como
inasistencia injustificada. Este tipo de licencia podré otorgarse por un maximo de veinte (20) dias
calendario por afio.

Articulo 67°.- Licencia por Incapacidad del Trabajador

La licencia por incapacidad del trabajador se otorga con goce de remuneraciones y debers ser
solicitada mediante la Boleta de Permiso presentada a la Oficina de Recursos Humanos o al area
de Recursos Humanos de las Zonales, adjuntando el Certificado Médico Particular (CMP) emitido
por el médico tratante o, de corresponder, el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
(CITT) emitido por el Seguro Social de Salud — EsSalud. El CMP deberd detallar la condicién
médica que impide el normal desempefio de funciones. Durante los primeros veinte (20) dias de
incapacidad, el trabajador percibira remuneracion con cargo al subsidio correspondiente. A
partir del vigésimo primer (21) dia, el trabajador deber gestionar el canje del CMP por el CITT
ante EsSalud y presentarlo a la Oficina de Recursos Humanos o al 4rea de Recursos Humanos de
las Zonales, para su registro y consideracién en la Planilla. Para el referido canje, el trabajador
deberd entregar la documentacign complementaria requerida, como comprobante de pago de
la atencion médica, recetas, examenes auxiliares, epicrisis, reporte operatorio u otros
documentos que correspondan, y debera presentar los CITT sucesivos emitidos por EsSalud
hasta la culminacién del periodo de incapacidad.

Articulo 68°.- Licencia por Enfermedad Grave o Accidente Grave de Familiar Directo

La licencia por enfermedad grave o terminal, o accidente grave del cényuge, conviviente, padres
o hijos del trabajador, se otorga con goce de remuneraciones y deberd ser solicitada mediante
la Boleta de Permiso presentada a la Oficina de Recursos Humanos o al drea de Recursos
Humanos de las Zonales, adjuntando el certificado médico emitido por un profesional de la salud
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autorizado que acredite el estado grave o terminal, o el serio riesgo para la vida del familiar. La
documentacién sustentatoria debers ser presentada dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
ocurrido el hecho. Esta licencia se concede por un plazo de siete (07) dias calendario, pudiendo
ampliarse por hasta treinta (30) dias calendario adicionales a cuenta del descanso vacacional.
Excepcionalmente, el tiempo que exceda dicho periodo podré otorgarse sujeto a compensacidn
de horas, conforme a la necesidad del servicio y a la evaluacién de Recursos Humanos.

Articulo 69°.- Licencia por Fallecimiento de Familiar Directo

El trabajador tiene derecho a licencia con goce de remuneraciones por el fallecimiento de su
conyuge o conviviente declarado, padres, hijos o hermanos. Para su otorgamiento, debers
presentar la Papeleta de Salida ante su jefatura inmediata y adjuntar el Acta de Defuncion, la
cual podra ser presentada al término del periodo de licencia. La Oficina de Recursos Humanos o
la que haga sus veces en las zonales, verificaré la documentacién correspondiente.

La licencia serd de tres (03) dias calendario cuando el fallecimiento ocurra en la misma localidad
donde labora el trabajador, y de cinco (05) dias calendarios cuando el deceso ocurra en u
localidad distinta.

Articulo 70°.- Licencia por Capacitacion Institucional Financiada o Autorizada
El trabajador tendri derecho a licencia con goce de remuneraciones para participar \g
actividades de capacitacién financiadas o autorizadas por la EPS Municipal Mantaro S.A, taleg
como cursos, seminarios, congresos, foros, talleres o programas de especializacién. Para ello,
deberd presentar la Boleta de Permiso con la debida anticipacién ante la Oficina de Recursos
Humanos o el 4rea de Recursos Humanos de las Zonales, segun corresponda, adjuntando la
documentacién que acredite su inscripcion o participacién.

La capacitacidn debera desarrollarse en un horario o localidad que impaosibilite la asistencia
regular al centro de trabajo y deberd encontrarse vinculada a las funciones, especialidad
profesional o édmbito de actuacién institucional del trabajador. La licencia se otorgard por el
tiempo de duracién de la actividad formativa debidamente acreditada y autorizada, sin estar
sujeta a compensacién horaria.

Articulo 71°.- Licencia por Onomastico

El trabajador tiene derecho a un (01) dia hébil de licencia con goce de remuneraciones por
motivo de su onomistico, para lo cual deberd presentar la Boleta de Permiso ante la Oficina de
Recursos Humanos o el 4rea de Recursos Humanos de las Zonales, segln corresponda,
adjuntando su Documento Nacional de Identidad (DNI) que acredite la fecha de nacimiento.

Si la fecha del onomastico coincide con un dia no laborable, la licencia se otorgara el primer dia
habil siguiente. Por necesidades del servicio, la licencia podré reprogramarse dentro de los siete
(07) dias calendario posteriores a Ia fecha del onomastico.

Articulo 72°.- Licencia por Citacién Judicial, Policial, Militar y de Otros Organismos Publicos
La licencia por citacién judicial, policial, militar, del Ministerio Piblico u otros organismos del
sector publico se otorgara al trabajador que presente la documentacion que acredite la citacién.
* Si la citacién estd vinculada a funciones institucionales y se presenta constancia de
asistencia, la licencia sera con goce de remuneraciones; en caso contrario, serd sin goce
de remuneraciones.
* lalicencia cubrird el tiempo de la diligencia y el traslado.
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* En el caso de citacidn militar, incluida la asistencia al llamamiento o servicio militar
acuartelado, la licencia serd con goce de remuneraciones, incluyendo el tiempo de
llamamiento y traslado.

Articulo 73°.- Licencia por Motivos Particulares

La licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares podra otorgarse hasta por
noventa (90) dias calendario, consecutivos 0 no consecutivos, dentro de un periodo no mayor
de un (01) afio, de acuerdo con las razones expuestas por el trabajador y con las necesidades del
servicio. El plazo de la licencia se calcularé tomando como referencia el ultimo dia solicitado,
contando hacia atras el nimero de dias que corresponda para determinar la fecha de inicio del
descanso.

El otorgamiento de esta licencia se sujeta a las siguientes condiciones:

a) Su concesién estd subordinada a las necesidades institucionales, constituyendo una
potestad exclusiva de la Entidad.

b) Deber3 ser solicitada por escrito y con la debida anticipacién.

¢) Su goce solo serd efectivo una vez emitida la autorizacidn correspondiente; la[kg

presentacion de la solicitud no genera derecho a su disfrute. %

Cumplido el plazo maximo permitido, el trabajador no podra solicitar una nueva licencia\\Jef

motivos particulares hasta que transcurran doce (12) meses de servicios efectivos, conta

desde la fecha de su (ltima reincorporacion.

Articulo 74°.- Licencia por Capacitacién No Oficializada

La licencia por capacitacién no oficializada para estudios de especializacién o posgrado, sin goce
de remuneraciones, podra otorgarse hasta por doce (12) meses cuando la formacién se realice
en el pais y hasta por veinticuatro (24) meses cuando se realice en el extranjero, siendo solicitada
por interés personal y sin auspicio institucional. Su otorgamiento es discrecional y dependera de
las necesidades de! servicio. La capacitacion en el pais se formalizara mediante Resolucién de
Gerencia General y, cuando se realice en e| extranjero, mediante Resolucién Directoral.

Articulo 75°.- Licencia por Funcién Parlamentaria, de Gobierno Regional y Funcién Edil

El trabajador que resulte elegido Congresista, Presidente Regional o Vicepresidente Regional
accedera a licencia sin goce de remuneraciones durante todo el periodo de su mandato,
quedando reservada su plaza. El trabajador elegido Consejero Regional podrd acceder a licencia
sin goce de remuneraciones por todo su mandato o, de optar por ello, a licencia con goce hasta
por ochenta (80) horas mensuales.

En el caso de autoridades ediles, la licencia se otorgara conforme a lo siguiente:

a) Alcalde: licencia sin goce de remuneraciones a tiempo completo.
b) Regidor: licencia con goce de remuneraciones hasta por ochenta (80) horas mensuales,
coordinandose con la Municipalidad el registro y control de asistencia.
La condicion de autoridad electa se acredita mediante la credencial emitida por el Jurado
Nacional de Elecciones (JNE).

Articulo 76°.- Licencias Deducibles del Periodo Vacacional

Las licencias otorgadas por matrimonio, enfermedad grave o terminal, accidente de conyuge,
conviviente declarado, padres, hijos 0 hermanos, asi como las licencias por motivos particulares,
serdn deducidas del periodo vacacional programado mediante acto administrativo. Cuando se
otorguen licencias a cuenta del periodo vacacional siguiente, su duracién no podra superar dos
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(02) dias por cada mes remunerado 0 subsidiado. No procede, en ningun caso, contabilizar como
vacaciones las inasistencias injustificadas ni las tardanzas desde la cuarta ocurrencia.

Articulo 77°.- Célculo de Licencias a Cuenta de Vacacianes

Para efectos del computo de las licencias otorgadas a cuenta del periodo vacacional, cada dos
(02) dias habiles, consecutivos o acumulados, seran contabilizados como tres (03) dias naturales.
Asimismo, cada cinco (05) dias habiles, consecutivos o acumulados, serdn contabilizados como
siete (07) dias naturales.

Articulo 78°.- Licencia por Matrimonio (Licencia a Cuenta del Periodo Vacacional)
La licencia por matrimonio, a cuenta del periodo vacacional , se concede por motivos nupciales
hasta por cinco (05) dias habiles. A su retorno, el trabajador debera presentar ante |a Oficina de
Recursos Humanos o el 4rea de Recursos Humanos de las Zonales, segun corresponda, la Partida
0 Acta de Matrimonio; de no hacerlo, la ausencia sera considerada inasistencia injustificada y sin
goce de remuneraciones.

Articulo 79°. Licencia por Adopcién
La licencia por adopcién se otorga al trabajador, con goce de remuneraciones, hasta por
maximo de treinta (30) dias naturales, contados a partir del dia siguiente de:

a) La expedicion de la Resolucién Administrativa de Colocacién Familiar y la suscripcion del
Acta de Entrega del nifio; o
b) La fecha en que quede consentida o ejecutoriada |a resolucién judicial que declara la
adopcion.
Esta licencia procede tinicamente cuando el nifio a ser adoptado tenga una edad no mayor de
doce (12) afios y no podré exceder, en conjunto, el limite maximo de treinta (30) dias naturales
por afio calendario.

Articulo 80°.- Condiciones para el Goce de la Licencia por Adopcién

Cuando los solicitantes de adopcioén sean cényuges, la licencia serd ejercida por la trabajadora
mujer, conforme a la normativa vigente. Para acceder a la licencia, el interesado debera
comunicar su decisién a la Oficina de Recursos Humanos o al drea de Recursos Humanos de las
Zonales, seglin corresponda, con una anticipacién minima de quince (15) dias naturales respecto
de la entrega fisica del nifio o nifia. La falta de comunicacién en dicho plazo inhabilita el
otorgamiento de la licencia.

Articulo 81°.- Efectos de la Revocatoria de la Colocacidn Familiar
En caso de que se revoque la resolucign que otorgd la colocacién familiar, la licencia por
adopcién concluye de pleno derecho desde la fecha de notificacién de dicha revocatoria.

Los dias de licencia que hubieran sido gozados deberdn computarse dentro del plazo méximo
anual previsto para la licencia por adopcidn, en caso el trabajador solicitante formule un nuevo
requerimiento dentro del mismo afio calendario.

Articulo 82° - Licencia por Representacién Deportiva Oficial

Se otorgara licencia con goce de remuneraciones al trabajador que sea convocado o designado
oficialmente para integrar delegaciones deportivas de representacion nacional, regional o local.
La duracién de la licencia comprendera el tiempo efectivo de participacién en el evento
deportivo, mas el término de la distancia correspondiente.

Articulo 83°.- Prohibicién de Realizar Actividades Remuneradas Durante Licencias o Permisos
con Goce
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El trabajador que, encontrindose en uso de licencia o permiso con goce de remuneraciones,
realice labores efectivas y perciba una retribucién econémica bajo cualquier modalidad en otra
entidad publica o privada —con excepcion de actividades de docencia— incurre en falta grave,
quedando sujeto a la imposicidn de las sanciones correspondientes.

CAPITULO VI
DESCANSOS SEMANALES, FERIADOS Y VACACIONES ANUALES

Articulo 84°. - Considerando que en la EPS Municipal Mantaro S.A. la jornada de servicio es de
ocheo (08) horas diarias de permanencia en el puesto, de lunes a viernes, lo que equivale a
cuarenta (40) horas semanales durante los doce meses del afio; corresponde, por tanto, al
trabajador de la empresa un descanso semanal de dos dias consecutivos o cuarenta y ocho (48)
horas continuas.

Articulo 85°. - La jornada de trabajo para el trabajador de seguridad (vigilancia) y de limpieza
de ocho (8) horas diarias de permanencia en el puesto de trabajo durante seis (6) dias &\
semana, lo que equivale a cuarenta y ocho (48) horas semanales de permanencia durante [o&
doce meses del afio; en consecuencia, el trabajador que desempefia dichas funciones tiend
derecho, como minimo, a veinticuatro (24) horas consecutivas de descanso cada semana.

Articulo 86°. - Cuando los requerimientos del servicio que presta la EPS Municipal Mantaro S.A.
lo hagan indispensable, el trabajador podrd prestar servicios en su dia de descanso semanal y/o
en dia feriado. En tal caso, la empresa debera fijar obligatoriamente el dia o los dias en que el
trabajador compensara el descanso semanal y/o feriado trabajado.

Articulo 87°.- Las vacaciones es el descanso fisico de treinta (30) dias calendarios y consecutivos
al que tienen derecho el trabajador con goce integro de remuneraciones. Su goce es obligatorio
e irrenunciable, y deberan ser gozadas segun el rol de vacaciones previamente aprobado por la
empresa. El derecho se genera luego de doce (12) meses de servicios remunerados, incluido las
vacaciones vy licencias con goce de remuneraciones, teniendo como referencia la fecha de
ingreso a la EPS Mantaro.

Articulo 88°.- El trabajador que cesa en la EPS Mantaro antes de hacer uso de sus vacaciones
tiene derecho a percibir el equivalente al ltimo ingreso mensual total por ciclo laboral
acumulado, como compensacién vacacional; en caso contrario, dicha compensacion se hara
proporcionalmente al tiempo trabajado a razén de dozavas partes por cada mes laborado. En
caso de fallecimiento del trabajador, la compensacién se otorga a sus familiares directos en el
siguiente orden excluyente: cényuge, hijos, padres o hermanos.

Articulo 89°.- Es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en
las zonales, en coordinacién con la jefatura de cada area o unidad, formular el rol vacacional de
acuerdo a las necesidades del servicio y el interés del trabajador; a falta de acuerdo entre las
partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, ésta es fijada por la empresa, salvo que una
disposicién legal disponga la obligatoriedad del descanso vacacional en un determinado mes del
afio.

El fraccionamiento de vacaciones sera conforme a Ley.



ORH
k' REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EPS

Versién:
. MUNICIPAL MANTARO S.A. Pagina 22 de 61

Articulo 90°.- El rol de vacaciones debe ser aprobado en el mes de noviembre del afio anterior
mediante acto administrativo del trabajador competente. E| goce vacacional puede acumularse
hasta por dos (2) periodos consecutivos, de comdn acuerdo con el trabajador preferentemente
por razones de necesidad de servicio.

Articulo 91°.- Una vez cumplido un (1) afio continuo de servicios, el personal de confianza tiene
derecho al goce de treinta (30) dias calendario de vacaciones, las cuales deberan disfrutarse
durante el ejercicio siguiente a aquel en que se adquirié el derecho.

Articule 92°.- El trabajador debers gozar del descanso vacacional en forma continua e
ininterrumpida. No obstante, el trabajador podra solicitar el fraccionamiento vacacional, la
misma que deberd contar con la autorizacion del jefe inmediato y la oficina de recursos humanos
0 la que haga sus veces en las zonales, (la sola presentacién de la solicitud no genera el derecho
al fraccionamiento), el disfrute del periodo vacacional podra fraccionarse de la siguiente
manera:

* Quince (15) dias calendario, los cuales podran gozarse en dos periodos de sietel (3
ocho (8) dias ininterrumpidos; v,
* Elperiodo restante podra gozarse de forma fraccionada en lapsos incluso menorey
siete (7) dias calendario, siendo el minimo de un (1) dia calendario.

Articulo 93°.- El jefe inmediato que solicite y/o autorice la postergacion, fraccionamiento o
adelanto de las vacaciones asumir4 la responsabilidad por las contingencias legales y/o laborales
que pudieran derivarse de dicha decisién.

Articule 94°.- El inicio vy la duracién del periodo vacacional se determinaran segun el rol de
vacaciones, el cual serd notificado por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces
en las zonales, con una anticipacién minima de siete (7) dias calendario, enviando copia a la
jefatura inmediata. A partir del primer dia de goce de vacaciones, el trabajador dejarad de
registrar su asistencia. Es responsabilidad del personal, antes de iniciar su periodo vacacional,
concluir todos los procedimientos y actividades a su cargo, asi como entregar formalmente su
puesto el dia habil inmediatamente anterior al inicio de las vacaciones a la jefatura inmediata.

El trabajador que, habiendo sido notificado vélidamente, no realice Ia entrega de su cargo
incurrird en responsabilidad administrativa, salvo que exista una postergacion o suspensidén
anticipada debidamente autorizada. El periodo vacacional programado iniciard el primer dia del
mes correspondiente y, en caso de existir deducciones por licencias o permisos a cuenta de
vacaciones, estas se aplicaran a los dltimos dias del mes programado.

Articulo 95°.- Antes de ser concedida, el descanso vacacional puede ser postergado; del mismo
modo, una vez autorizado, puede ser suspendido. En ambos supuestos, sélo procede por
estrictas razones de necesidad de servicio debidamente fundamentadas por la jefatura de
oficina y aprobada por la oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las zonales, y
comunicada con una anticipacién minima de cinco (5) dias habiles anteriores al inicio del goce
vacacional, precisando la nueva fecha del inicio de las vacaciones, que debe producirse
preferentemente dentro del afio vacacional establecido. La postergacién o suspensién, no da
ningtn derecho a compensacién econémica extraordinaria adicional.
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Articulo 96°.- Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneraciones ocasionarén la
postergacion del goce de vacaciones por el periodo correspondiente a dichos motivos.

Articulo 97°.- No podrs otorgarse vacaciones durante el periodo en que el trabajador se
encuentre incapacitado por enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad sobrevenga
durante el periodo de vacaciones.

Articulo 98°.- El descanso fisico va cacional inicia el primer dia del mes que corresponda, asi este
coincida con feriado o dia de descanso.

Articulo 99°.- E| trabajador que se encuentre sujeto a un procedimiento administrativo
disciplinario estars impedido, mientras se resuelva su situacion, de hacer uso de vacaciones,

solicitar licencias por motivos personales mayores a cinco (5) dias o presentar su renuncia.

CAPITULO IX

REMUNERACIONES

Articulo 100°.- La EPS Municipal Mantaro S.A. es responsable de definir la politica de
remuneraciones y beneficios laborales, asi como las escalas salariales, niveles y grupos
ocupacionales de su personal, en concordancia con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
debidamente formulado y aprobado, conforme a la Ley N.2 28411 — Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto.

Estas politicas se aplicardn de acuerdo con el Decreto Legislativo N.2 728 — Ley de Productividad
y Competitividad Laboral, y respetando los convenios colectivos suscritos conforme al Texto
Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto Supremo
N.2 010-2003-TR.

la Constitucién Politica del Peru.

Articulo 102°.- La EPS Municipal Mantaro S.A. otorga a sus trabajadores dos (2) gratificaciones
al afio: una por Fiestas Patrias, en julio, y otra por Navidad, en diciembre, conforme a la Ley N.2
27735 - Ley que regula el otorgamiento de gratificaciones por Fiestas Patrias y Navidad, Y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.2 005-2002-TR.

Dichas gratificaciones deberan abonarse dentro de Ia primera quincena de los meses
correspondientes. Asimismo, la empresa podra otorgar otras bonificaciones conforme a los
convenios colectivos suscritos.

Articulo 103°.- Las remuneraciones que recibe el trabajador son intangibles, salvo en los casos
de mandato judicial o disposicion legal expresa, conforme a la Constitucién Politica del Pery y al
Decreto Legislativo N.2 728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Articulo 104°.- Para efectos remunerativos, se considerara como jornada efectiva de trabajo con
goce de haber las siguientes situaciones:
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a) Lainasistencia al centro laboral por accidente o enfermedad, debidamente acreditada
mediante el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), conforme a
las disposiciones del Seguro Social de Salud - EsSalud.

b) Los dias en que el trabajador se encuentre en comisidn de servicios debidamente
autorizada por la Gerencia General.

c) La participacién en actividades de capacitacién o formacién autorizadas por la EPS
Municipal Mantaro S.A.

d) Las licencias con goce de remuneraciones previamente autorizadas, conforme al
Decreto Legislativo N.2 728.

e) El descanso vacacional, conforme al Decreto Legislativo N.2 713 - Ley de Descansos
Remunerados.

f) Cualquier otro supuesto reconocido expresamente por la empresa mediante
disposicién interna autorizada.

Articulo 105°.- Todo trabajador est4 obligado a revisar y verificar el importe depositado por la
EPS Municipal Mantaro S.A., mediante los medios implementados por la empresa o lgg
Proporcionados por el sistema financiero.

En caso de detectar una disminucién o un exceso en el importe percibido por conceptolde
remuneraciones u otros beneficios sociales, generado por un error en el pago, se proceders Ya
la siguiente manera:

® Reintegro: Si corresponde un pago adicional al trabajador, este ser4 efectuado por la
EPS Municipal Mantaro S.A. previa verificacion de la Oficina de Recursos Humanos o |a
que haga sus veces en las zonales

® Devolucién; Si corresponde la devolucién de un monto percibido indebidamente, el
trabajador deber3 restituirlo de manera inmediata, previa coordinacién con la Oficina
de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las zonales,

La omisién de estas obligaciones, ya sea por dolo o negligencia inexcusable, constituye falta
disciplinaria y ser4 sancionada tanto al personal que autorice o efectiie el pago indebido como
al trabajador que reciba indebidamente el monto.

Articulo 106°.- De manera excepcional, y siempre que exista autorizacién previa y expresa del
trabajador, la EPS Municipal Mantaro S.A. podra efectuar retenciones sobre las remuneraciones
por concepto de préstamos u otras obligaciones debidamente autorizadas.

Asimismo, podra realizarse |a retencién correspondiente por anticipos otorgados para viaticos
u otros conceptos que no cuenten con rendicién sustentatoria dentro de los plazos establecidos
en las directivas internas vigentes,

Articulo 107°. - La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las zonales, es
responsable de entregar las boletas de pago, en formato fisico o digital, a més tardar el tercer
(3) dia hébil posterior a Ia fecha de pago, conforme al Decreto Supremo N.2 001-98-TR —
Reglamento de la Planilla de Pagos.

CAPITULO X

DEL USO DEL UNIFORME INSTITUCIONAL
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Articulo 108°.- El uso del uniforme institucional por parte del trabajador en el centro de trabajo,

Articulo 109°.- Las excepciones para el uso del uniforme se otorgardn tnicamente por razones

Articulo 111°.- F| incumplimiento del uso del uniforme institucional sera sancionado conforme
a la siguiente escala progresiva: 2

a) Primera falta: amonestacion verbal a través de |a jefatura inmediata.

b) Segunda falta: amonestacién escrita.

c) Tercera falta: suspension de un (1) dia sin goce de remuneraciones.

d) Faltas subsiguientes: suspension de dos (2) a treinta (30) dias sin goce
remuneraciones.

Articulo 112°.- F| trabajador que adn no haya recibido el uniforme institucional debera asistir
vestido con ropa casual elegante, manteniendo una presentacion formal y adecuada durante la
jornada laboral,

CAPITULO XI

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
MUNICIPAL MANTARO SOCIEDAD ANONIMA

Articulo 113°.- Corresponde a la EPS Mantaro, organizar, coordinar, dirigir, controlar Yy ejecutar
las actividades de personal en el centro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la
consecucidn de sus objetivos, observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar
el incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas.

Articulo 114°.- Son derechos y atribuciones de la EPS Ma ntaro, los siguientes:

a) Determinar la organizacion general, asi como dictar y modificar el Reglamento Interno
del trabajador.

definida mediante normas y derechos aplicables, as como determinar y asignar los
Cargos o puestos de trabajo, deberes Y responsabilidades.




ORH
) ‘ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EPS

Versién:
MUNICIPAL MANTARO S.A. Pégina 26 de 61

EPS MANTARO

c) Determinarla oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias
Y permisos.

d) Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.

e) Ejecutar procesos técnicos de evaluacidn anual de desempefio del trabajador.

Institucional,

Articulo 115°.- Son obligaciones de |3 Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento
Municipal Mantaro Sociedad Andnima:

asi como otorgar certificados y constancias de trabajo o rémuneraciones previa
solicitud del trabajador.

c) Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular e| trabajador.

d) Guardar reserva sobre la informacién que pudiera afectar sy intimidad, contenida en
la carpeta o file personal, de acuerdo a las normas legales vigentes

CAPITULO X1l

DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DEL TRABAJADOR

De los Derechos y beneficios del trabajador

Articulo 116°. - F| trabajador goza de los derechos y beneficios siguientes:

espacio fisico disponible, garantizando la seguridad y salud del trabajador.

d) Auntrato respetuoso por parte de todo e| personal.

f) A serinformado oportunamente sobre |as disposiciones que norman sus condiciones
de trabajo.

sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de |a eficiencia vy
productividad institucional.

i) Aquesele Proporcionen los elementos y condiciones de trabajo minimos necesarios
para el adecuado cumplimiento de sus funciones, garantizando su salud y seguridad.
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vigente y disposiciones internas.

) A solicitar permisos vy licencias POr causas justificadas, conforme a las normas

correspondientes,

m) A recibir capacitacién acorde con los objetivos institucionales que favorezcan su

n) A participar en concursos publicos para OCupar cargos de mayor jerarquia en la

De las obligaciones, deberes e incompatibilidades

Articulo 117°, - Son obligaciones del trabajador, entre otros lo siguiente:

f)

g)

h)

desarrollo profesional y técnico.

empresa (ascensos o corridas de plaza), conforme a los requisitos legales y condiciones
aplicables,

Respetar las normas de seguridad implantadas y utilizar los implementos o equipos que
proporciona la institucign para tales fines.

Proporcionar informacién sobre el desarrollo de su trabajo y demas acciones, cuando
Sea requerido por su jefatura inmediata o instancias superiores,

Informar y/o actualizar en la oficina de recursos humanos o la que haga sus veces en [as
zonales, cualquier cambio de domicilio y situacién del estado civil.

encuentran bajo su Custodia, ni hacer uso de los mismos en beneficio propio o de
terceros, sin importar sy valor,
Guardar reserva sobre los asuntos propios de EPS Municipal Mantaro SA,

informacién reservada, ni utilizar sy condicién de trabajador para obtener ventajas ante
terceros, ni atribuirse |a representaciéon de EPS Municipal Mantaro S.A. sin estar
debidamente autorizado.
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k)

Prohibiciones del trabajador

Articulo 118°, - Son prohibiciones del trabajador, entre otros, lo siguiente:

h)
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Someterse a examen médico previamente convenido o establecido por ley, asi como
cumplir las medidas profildcticas o curativas prescritas para evitar enfermedades o
accidentes,

Abstenerse de incurrir en actos que constituyan  hostigamiento sexual,

sin importar la ubicacién jerdrquica de la victima, La calificacién, procedimiento y
sancion de estas conductas se regirdn por la Ley N° 27947 - Ley de Prevencign y Sancidn
del Hostigamiento Sexual y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-
MINDES. La denuncia y los procesos investigativos serin reservados y confidenciales,
salvo el pronunciamiento final que podr4 ser publicitado y que debers ser informado al
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

Presentar documentos falsos, adulterados 0 fraguados para justificar inasistencias o
para solicitar licencias Y permisos.

Incumplir las normas contenidas en el presente Reglamento.

Patrocinar tramites al interior de la émpresa, salvo que se trate de causas propias.
Disminuir intencionalmente el rendimiento en sus labores.

trabajador a someterse a la prueba correspondiente serj considerada como
reconocimiento de dicho estado, circunstancia que debers registrarse en el acta de
constatacion respectiva.

Incurrir en actos de violencia, indisciplina o faltas de respeto verbales o fisicas hacia
compafieros, compafieras o superiores, o dirigirse a ellos con términos irrespetuosos,
insultantes o agraviantes,

funciones.

Retrasar injustificadamente sus labores, incumpliendo con Ja entrega oportuna de las
mismas,

Negarse a prestar testimonio en investigaciones sobre presuntas faltas administrativas,
pese a estar acreditado sy conocimiento,

Proporcionar informacién inexacta, alterar, modificar, falsificar o destruir documentos
de trabajo.
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m) Otras prohibiciones sefialadas en las disposiciones legales y laborales vigentes.

Lainfraccién a estas prohibiciones constituye falta administrativa que, seglin su gravedad, podra
ser sancionada con cese temporal o despido mediante e procedimiento administrativo
sancionador; sin embargo, las conductas sefialadas en los literales f) y j) del presente articulo
seran sancionadas con amonestacidn escrita o suspensidn sin goce de remuneraciones.

CAPITULO Xl

COMISION DE SERVICIOS

maximo de treinta (30) dias calendario por vez,

corresponda.

Articulo 124°.- |3 comisién de servicio por horas es toda salida temporal del centro de trabajo
para realizar gestiones laborales fuera de Jas instalaciones.
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Debe ser autorizada por Ia jefatura inmediata mediante el formato denominado “Papeleta de
Salida”, el cual se entrega al drea de Vigilancia antes de retirarse, segtin la organizacién de cada
dependencia.

La papeleta debe indicar |a hora de salida Y retorno, y estar acompafiada de la Constancia o
Certificado de Comisién de Servicios, salvo en el caso del personal de confianza,
Sino se cumple con este requisito, la salida sera considerada como inasistencia injustificada.

Articulo 125°.- Procedimiento y registro de la comisién por horas
Cuando la comisién se extienda hasta el dia siguiente, el trabajador no est4 obligado a registrar

su ingreso a la jornada ordinaria. Al retirarse, debers registrar su salida en la papeleta y en el
sistema de asistencia, y al retornar, registrar su ingreso por la papeleta o el medio establecido.

Articulo 126°. - La falsedad en la comisién de servicios constituye falta grave tanto para el
trabajador involucrado como para la jefatura inmediata. Asimismo,

CAPITULO X1V
FOMENTO DE LA ARMONIA

728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y al Decreto Supremo N.° 010-
Texto Unico Ordenado de |a Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

En este sentido, la EPS Municipal Mantaro S.A, concibe las relaciones laborales como un esfuerzo
Compartido de integracién, responsabilidad, cooperacisn Y Pparticipacién de todos los
trabajadores, orientado al logro de las metas institucionales y al bienestar de su personal.

o bienes en sus lugares de trabajo, conforme a| Decreto Supremo N.° 003-97-TR,
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La EPS Municipal Mantaro S.A. procurara que su personal desarrolle sus labores en condiciones
optimas, garantizando seguridad, espacio adecuado, buena iluminacion, higiene vy limpieza,
conforme a la Ley N.° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 129°.- L3 EPS Municipal Mantaro S.A. fomentara la integracién entre los trabajadores
mediante actividades sociales, culturales, deportivasy recreativas, a través del Plan de Bienestar
elaborado por la Oficina de Recursos Humanos, conforme al Decreto Supremo N.° 010-2003-TR
= Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

Articulo 130°.- Los responsables de las unidades organicas, en coordinacién con la Oficina de

Regy,

CAPITULO XV

o aon

A

DE LA CAPACITACION

ionadas con las funciones que desempefia en su puesto, incluyendo habilidades
técnicas y blandas, con el objetivo de optimizar sus competencias laborales y contribuir al
incremento de la productividad y eficiencia de la empresa.

Articulo 132°.- La Oficina de Recursos Humanos elabora el Plan de Fortalecimiento de
Capacidades en coordinacién con los responsables de |as distintas unidades organicas,
considerando un diagnéstico de necesidades de capacitacién del personal. Este plan serg
Presentado para su aprobacién en el ultimo trimestre de cada afio, para su ejecucién durante el
afio siguiente, siguiendo |a metodologia de trabajo establecida.

Articulo 133°.- Fs obligatoria la asistencia Y participacion de todo trabajador en |las
Capacitaciones financiadas por la EPS Municipal Mantaro S.A.,, debiendo suscribir un
compromiso formal de asistencia Yy aprobacién. El personal que se retire, no asista o desapruebe
injustificadamente Ia capacitacién asumird el costo econdmico de la inversign realizada,
mediante descuento de Sus remuneraciones, salvo que la inasistencia o retiro sea justificada y
autorizada por su jefe inmediato u érgano competente.

Articulo 134°.- Todo tra bajador que reciba capacitacion financiada por la empresa con duracién
mayor a tres (3) meses deberj Comprometerse a permanecer en la EPS Municipal Mantaro S.A.
el doble del tiempo de duracién de Ia capacitacién. De no cumplirse este compromisoe, debera
asumir el pago total de la Capacitacién recibida.

Articulo 135°.- Todas las Capacitaciones, ya sean financiadas por la EPS Municipal Mantaro S.A.
O por el trabajador, deberin acreditarse mediante |a presentacion de copia autenticada o
fedateada del certificado correspondiente, asi como cualquier otro documento que la empresa
disponga para su seguimiento y control.
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Articulo 136°.- Sj I3 jefatura o gerencia identifican, a partir de Ia evaluacidn de desempefio, Ia
necesidad de capacitacién especifica para un trabajador, aunque no esté contemplada en el Plan
de Fortalecimiento de Capacidades, deber considerarse a fin de mejorar su desempefio.

Articulo 137°.- L3 capacitacién recibida, Ya sea con o sin financiamiento de la EPS Municipal
Mantaro S.A., no faculta al trabajador a exigir promocién, ascenso o designacién en su cargo
en otro distinto.

CAPITULO Xwi

PROMOCION, EVALUACION ¥ DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

institucionales aplicables. Estos procesos se desarrollardn de manera transparente, priorizando
la meritocracia, la experiencia y las Competencias demostradas por cada trabajador, conforme
al Decreto Supremo N.° 003-97-TR — Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.° 728, Ley
de Productividad y Competitividad Laboral.

Los resultados de estas evaluaciones tendrin cardcter referencial Y no generan
automaticamente derecho a ascenso, cambio de categoria ni incremento remunerativo, salvo
disposicién expresa y autorizada por la Empresa.
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CAPITULO XVvII

DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 142°.- L3 Eps Municipal Mantaro S.A., mediante la aprobacién del Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), establecerd las medidas destinadas a garantizar la
vida e integridad fisica de los trabajadores y de terceros, asi como Ja proteccion de locales e

Articulo 143°.- | os supervisores y jefes inmediatos son responsables de garantizar |a seguridad
en sus dreas de trabajo, asegurando que los trabajadores utilicen de manera correcta y
obligatoria los Equipos de Proteccién Personal (EPP), conforme a las normas y reglamentos
vigentes.

CAPITULO XVl

USO DEL LACTARIO Y,
Articulo 146°.- La Oficina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, es responsable de ;

Articulo 147°.- | as jefaturas y gerencias otorgaran facilidades a Ia madre trabajadora para usar
el lactario hasta que su hijo o hija cumpla veinticuatro (24) meses de edad, sin distincién de
grupo ocupacional, conforme a la Ley N.° 29896 y el Decreto Supremo N.° 023-2021-MImP -
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De manera excepcional, se podr4 permitir el uso a mujeres sin vinculo laboral como medida de
promocidn de la lactancia, previo acuerdo de la Oficina de Recursos Humanos. o la que haga sus
veces en las zonales.

Articulo 148°.- E| uso de| lactario durante |a jornada laboral no podra ser inferior a una hora
diaria, pudiendo distribuirse en dos periodos de treinta (30) minutos o tres periodos de veinte
(20) minutos, de acuerdo con la necesidad de extraccion de leche materna Y previa coordinacign
con la jefatura, conforme a la Ley N.° 29895 y el Decreto Supremo N.° 023-2021-MImpP -
Reglamento de Ia Ley N.” 29896,

Articulo 150°.- E| lactario estard disponible de Junes a viernes en el horario de 08:30a12:30y
de 14:00 a 16:00 horas. Cada usuaria deberd registrar sy ingreso y salida en el Registro de

garantizando un uso higiénico, ordenado Y réspetuoso del espacio, conforme alaleyN.° 29896
y el Decreto Supremo N.° 023-2021-MImMP — Reglamento de I3 Ley N.° 29896.

CAPITULO XIx

DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR DE LA EMPRESA

CAPITULO XX

DE LAETICAY RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

los principios éticos de la Empresa y a las disposiciones establecidas en I3 Ley N.2 27815 — Ley
del Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica, Cuyo incumplimiento ser sancionado de acuerdo con
el presente reglamento y el Decreto Supremo N.° 003-97-TR - Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N.° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
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Articulo 153°.- [a EPs Municipal Mantaro S.A. estd facultada para realizar evaluaciones
periddicas de su personal, con el fin de determinar el grado de desarrollo de los valores

Articulo 156°.- |2 Empresa y todos sus trabajadores fomentan |a cultura de honestidad
integridad publica Y participan activamente en [a Prevencién e identificacién de actos d
corrupcién, conforme a |la Ley N.2 27815 — Ley del Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica, ylaLey
N.2 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de Ia
Republica.

Articulo 157°, - Los responsables de drganos, 4reas o unidades orgénicas de la EPS Municipal
Mantaro S.A. deben ejercer sus funciones con diligencia, probidad Y responsabilidad,
garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y el correcto funcionamiento de|
Sistema de Control Interno, conforme a la Ley N.2 28716 - Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado, yla Ley N.2 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control ydela
Contraloria General de Ja Republica.

Son sus obligaciones principales:
a) Asegurarel cumplimiento eficiente Y oportuno de las funciones bajo su cargo, conforme

b) Organizar, mantener y fortalecer los mecanismos de control interno, verificando |a

¢) Actuar con integridad y Promover los valores institucionales dentro de sus equipos de
trabajo, siendo ejemplo de conducta ética.
d) Difundir internamente [as politicas y procedimientos relacionados con Ia gestion y
control de la entidad, en aspectos tales como:
i.  Competencias Y responsabilidades para Ia autorizacion y aprobacién de actos y
Operaciones,
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e) Adoptar de inmediato las acciones correctivas que correspondan ante la deteccién de
desviaciones, errores o irregularidades.
f) Implementar oportunamente las recomendaciones formuladas por los organos de

g) Emitir y aplicar normas especificas de control interno adecuadas a las funciones y
h) Cumpliry Promover la implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en
coordinacién con la Gerencia General.

jecutar las acciones necesarias para la aplicacién efectiva de la Norma Técnica Peruana

E
NTP ISO 37001:2017 - Sistema de Gestién Antisoborno, fortaleciendo Ia integridad y la
transparencia en la gestién publica.

CAPITULO XXI

DEL TRABAJO REMOTO O HIBRIDO

Articulo 159°. - 3 autorizacion del trabajo remoto o hibrido deberd ser formalizada mediante
disposicién emitida por la Gerencia General o Gerencia Zonal, con conocimiento de la Oficina de

Supremo N.° 002-2023-7TR.

Articulo 160°. - E| trabajador mantiene, durante el trabajo remoto o hibrido, su plena
responsabilidad funcional, Ests obligado a cumplir con sus funciones, metas e indicadores, y serg
evaluado conforme a los mismos criterios aplicables al trabajo presencial, conforme a la Ley N.°
31572 - Ley del Teletrabajo.

Articulo 161°, - s responsabilidad del trabajador contar con Jos medios tecnolégicos necesarios
para desarrollar sus funciones. En caso de asignacion de equipos institucionales, se suscribird un
acta de responsabilidad POr su uso, conservacién y devolucion. El mal uso ser4 sujeto a sancién
conforme al Decreto Supremo N.° 003-97-TR —Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.°
728,y alaley N.°31572.
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Articulo 163°. - El trabajo remoto o modalidad hibrida no serg aplicable a actividades que
requieran presencia fisica obligatoria, tales como vigilancia, operarios, laboratorios, atencién
directa al usuario, entre otras, conforme a la Ley N.° 31572 — Ley del Teletrabajo.

Tampoco se aplicard al personal que se encuentre en licencias médicas, licencias sin goce,
vacaciones u otra suspensién del vinculo laboral, ni en situaciones que carezcan de justificacion
por necesidad institucional. Asimismo, el otorgamiento del trabajo remoto se considera
excepcional y no genera derecho adquirido para el trabajador, conforme a la Ley N.° 31572,

CAPITULO XX

DE LA ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS LABORALES

Articulo 164°, - E) trabajador que considere tener derecho a presentar un reclamo o queja
deberd hacerlo por escrito, preferentemente ante su jefe inmediato, siempre que previamente

Articulo 165°. - La instancia receptora del reclamo debera emitir una decisién fundamentada
dentro de un plazo razonable, de la cual se entregard copia al trabajador, garantizando Ia
transparencia, el registro formal del procedimiento y la correcta documentacién del caso.

CAPITULO XX1II

LA ENTREGA DE CARGO

Articulo 166°.- La entrega de cargo es un Proceso administrativo que se realiza cuando ef -~ =1 %

Articulo 167°.- La entrega de cargo se formaliza mediante un acta, cuyo formato se adjunta

CAPITULO xxIv
RECONOCIMIENTO AL BUEN DESEMPENO Y DISTINCIONES LABORALES
Articulo 168°.- La EPS Municipal Mantaro S.A. promueve la cultura del reconocimiento al mérito

laboral, destacando el desempefio eficiente, responsable y comprometido de sus trabajadores.
Los reconocimientos o premios podran otorgarse mediante Resolucién de Gerencia General o el
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acto administrativo que corresponda, en fechas institucionales como el Dia del Trabajador o el
Aniversario de la Empresa, o cuando asi lo determine la Alta Direccién, conforme al Decreto
Supremo N.° 003-97-TR - Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, y a las disposiciones internas de la Empresa.

Articulo 169°.- El personal de direccién, confianza o aquel designado como responsable de la
implementacién del Sistema de Control Interno, podra ser reconocido por su cumplimiento
oportuno y desempefio destacado mediante Resolucién de Gerencia General y/o el
otorgamiento de un descanso remunerado, constituyéndose en referente de responsabilidad y
eficiencia para el resto del personal, conforme al Decreto Supremo N.° 003-97-TR, y a la Ley N.°
28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Fstado.

CAPITULO XXV
CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA DE INFORMACION

Articulo 170°. - Se entiende por informacién confidencial toda aquella a la que el trabajador
tenga acceso por razén de sus funciones, que no sea de dominio publico y cuya divulgacién
pueda afectar los intereses, operaciones, imagen o derechos de la EPS Municipal Mantaro S.A.
o de terceros vinculados, conforme al Decreto Supremo N.° 003-97-TR - Texto Unico Ordenada
del Decreto Legislativo N.° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y la Ley N.° 29743
—Ley de Proteccién de Datos Personales.

Articulo 171°. - Obligacién de confidencialidad
Todo trabajador, durante la vigencia de su relacién laboral y con posterioridad a su cese, e
obligado a mantener absoluta reserva sobre:
a) Datos personales de clientes, usuarios, trabajadores y proveedores, conforme a la Ley
N.” 29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales, y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N.° 003-2013-JUS.
b) Informacién técnica, operativa, financiera, administrativa, comercial y contractual de la
empresa.
c) Procedimientos internos, planes estratégicos, proyectos y estudios.
d) Cualquier otra informacién designada como confidencial por la Gerencia General o
normativas internas, conforme al Decreto Supremo N.° 003-97-TR.

Articulo 172°. - Sin autorizacién previa y escrita de la Gerencia General, queda prohibido:
a) Revelar, difundir o facilitar a terceros informacién confidencial.
b) Utilizar la informacién para fines distintos a los propios de su funcidn.
c) Reproducir, copiar, extraer o almacenar informacién en soportes fisicos o digitales no
autorizados, conforme al Decreto Supremo N.° 003-97-TR y la Ley N.° 29733,

Articulo 173°. - La obligacién de confidencialidad se mantiene indefinidamente, incluso después
de la terminacidn de la relacién laboral, salvo autorizacién expresa y por escrito de la Gerencia
General o mandato legal expreso, conforme al Decreto Supremo N.° 003-97-TR y la Ley N.°
29733.

Articulo 174°. - El incumplimiento de lo dispuesto en el presente capitulo constituye falta grave,
sujeta a las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo,
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conforme al Decreto Supremo N.° 003-97-TR, sin perjuicio de las acciones legales civiles,
administrativas o penales que correspondan.

CAPITULO XXVI
SEGURIDAD Y PROTECCION DE LA INFORMACION

Articulo 175°. - Los equipos, sistemas informéticos, redes y servicios digitales de la empresa son
herramientas de trabajo asignadas exclusivamente al personal autorizado, con el propdsito de
cumplir funciones vinculadas a las metas y responsabilidades institucionales.

El trabajador deberd hacer un uso adecuado y responsable de dichos recursos, evitando
emplearlos para fines personales o actividades no relacionadas con el servicio, conforme al
Decreto Supremo N.° 003-97-TR — Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, la Ley N.° 29733 - Ley de Proteccién de Datos
Personales, y la Ley N.° 30096 — Ley de Delitos Informéticos.

Articulo 176°, - Cuando por razones operativas se requiera utilizar equipos o dispositivos
personales, el trabajador deberd contar con autorizacion expresa de su jefatura inmediata,
dejando constancia en el registro correspondiente del 4rea competente.

Toda informacién o documento generado, procesado o almacenado durante la ejecucion de sus
funciones, independientemente del equipo utilizado, se considera propiedad de la EPS
Municipal Mantaro S.A., por lo que deberd ser entregado o respaldado al término de las labores
0 ante requerimiento institucional, conforme a la Ley N.° 29733 — Ley de Proteccién de Dato
Personales, su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N.° 003-2013-JUS, y el Degret
Supremo N.° 003-97-TR. y

CAPITULO XXVII
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL LABORAL

Articulo 177°. - En cumplimiento del articulo 7 de la Ley N.2 27942, Ley de Prevencién y Sancién
del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N.2 29430, y de la Ley N.2 30364, Ley de
Proteccién frente a la Violencia contra la Mujer y los Integrantes del Grupo Familiar, la EPS
Municipal Mantaro S.A. implementa politicas y medidas preventivas orientadas a garantizar un
entorno laboral seguro, digno y libre de hostigamiento sexual y violencia de género.

Articulo 178°. - El hostigamiento sexual comprende tanto el hostigamiento tipico o de chantaje,
consistente en conductas fisicas o verbales reiteradas de naturaleza sexual o sexista, no
deseadas ni consentidas, ejercidas por una o més personas que, aprovechando su posicién
jerarquica o de autoridad, buscan obtener beneficios sexuales o someter a otra persona,
afectando su dignidad o derechos fundamentales; como el hostigamiento sexual ambiental o
entre pares, que incluye conductas fisicas o verbales de caracter sexual o sexista que, sin
requerir relacién jerdrquica, generan un ambiente laboral intimidante, humillante u hostil,
afectando el normal desarrollo de las labores y el bienestar de los trabajadores, incluyendo
situaciones entre colegas.
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Articulo 179°. - El hostigamiento sexual se configura cuando concurren uno o mas de los
siguientes elementos:

a)
b)

c)

La aceptacidon de las conductas de hostigamiento sexual condiciona el acceso,
permanencia o mejora en la situacién laboral, contractual o de otra indole de la victima.
El rechazo a dichas conductas genera represalias o decisiones que afectan
negativamente la situacién laboral o contractual de la victima,

La conducta del hostigador afecta el desempefio, crea un entorno laboral hostil o
vulnera la dignidad personal del trabajador.

Articulo 180°. - E| hostigamiento sexual puede presentarse mediante, entre otros, los siguientes

actos:
a)

b)

d)

e)

Promesas expresas o implicitas de trato preferente, ascensos o beneficios laborales a
cambio de favores sexuales.

Amenazas o presiones que impliquen la exigencia de conductas no deseadas que
atenten contra la dignidad de la victima.
Comentarios, insinuaciones, gestos, escritos o expresiones verbales de connotacj
sexual o sexista; envio o difusién de mensajes, imdgenes o material de contenido se
que resulten ofensivos o humillantes.

Contacto fisico no deseado, tocamientos, roces u otras conductas similares e
vulneren la integridad de la victima.

Trato discriminatorio, ofensivo u hostil hacia la persona, como consecuencia de haber
rechazado las conductas antes sefialadas.

La gravedad de los actos ser4 evaluada considerando la reiteracidn, la afectacién psicoldgica o
fisica de la victima v las circunstancias en que ocurrieron.

Articulo 181°. - La queja por hostigamiento sexual puede ser presentada de manera verbal o
escrita ante la oficina de recursos humanos o Ia que haga sus veces en las zonales, la cual iniciara
la investigacion preliminar conforme a la normativa interna y las disposiciones legales vigentes
sobre procedimientos administrativos disciplinarios.

Articulo 182°. - La investigacién de los hechos denunciados se realizara conforme a la legislaciéon
vigente y a los lineamientos institucionales. El proceso garantizard confidencialidad,
imparcialidad, celeridad y proteccién a la victima, teniendo como objetivo determinar la
existencia del hostigamiento y la responsabilidad correspondiente.

a)

Duracién del procedimiento:

La oficina de recursos humanos contar con un plazo méximo de cinco (05) dias habiles
para realizar las diligencias e investigaciones necesarias, plazo que podré ampliarse si la
actuacién probatoria lo justifica.

Sanciones aplicables:

De confirmarse la responsabilidad del hostigador, se impondran las sanciones
correspondientes a falta grave, mediante Resolucién de Gerencia General, sin perjuicio
de las acciones legales adicionales que correspondan.
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Articulo 183°. - Con el fin de salvaguardar Ia integridad fisica, psicoldgica y moral de |a victima,
la Empresa podra disponer de oficio o a solicitud de parte, las siguientes medidas cautelares
inmediatas:

* Rotacién temporal de| presunto hostigador o de la victima (si esta ultima lo solicita).
® Suspensién temporal del Presunto agresor, salvo en los casos de régimen publico.

® Prohibicién de acercamiento o contacto con la victima 0 su entorno familiar.

® Asistencia psicolégica u otras medidas de apoyo necesarias.

reservado y confidencial, garantizando la proteccién de las partes involucradas. Solo podra
hacerse publica |a resolucién final, cuando corresponda y conforme a |a normativa de
transparencia aplicable.

Articulo 185°. - En caso de determinarse, mediante resolucién firme, que Ia denuncia fue
formulada con dolo o culpa inexcusable, el trabajador afectado podrs iniciar las acciones legales

CAPITULO XXviil

REGIMEN Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
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Trabajo (RIT), el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el Manual de Perfil de Puestos
(MPP) y otras normas internas inherentes a las funciones que desarrolla.

Las faltas disciplinaras se clasifican en LEVES, GRAVES y MUY GRAVES de acuerdo al detalle
siguiente:

206.1.- FALTAS LEVES:
Constituyen faltas leves las siguientes conductas:

1. No portar el fotocheck institucional en un lugar visible dura nte la permanencia
en el centro de trabajo.

2. Utilizar de manera ocasional e indebida el correo electrénico institucional, redes
sociales u otros medios digitales para fines personales durante la jornada
laboral.

3. Dejarencendidos equipos eléctricos o similares después de concluida la jornada
laboral, generando riesgo o consumo innecesario.

4. Omitir el registro de ingreso o salida al centro de trabajo.

5. Asistir al centro laboral sin el uniforme institucional,

6. Inasistir injustificadamente a reuniones o comisiones de trabajo debidamente
convocadas y relacionadas con sus funciones.

7. No comunicar oportunamente a la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga
sus veces, la actualizacién de datos personales esenciales para fines de
notificacién, gestién de planillas o administracién del legajo laboral.

La relacién que antecede tiene cardcter exclusivamente enunciativo, no teniendo de
modo no caracter limitativo, quedando incluidas en este rubro las supuestos que

laborales.
206.2.- FALTAS GRAVES:

Constituyen faltas graves las siguientes conductas:

1. Incumplir Ias disposiciones laborales vigentes, las normas internas de la Entidad
o lo establecido en el presente Reglamento.

2. Reincidir en la comisién de faltas contempladas en el Reglamento Interno de
Trabajo dentro de un periodo de un (1) afio.

3. La comisién de dos (2) 0 més faltas leves dentro de un periodo de doce (12)
meses se considerara reincidencia Y, por tanto, constituira falta grave,

4. Ausentarse o abandonar injustificadamente el puesto de trabajo durante |a
jornada laboral, incluso después del refrigerio, salvo autorizacién del jefe
inmediato o del 6rgano competente.

5. Negarse sin motivo a cumplir 6rdenes de los jefes y/o retrasar o no realizar
intencionalmente las funciones que le corresponden.

6. Fumar dentro de las instalaciones de la Entidad en dreas donde no esté
permitido.
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7. Dormir durante el horario de trabajo, ya sea en el puesto laboral, vehiculo u
otros ambientes del centro de trabajo.

8. Incumplir disposiciones relacionadas con la seguridad, salud e higiene
ocupacional.

9. Desatender o ignorar los canales oficiales de comunicacién institucional
(memorandos, informes, llamadas, correos electrénicos u otros medios
asignados), asi como las disposiciones emitidas por el jefe inmediato o por la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, cuando ello genere
perjuicio al servicio o a la Entidad.

10. Emitir informes o actos administrativos fuera de los plazos legales o internos
establecidos, ocasionando perjuicio a la Entidad.

11. No desempefiar con diligencia las funciones inherentes al cargo, incurriendo en
negligencia u omisién que afecte la imagen institucional o interfiera en el normal
desarrollo de las actividades,

12. Presentar o incumplir Ia entrega de cargo fuera del plazo establecido, sin
autorizacion expresa del jefe inmediato o de Ia Oficina de Recursos Humanos o
la que haga sus veces, segun corresponda.

13. Realizar reuniones dentro de las instalaciones y en horario laboral, sin
autorizacidn, cuando ello afecte el normal cumplimiento de funciones.

14. Cometer actos contrarios al orden, la moral o las buenas costumbres dentro del
centro laboral.

15. Manipular directa o indirectamente sistemas informéticos institucionales
autorizacidn, ocasionando perjuicio a la Entidad.

16. Introducir o consumir bebidas alcohdlicas dentro del centro de trabajo, salvo d
actividades protocolares debidamente autorizadas, b.(;b ¥

17. Actuar con negligencia o dolo otorgando beneficios indebidos a usuarios, e, o Al
perjuicio de la Entidad y sin sustento administrativo o legal.

18. Percibir doble remuneracién del Estado, salvo las excepciones previstas por ley.

19. Ejercer docencia sin autorizacion formal de Ia Entidad o incumplir con el
recupero de horas correspondientes a permisos otorgados.

20. Actuar con negligencia en el manejo del gasto publico, ocasionando |a
paralizacion o suspensién de Servicios u operaciones g cargo de la Entidad.

21. Incumplir disposiciones contenidas en mandatos judiciales, arbitrales o emitidos
por la autoridad administrativa competente.

22. Disponer o ejecutar modificaciones irregulares en procesos institucionales,
contratos o adendas, generando perjuicio a la Entidad.

23. Autorizar la contratacion de personas impedidas o inhabilitadas para contratar
con el Estado, ocasionando perjuicio institucional.

24. Utilizar recursos institucionales sin observar las normas pertinentes o influir

Para su aplicacién irregular.

Manejar, operar o retirar equipos, maquinarias o vehiculos no asignados, sin

autorizacién competente.

26. Utilizar equipos institucionales para fines ajenos a sus funciones durante la
jornada laboral.

27. Realizar actos de discriminacién dentro del centro laboral,

28. Incumplir disposiciones sobre el uso, proteccién Y conservacién de bienes
institucionales.

25
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30.

31.

32,

33,

34.

35,

36.

Hacer uso indebido de maquinarias, materiales o equipos de propiedad de la
Entidad.

No asistir a capacitaciones programadas por la Entidad, coordinadas por la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, habiendo confirmado
previamente su participacion,

Atender asuntos particulares durante el horario laboral o distraerse en
actividades ajenas a las funciones asignadas. 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 trabajadores.
No salvaguardar los intereses institucionales, incluyendo el incumplimiento que
origine sanciones administrativas impuestas por entes reguladores.

No informar a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces sobre
faltas disciplinarias, actos delictivos o conductas inmorales cometidas durante
el ejercicio de funciones.

En centros de atencién al publico, no contestar llamadas, hacerlo de manera
descortés o no derivar oportunamente la informacion requerida.

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 ejecutar las
labores y que pongan en riesgo la vida o integridad del trabajador y la de los
demds trabajadores.

Registrar su ingreso Yy no dirigirse inmediatamente a sy puesto de trabajo,
dedicando tiempo a actividades improductivas o ajenas a sus funciones.

La relacion que antecede tiene cardcter exclusivamente enunciativo, no teniendo de
modo no carécter limitativo, quedando incluidas en este rubro las supuestos que se

deriven del quebrantamiento del deber general de la buena fe y lealtad en las relacion
laborales. :

206.3.- FALTAS MUY GRAVES

Constituyen faltas muy graves las siguientes conductas:

1.

Incurrir en las faltas graves previstas en el articulo 25° del Decreto Supremo N¢
003-97-TR y en las faltas administrativas previstas en |a Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27444,

Reincidir, en el periodo de hasta un afio, en cualquiera de las faltas
contempladas en el presente RIT.

El desacato a las disposiciones inmediatas del superior jerdrquico, incluyendo |a
negativa injustificada a aceptar, recepcionar, recibir o firmar documentos
institucionales que contengan medidas orientadas al cumplimiento de sus
obligaciones, deberes y funciones, asi como aquellas necesarias para el normal
funcionamiento de la Entidad, emitidas por un superior jerdrquico y/o por la
Gerencia General.

Aceptar recompensas, regalos, dédivas o préstamos de personas que
comprometan el ejercicio de sus funciones.

La concurrencia al centro de trabajo en estado de ebriedad (mayor a 0.50 g/I -
cinco gramos de alcohol por litro de sangre) o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, aungue no sea reiterada, cuando por la naturaleza
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del servicio revista excepcional gravedad. Se pedira la participacién de la
autoridad policial para coadyuvar en la verificacién de tales hechos; la negativa
del trabajador a someterse a la prueba correspondiente se considerard como
reconocimiento expreso del estado de embriaguez, lo que se har constaren el
acta policial respectiva.

6. Operar equipos mecanicos o manejar vehiculos oficiales y/o contratados por la
Entidad en estado de ebriedad o bajo Ia influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

7. Difundir, suscribir, prestar o hacer declaraciones publicas sobre asuntos
relacionados con la Entidad que afecten su buena imagen, el honor de sus
representantes, funcionarios y/o trabajadores, sin autorizacién del Gerente
General.

8. Presentar documentos o titulos técnicos o profesionales falsos, asi como
documentos adulterados o falsificados, o proporcionar datos o declaraciones
falsas en cualquier documento o medio electrénico con valor legal.

9. Realizar actos que generen desorden o indisciplina, asi Como incurrir en
violencia fisica, grave indisciplina, injuria o faltamiento de palabra verbal o
escrita, en agravio del empleador, de sus representantes, del personal
jerarquico, superiores, compafieros de trabajo, usuarios, administrados o
publico en general, Ya sea que tales actos se cometan dentro del centro de
trabajo o fuera de este, cuando se deriven directamente de [a relacién laboral,
Asimismo, los actos de extrema violencia, tales como la toma de rehenes o (3=
ocupacion de locales, podran ser denunciados adicionalmente ante la autorigfd
judicial competente. ;

10. Realizar acciones de proselitismo politico dentro del horario de trabajo enx
Entidad. \> %,

11. Los actos de hostigamiento sexual respecto de las personas que trabajan en\‘ia_‘rgzs )
Entidad o de las personas usuarias de los servicios que esta presta. : m-‘.-'-

12. El hostigamiento fisico, psicolégico, verbal o escrito comprobado del trabajador
hacia sus compafieros.

13. Intervenir como abogados, representantes, patrocinadores, asesores, arbitros o
peritos particulares hasta un afio después de su renuncia, cese, resolucién
contractual, destitucién o despido, en procesos judiciales o procedimientos
administrativos en los que la Entidad tenga la condicién de demandante o
demandado, cuando el funcionario o trabajador haya tenido decisidn, opinién
y/o participacién directa.

14. La reiterada resistencia a las érdenes relacionadas con las labores, la reiterada
paralizacién intempestiva de labores y la inobservancia al Reglamento Interno
de Trabajo o del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, y otros
reglamentos conexos aprobados o expedidos por la Entidad que revistan
gravedad.

15. La disminucién deliberada y reiterada en el cumplimiento de las labores o del
volumen o de la calidad de produccién, verificada por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces en las zonales, y su jefe inmediato, asi como
la obstaculizacién del funcionamiento regular del servicio.

16. La apropiacién consumada o frustrada, retencién, extraccién o utilizacién
indebida de bienes, insumos, materiales de trabajo, documentos o servicios de
propiedad de la Entidad o que se encuentren bajo su custodia, en beneficio
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23:

24,
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26,

27.

28.

29.

30.

propio o de terceros, aun cuando hayan sido confiados para el desempefio de
sus labores, sin la debida autorizacion conforme a los procedimientos internos.
La sancién no exime al trabajador de la obligacién de reponer el bien perdido o
dafiado.

El uso, divulgacién o entrega a terceros de informacion reservada o confidencial
de la Entidad, asi como la sustraccion o utilizacién no autorizada de documentos
institucionales, vulnerando el deber dereservay confidencialidad, por cualquier
medio o a través de interpdsita persona.

Destruir los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos,
documentacién, materias primas y demds bienes de propiedad de la Entidad o
que estén en posesion de esta.

El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos, las ausencias
injustificadas por mas de tres dias consecutivos, o por mas de cinco (5) dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendarios, 0 mas de quince
(15) dias en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendarios; hayan sido o
no sancionadas disciplinariamente. Asimismo, la im puntualidad reiterada,
siempre que se hayan aplicado sanciones disciplinarias previas de amonestacién
escrita y suspensioén.
Actuar parcializadamente en contra de los intereses de la Entidad, en contral
licitaciones, concursos de precios, subastas, autorizaciones u otras operacifjges
0 procedimientos en que participe con ocasién de su cargo, funcién o comis
dando lugar a un beneficio ilegal, sea propio o de tercero.
Usurpar las funciones de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial
Comités de seleccién en cualquier etapa de los procesos de adquisiciones y
contrataciones.

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
beneficio, provecho o ventaja para si, su conyuge o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad Yy segundo de afinidad, o para terceros vinculados.

No cuidar de forma adecuada o diligente los documentos y/o expedientes
asignados, ocasionando su pérdida o grave deterioro.

Usar los recursos informaticos de |a Entidad con propésito de lucro personal o
para fines ajenos a las funciones y labores asignadas.

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

Poner en riesgo la salud de los trabajadores o su propia salud al apersonarse a
las instalaciones de la Entidad o centro laboral, cuando esté acreditado que
tenga enfermedad de transmisién viral 0 cuando el médico ocupacional o Ia
jefatura correspondiente sefiale trabajo remoto, licencia y/o comorbilidad.
Contratar bienes, servicios u obras sin el debido proceso de seleccidn,
simulando su realizacién o de forma fraudulenta, cuando la normativa prevea
su obligatoria realizacién, generando perijuicio a la Entidad.

Utilizar informacién institucional para realizar expedientes técnicos de terceros
O promover conexiones clandestinas.

Realizar, promover, recibir dadivas, prometer, ejecutar y/o estar involucrado
directa o indirectamente con conexiones ilegales (clandestinas).

Resistirse injustificadamente 2 hacer uso del descanso vacacional debidamente
comunicado por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.
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31. Asistir a las instalaciones de la Entidad durante el periodo vacacional sin
autorizacion del jefe inmediato o de la autoridad competente,

La relacidn que antecede tiene caracter exclusivamente enunciativo, no teniendo de
modo no caricter limitativo, quedando incluidas en este rubro las supuestos que se
deriven del quebrantamiento del deber general de la buena fe y lealtad en las relaciones
laborales.

Articulo 207.- Aplicacién de la sancién disciplinaria

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

Los criterios para la aplicacién de las sanciones son:

a) Latrascendencia social de la falta y el descredito para la imagen de la Entidad.
) Ocultar la comisién de falta o impedir su descubrimiento e investigacion.
¢) La naturaleza de |a falta y consecuencias ocasionadas al servicio o funcidn
encomendada.
d) Lasituacion jerarquica del trabajador y el puesto que desempefia segtin corresponda.
e) Antecedentes de| trabajador.
f) Elgrado de culpabilidad incurrida.
8) Las circunstancias en que se somete la falta considerando agravantesy atenuan
h) La concurrencia de varias faltas.
i) La concurrencia de varios participes.
i) Lareincidencia o reiteracién de la falta
k) El perjuicio causado al patrimonio de la empresa.
) Laexposicién y riesgo de su propia salud o la de Sus compafieros de trabajo.
m) Otras consideraciones que se establezcan en el procedimiento.

trabajadores.

La falta serd tanto més grave cuando mayor sea |a jerarquia o nivel del trabajador, asi como la
participacién del investigado en la comisién de la falta advertida,

Articulo 208.- Del procedimiento administrativo disciplinario (PAD).
El procedimiento para efectos de imposicién de las sanciones se regird bajo las normas del
Decreto Legislativo N° 728 Y su Reglamento, asi como del presente Reglamento Interno de

Trabajo.

Articulo 209.- Prescripcion
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209.1.La potestad de la autoridad administrativa para iniciar el Procedimiento
Administrativo Disciplinario (PAD), prescribe a los tres (3) afios calendario
contados a partir de la comisién de la faltay, un (1) afio a partir del conocimiento
por la Oficina de Recursos Humanos, siempre que no hubiera transcurrido el plazo
anterior.

209.2.Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la emisién de la
decisidn y/o resolucién que impone sancién no puede transcurrir un plazo mayor
a un (1) afio calendario.

209.3.En los casos de falta continuada, para el cémputo de plazo, se entiende que Ia
comision de la falta se produce con el dltimo acto que suponga la comision de |a
misma falta.

209.4.Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que la EPS
conocit de la comisién de la falta cuando el informe de control fue recibido por el
Gerente General, segun el caso. En los demas casos, se entiende que la entidad
conocio de la falta cuando la Oficina de Recursos Humanos recibe el reporte o
denuncia correspondiente.

209.5.5i el plazo para iniciar el PAD o para culminar prescribiese, la Oficina de Recursos
Humanos elevara el expediente al Gerente General, independientemente del
estadio en que se encuentre. Corresponde al Gerente General como Titular de la

la inaccién administrativa.

Articulo 210.- Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario

Se considera en el procedimiento administrativo disciplinario, las siguientes autoridades:

AUTORIDAD MEDIDAS DISCIPLINARIAS | ORGANO ]
Jefe inmediato del
presunto infractor o
superiores segtin
linea organica de
mando
Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos
de la Sede Central o
quien haga sus veces

Amonestacion verbal y Jefe Inmediato de las T
escrita Gerencias Zonales

Suspensién y despido Organo Instructor

Jefe de la Oficina

Administracién y

Finanzas de la Sede Suspension y despido Organo Sancionador

Central o quien haga
sus veces
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encargadas de la conduccién de las investigaciones administrativas. Los informes emitidos por
el érea y/o profesional debersn contener la exposicién clara y concreta de los hechos.

La Gerencia General, como instancia de apelacién, podra contar con el soporte tecnico legal de
la Oficina de Asesoria Juridica de ser necesario, seglin sea el caso, para resolver los recursos
impugnatorios correspondientes,

Articulo 211.- Organo Instructor y Organo Sancionador

211.1.El Organo Instructor es responsable de oficializar el inicio del PAD conforme a la
propuesta del Informe que debe contener Ia exposicién clara y concreta de los
hechos con elementos de conviccién de cargo y de descargo, conducentes al
procedimiento para la determinacién de la responsabilidad administrativa
disciplinaria.

De acuerdo a la naturaleza de la falta, el Organo de Instructor puede ser:

a) El Jefe Inmediato de las Gerencias Zonales del presunto infractor (para faltas
leves).

b) Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la Sede Central (para faltas graves
y muy graves),

211.2.El Organo Sancionador es aquel que recibe el informe final del organo instructor
y realiza las acciones que corresponden hasta la emisién del acto administrativo
que determina la imposicién de la sancién o que determina la declaracién de "no
ha lugar" (tiene potestad discrecional) a la comisién de una falta disciplinara,
disponiendo el archivo del procedimiento. De acuerdo a la naturaleza de Iz
presunta falta, el 6rgano sancionador puede ser:

a) La Gerencia Zonal (para faltas leves)
b) Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas de la Sede Central (para falta
graves y muy graves).

211.3.Las autoridades del PAD ser4n definidas de acuerdo al tipo de sancién a imponer,
Para efectos de identificar en la EPS al Organo Instructor y Sancionador se adjunta
el siguiente detalle:

OFICIALIZACION DE LA
SANCION ORGANO ORGANG SANCION
INSTRUCTOR SANCIONADOR
CARGO DOCUMENTO
Memorando
Jefe
5 Jefe de la de
Inmediato de .. ..
i . Oficina de amonestacion
Amonestacidn la Gerencia
Gerente Zonal Recursos verbal con
verbal Zonal del !
Humanos de la copia a su
presunto ) "
: Gerencia Zonal legajo
infractor
personal
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Memorando
Jefe
; Jefe de la de
Inmediato de . 2
., . Oficina de amonestacion
Amonestacidn la Gerencia
. Gerente Zonal Recursos verbal con
escrita Zonal del .
Humanos de Ia copiaasu
presunto . )
g Gerencia Zonal legajo
infractor
personal
idn sin fe de | lucién
Suspensidn s .Ie. .de a Jofa da fa fafe de Resolucién de
goce de Oficina de - - la Jefatura de
. Oficina de Oficina de .
remuneraciones Recursos o . i . la Oficina de
Administracién Administracidn .. ..
desde 1 hasta Humanos de . . Administracién
: y Finanzas de la | vy Finanzas de .
365 dias (12 la Sede y Finanzas de
Sede Central la Sede Central
meses) Central la Sede Central
Jefe de la Resolucién de
e Jefe de la Jefe de la
Oficina de ;o G s la Jefatura de
. Oficina de Oficina de i s
Despido Recursos L o . , la Oficina de
2 Administracién Administracién . 5
(destitucion) Humanos de : N Administracién
y Finanzas de la | y Finanzas de ;
la Sede y Finanzas de
Sede Central la Sede Central
Central la Sede Central

El recurso de reconsideracidn sera res

uelto conforme a lo establecido por la Ley N3

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. E| recurso administrativo
apelacion serd resuelto por la Gerencia General (como segunda instancia).

211.4.Secretaria Técnica del PAD

Si el Secretario Técnico fuese denunciado o procesado o seé encontrara incluido
en alguna de las causales de abstencién, la autoridad que lo designd debe
designar a otro Secretario Técnico para el

abstencién del Secretario Técnico si estuviera involucrado o comprometido con la
investigacion o si fuese pariente del presunto infractor o infractores.

€n concreto. También, se designara a un Secretario Técnico cuando el titular se
éncuentra ausente por uso fisico de vacaciones (sustentado con Rol Anual de
Vacaciones y memorandum) o imposibilidad Para el trabajo (sustentado con
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Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT). La suplencia se harj
efectiva sélo durante dicho periodo.

211.5. Las funciones de la Secretaria Técnica son:

a) Recibir las denuncias por medio de la Oficina de Recursos Humanos.

b) Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no
mayor de treinta (30) dias habiles.

c) Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento
administrativo disciplinario de acuerdo con la normatividad vigente,

d) Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos €xpuestos en la denuncia y
las investigaciones realizadas.

e) Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las
entidades. trabajadores Y ex trabajadores de la EPS o de otras entidades. Es
obligacién de todos ellos remitir la informacién solicitada en el plazo
requerido, bajo responsabilidad.

f) Proyectar el informe y el proyecto de resolucién a Ja jefatura de la Oficina de
Recursos Humanos en su condicién de érgano instructor, que contiene los
resultados de la precalificacién, sustentando la procedencia o apertura del
inicio del procedimiento.

8) Apoyar al érgano instructor del PAD durante todo el procedimiento, actividad
probatoria, elaborar e| proyecta de resolucién o acto expreso de inicio del PAD

, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre
otras. Corresponde al érgano instructor decidir sobre la medida cautelaf
propuesta por el Secretario Técnico.

h) Administrar y custodiar tanto el falso expediente como los originales del PAD

i) Iniciar de oficio, las indagaciones correspondientes ante la presunta comisié
de una falta.

i) Proponer “no ha lugar a trdmite” una denuncia o un reporte en caso que luego
de las investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios
suficientes para dar lugar a la apertura del PAD ante el Organo Instructor.

k) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

I) Presentar bimestralmente al Jefe de Ia Oficina de Recursos Humanos y copia a
la Gerencia General un reporte sobre el estado de las denuncias recibidas y/o
procedimientos administrativos disciplinarios iniciados Y en curso.

m) Elaborar los informes Y proyectos de resolucién Gue corresponde al PAD, y
otros de su competencia para su oficializacién correspondiente al Organo
Instructor.

n) Otros que la Gerencia General determine.

Articulo 212.- Sanciones aplicables

A fin de garantizar el orden y la disciplina dentro de EPS MUNICIPAL MANTARO S.A., se
establecen las siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestacién verbal.
b) Amonestacién escrita.
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c) Suspensién sin goce de remuneracién desde un (1) dia hasta trescientos sesenta vy cinco
dias (365) o doce (12) meses.
d) Despido (destitucién).

Las sanciones podran originarse, ademds, como resultado de Ia responsabilidad administrativa
funcional del trabajador identificado por el Organo de Control Institucional.

El orden de las sanciones es Mmeramente enunciativo, no implica que deban imponerse de forma
correlativa o sucesivamente, en tal sentido estas medidas disciplinarias se aplicaran evaluando
individualmente la naturaleza, gravedad de |a faltay los antecedentes del trabajador.

Articulo 213.- Amonestacién verbal

La amonestacién verbal |a efectiia el jefe inmediato del infractor o superior segtin linea orgdnica
de mando en forma personaly reservada de Ia Gerencia Zonal, Y se aplica para faltas leves Yy que

acarrearia su repeticién,

Se oficializa la sancién con memorando de amonestacidn verbal y con copia a su legajo personal
por parte de la Oficina de Recursos Humanos de I3 Gerencia Zonal,

Articulo 214.- Amonestacién escrita

La sancién de suspension serd impuesta desde uno (1) dias hasta trescientos sesenta y cinco
(365) dias o hasta doce (12) meses en base a los criterios aplicables para la determinacién de |a
sancion. Con criterio de aplicabilidad de las faltas graves,

Articulo 216.- E| despido
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El despido es la medida disciplinaria que consiste en la decision unilateral de separacion
definitiva del trabajador y se da en los casos, forma Yy mecanismos previstos en la legislacién de

la materia como consecuencia de la comisién de falta muy grave y/o causa justa de despido,
conforme a la normativa aplicable y el presente Reglamento.

La efectua el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas de la Sede Central en base al informe
del Organo Instructor.

Articulo 217.- Causas de despido

Constituyen causas justas de despido relacionadas a la capacidad o la conducta del trabajador,
las contempladas en el T.U.0 del Decreto Legislativo N 728 Ley de Productividad y

a) Condena penal por delito doloso, cometidos en agravio de la entidad.

b) La inhabilitacién del trabajador, impuesta por autoridad judicial o administrativa para
el ejercicio de la actividad que desempefie en el centro de trabajo, como consecuencia
de un delito en agravio de la EPS, si lo es por un periodo de tres meses o mas.

Reglamento Interno de Trabajo. f
d) Por procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 218.- Medidas Cautelares.

medida cautelar.

Tanto el Organo Instructor como el Organo Sancionador estdn facultados para modificar o}
revocar la medida cautelar dictada. La medida cautelar no es impugnable.

Articulo 219.- Fases del Procedimiento Administrativo Disciplinario

219.1.Fase preliminar, investigacién previa y precalificacién

se efectué las indagaciones preliminares. En caso de ausencia de documentacién
probatoria o indiciaria correspondiente, el Organo Instructor puede declarar como
"no ha lugar" a propuesta del Secretario Técnico y/o del rea correspondiente,

c) Otros que estén establecidos COmo causales de extincién laboral, en el presente/
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Cuando se trate de un informe de Control, el Area correspondiente y/o la Secretaria
Técnica considere Que es necesario recabar documentacién complementaria,
solicitara al érgano o unidad orgénica que corresponda informacién para que sea
alcanzada en el plazo maximo de diez (10) dias habiles.

Una vez concluida la investigacion, el Area correspondiente y/o la Secretaria
Técnica realizara el informe y/o informe de precalificacién segun corresponda,
exponiendo con claridad los hechos segun la gravedad de la falta. La etapa de
investigacion previa concluye con el informe del 4rea correspondiente y/o el
informe de precalificacidn, el cual dispone el archivo de la denuncia por considerar
que no existen indicios suficientes para la apertura el PAD o recomiendan el inicio
del PAD. En este Ultimo caso el informe y/o el informe de precalificacién ser
remitido al Organo Instructor competente identificado por el Area y/o la Secretaria
Técnica.

La Oficina de Recursos Humanos puede apartarse de las conclusiones contenidas
en el informe del drea respectiva y/o de la Secretaria Técnica por considerarse no
competente o por considerar que no existen razones suficientes para iniciar el PAD.,
En ambos casos, tales decisiones deben estar plenamente argumentadas, y
motivadas en un informe técnico dirigido al Organo Sancionador.

219.2.El inicio del procedimiento administrativo disciplinario

El PAD se inicia con la notificacién al trabajador, del documento que contienefd, Yy,
imputacién de cargos o inicio del PAD emitido por el Organo Instructor y logZamopeis”
documentos en que se sustenta, entre otros. La notificacidn del acto o resolucién
de inicio del PAD se realiza dentro del término de dos (02) dias hébiles contados a
partir del dia siguiente de su expedicion. Los plazos establecidos en el presente RIT,
son orientadores e impulsadores, su omisién no genera la nulidad del
procedimiento.

Comprende las actuaciones que se encuentran a cargo del Organo Instructor,
conducentes a la determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria.

219.3.Fase instructiva

Esta fase inicia con la notificacién al trabajador. Una vez que la notificacién haya
sido recibida, el imputado debers presentar los descargos dentro del plazo de cinco
(05) dias hébiles. De solicitar prorroga al plazo antes sefialado, corresponde al
Organo Instructor evaluar la solicitud y aplicando el principio de razonabilidad,

derecho de defensa. Culminado el plazo, el Organo Instructor contando o no con el
descargo debers emitir su informe en un plazo maximo de diez (10) dias habiles,
contados a partir del vencimiento del plazo para la presentacion de los descargos.
El citado informe deber3 sustentar el andlisis e indagaciones realizadas por el
Organo Instructor para determinar la existencia de la responsabilidad imputada al
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trabajador. Dicho informe contendrs también la recomendacién de imponer
sancion o proceder al archivamiento del PAD.

219.4.Fase sancionadora

Esta fase se encuentra a cargo del Organo Sancionador e inicia con la recepcién del
informe final del Organo Instructor. El Organo Sancionador efectuaré el andlisis del
expediente a efectos de emisign y notificacion de la resolucion, Deberd
pronunciarse sobre la comisién de lIa infraccién imputada al trabajador, con las
formalidades exigida por la normativa dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes
de haber recibido el informe del organo instructor, prorrogable hasta por diez (10)
dias adicionales.

Articulo 220.- Incorporacién de la sancién en el legajo de los trabajadores Y ex trabajadores

Es responsabilidad del Responsable del Area de Escalafén o el que haga sus veces y de la Oficina
de Recursos Humanos, incorporar en el legajo de los trabajadores las sanciones de acta de
amonestacion verbal, memorandos de amonestacion escrita, resoluciones de suspension sin
goce de remuneraciones, resoluciones y/o cartas de despido e inhabilitacidn. Asimismo, la
sancién debe ser registrada manualmente en el Legajo Personal y digitalmente en el sistepfz
informatico asignado para tal fin,

Articulo 221.- Registro de la Sancién de los trabajadores y ex trabajadores

Es responsabilidad del Responsable del Area de Escalafén o el que haga sus veces y de la Oficthd
de Recursos Humanos, registradas las sanciones de suspension, despido e inhabilitacién
manualmente en el Legajo Personal del trabajador y digitalmente en el sistema informatico
asignado por la Autoridad competente,

Articulo 222.- Notificacién de la Sancién

La Oficina de Recursos Humanos de las Gerencias Zonales notifica las sanciones de faltas leves;
las notificaciones de graves y muy graves son notificadas por la Oficina de Administracién y
Finanzas de la Sede Central.

Articulo 223.- Recursos Administrativos e | mpugnacién

Ante la resolucién que impone sancidn disciplinaria, el trabajador sancionado puede imponer,
en el plazo de quince (15) dias habiles contado desde el dia siguiente de su notificacién, los
recursos administrativos siendo |a apelacion resuelta por la Gerencia General (Segunda
Instancia).

a) Recurso de Reconsideracién: E| recurso de reconsideracién se sustentars en la
presentacion de nueva prueba, interponiéndose ante el oérgano sancionador, quien se
encargara de su resolucién Y pronunciamiento.

b) Recurso de Apelacién: El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se
sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o se trate de cuestiones
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de puro derecho y/o cuente con nueva prueba instrumental. La resolucién que resuelve
en segunda instancia o denegatoria ficta, agota la via administrativa, por lo que no cabe
interponer recurso alguno.

Articulo 224.- Agotamiento de la via administrativa

Se tendrd por agotada la via administrativa cuando se emita el acto que resuelve el recurso de
apelacidn.

CAPITULO XXIX

TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 225°. - La conclusién del vinculo que une a la empresa con el trabajador requiere Ia

emision y notificacién de una resolucién o documento, segln corresponda, por parte del

trabajador de igual jerarquia o superior al que formalizé la vinculacién. En dicho documento se

deberd expresar claramente la causaly la fecha de término del vinculo.
PTLITN
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Articulo 226°. - La extincién o culminacion del vinculo laboral procede cuando se presentan |
siguientes causas, entre otras:

a)  Fallecimiento del trabajador, declaracién judicial de muerte presunta o de ausenci
conforme a las disposiciones del Cédigo Civil, lo cual configura la terminacién del -
vinculo laboral.

b)  Renuncia voluntaria del trabajador, la cual deberd ser presentada con una
anticipacion no menor de treinta (30) dias calendario, mediante comunicacidn
escrita dirigida a su jefe inmediato superior o |a oficina de recursos humanos.

c)  Jubilacién del trabajador, que opera a partir de la notificacién de |a resolucién que
reconoce el derecho a la pensién de jubilacién, emitida por la Oficina de
Normalizacién Previsional (ONP) o el Sistema Privado de Pensiones, bajo cualquier
modalidad. En ningin caso el vinculo laboral podra mantenerse si el trabajador
percibe pensién de jubilacién. La resolucién o documento que disponga la
terminacion serd emitida por un trabajador de igual jerarquia o superior al que
formalizé la vinculacién,

d)  Término obligatorio por limite de edad, que ocurre de Manera automdtica y
obligatoria al cumplir el trabajador setenta (70) afios de edad. La resolucion o
documento que disponga la terminacidn sera emitida por un trabajador de igual
jerarquia o superior al que formalizé la vinculacién.

e)  Término facultativo por edad, en el cual el trabajador que alcance Jos sesentay cinco
(65) afios puede optar por culminar voluntariamente su vinculo laboral mediante
decisién expresa de jubilacién. La resolucién o documento que disponga Ia
terminacion sera emitida por un trabajador de igual jerarquia o superior al que
formalizé la vinculacién.

f)  Mutuo acuerdo entre el trabajador y la EPS Municipal Mantaro S.A,, que deber3
constar por escrito y ser firmado porambas partes, debiendo registrarse en la oficina
de recursos humanos.
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g8) Invalidez absoluta Y permanente, declarada por EsSalud, el Ministerio de Salud o la
Junta Médica designada por el Colegio Médico del Per(i a solicitud de la empresa, lo
cual extingue automaticamente la relacién laboral.

h)  Pérdida o renuncia ala nacionalidad peruana.

i) Condena penal que impida la continuidad en el cargo o relacion laboral.

i) Culminacién por incapacidad fisica o mental sobreviniente que impida el desempefio
de las funciones asignadas.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primera. - El presente Reglamento sera de aplicacién inmediata a partir de su entrada en
vigencia. Las conductas o hechos ocurridos con anterioridad que sean conocidos o verificados
Posteriormente serdn evaluados y resueltos conforme a las disposiciones del presente
Reglamento.

DISPOSICIONES COMPLE MENTARIAS

Primera. - Los trabajadores de |a EPS Municipal Mantaro S.A. deben conocer, cumplir y aplicar
los Manuales de Procedimientos (MAPROS) aprobados por la empresa, siendo responsables aun

s

DISPOSICIONES FINALES
Primera. - El presente Reglamento podra modificarse seglin necesidades institucionales o
disposiciones legales, comunicéndose las modificaciones al personal mediante medios
electronicos o fisicos.

Segunda. - Las situaciones no previstas y las infracciones laborales 0 éticas se resolveran caso
por caso por Recursos Humanos, con conocimiento de la Gerencia Zonal, aplicando
razonabilidad, buena fe y normativa vigente.

Tercera. - La Gerencia General, las Gerencias Zonales y Recursos Humanos garantizaridn el
cumplimiento del Reglamento, sin Perjuicio de la responsabilidad individual de cada trabajador

C

General y Gerente Zonal, la Gerencia General podra, mediante Resolucién Gerencial, delegar las
funciones correspondientes al “Gerente Zonal en materia de Recursos Humanos” en el
Administrador.

Quinta. - Cualquier duda o controversia sobre |a interpretacién o aplicacién del presente
Reglamento ser3 resuelta por la Gerencia General, en coordinacién con la Gerencia Zonal y la
Oficina de Recursos Humanos, de conformidad con la normativa vigente.

Sexta. - El presente Reglamento entrard en vigencia al dia siguiente de la publicacién del acto
administrativo que lo apruebe.
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ANEXO 01

L & FORMATO DE REGISTRO DE SOBRETIEMPO
EPS MANTARO

Zonal:

Area/Departamento:

Empleado:

| Cargo:

Eecha del sobretiempo:

DETALLE DEL SOBRETIEMPO

Hora de inicio ot Total Motivo del sobretiempo | Fecha de compensacion
fin haras
|_;
OBSERVACIONES
FIRMAS DE VALIDACION
TRABAJADOR JEFE INMEDIATO ﬁ
RECURSOS HUMANOS GERENCIA ZONAL O GENERAL
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ANEXO 02

REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA — LACTARIO

Motivo | Hora T
Nombre del usuario Nombre del de de Hora de Firma
Fecha (Padre/Madre/Tutor) behé visita |entrada| salida Observaciones
|
|
,o‘.-'-:'. .‘.6 ,
$ wAprino) |2 l
L /AA
|
l
l
’!
l
l
1
l |
| I l
[ l i
l | | I
'l l
!

Responsable del lactario:




ORH
&' REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EPS

. Versidn:
e s MUNICIPAL MANTARO S.A. Pgina 60 de 61
ANEXO 03
FORMATO DE ACTA DE ENTREGA DE CARGO
En la Zonal , siendo [hora], del dia [fecha], se procede a realizar el acto

de entrega y recepcién del cargo de [nombre del cargo] de [nombre de Ia empresa/institucién],
entre las siguientes partes que suscriben el presente documento:

ENTREGANTE:

®* Nombre: [Nombre completo del entregante]
* Cargo: [Cargo que ocupa actualmente]
* Documento de Identidad: [Nimero de identificacién]

RECEPTOR:

* Nombre: [Nombre completo del receptor]
e Cargo: [Cargo que asumira)
® Documento de Identidad: [Nimero de identificacién]

OBJETO DEL ACTA:

El presente documento tiene como finalidad dejar constancia de la entrega y recepcién de las
funciones, responsabilidades, bienes y documentacién relacionada con el cargo mencionado.

ENTREGA DE BIENES, DOCUMENTOS Y RESPONSABILIDADES:
Se hace constar que el entregante ha proporcionado al receptor los siguientes elementos:

e [Detalle de bienes entregados, por ejemplo: llaves, equipos de oficina, document
archivos digitales, tarjetas de acceso, etc.]

* [Detalle de responsabilidades transferidas]

* [Otros aspectos relevantes, como informacion confidencial, proyectos en curso, cuentas
de usuario, etc.]

El receptor declara haber recibido todos los elementos Y responsabilidades mencionadas en la
presente acta, comprometiéndose a asumirlas a partir de la fecha de firma de este documento,

OBSERVACIONES:
[Espacio para comentarios adicionales, situaciones pendientes o aclaraciones]
FIRMAS:

® Entregante
* Receptor
* Testigo
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EPS MANTARO

ANEXO 04
CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Conste por el presente documento, emitido en la provincia de , a los dias
del mes de del afio , la CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DEL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO (RIT) de la EPS Municipal Mantaro S.A., la cual se extiende
en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 1° del Reglamento Interno de Trabajo, asi como
de la normativa laboral vigente aplicable.

1. DATOS DEL TRABAJADOR/A
e Apellidos y Nombres:
e DNI:
e Cargo:
e Area/Unidad Orgéanica:
* Sede /Zonal: Central / Jauja / Concepcioén / Chupaca

2. DECLARACION

Declaro haber recibido en forma fisica y/o digital un ejemplar del REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DE LA EPS MUNICIPAL MANTARO S.A., comprometiéndome a leerlo, conocerlo y
cumplirlo en su integridad.

Asimismo, dejo constancia de que he sido informado/a que el incumplimiento de las S
disposiciones contenidas en dicho Reglamento constituye falta administrativa, sujeta a a4 '
sanciones correspondientes, conforme a la normativa laboral vigente.

La presente constancia se emite para los fines legales y administrativos correspondientes.

Firma del trabajador/a:
Nombres y apellidos: ...............ocovoveeeeeeemreooo

3. CONSTANCIA DE ENTREGA - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Se deja constancia que el Reglamento Interno de Trabajo ha sido entregado oportunamente al
trabajador/a antes indicado.

Firma y sello:




