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HUANCAYO S.A.

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N%g ?— 2025-EPS SEDAM HUANCAYO S.A. /GG

Huancayo, l-' g l-!‘l‘?;-‘; L Ta L
VISTO:

La TRANSCRIPCION DEL ACTA DE SESION DE DIRECTORIO N° 041-2025-EPSSHSA/OSG,
emitida en merito a la Sesion Ordinaria de Directorio N° 17-2025 de fecha 05/05/2025; y,

CONSIDERANDO:

Que, la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., es una Empresa Municipal de derecho privado, su
constitucion y duracion es indefinida, se rigen por el régimen legal especial societario establecido en el
Decreto Supremo N° 001-2025-VIVIENDA - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Servicio Universal de Agua
Potable y Saneamiento — sujetandose asimismo a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley del Servicio
Universal de Agua Potable y Saneamiento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2024-VIVIENDA,
Estatuto Social, normas sectoriales y supletoriamente por la Ley N° 26887 — Ley General de
Sociedades.

Que, mediante RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 01-2022-EPS SEDAM HYO S.A./PD de fecha
19/01/2022 se aprob6 el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), el mismo que consta de XiX capitulos,
con sus respectivos articulos, disposiciones finales y transitorias.

Mediante M.M/N° 101-2025-EPS SEDAM HYO S.A./GG, M.M/N° 80-2025-EPS SEDAM HYO S.A./GG
Y M.M. N° 200-2024-EPS SEDAM HYO S.A./GG por acuerdo de Directorio, la Gerencia General solicita
actualizar el Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

Que, mediante INFORME N° 0099-2025/EPS SHYQ S.A./GG/ORH de fecha 24/04/2025 la Oficina de

. Recursos Humanos remite el Reglamento Interno de Trabajo, con la modificacion del CAPITULO XXV,
EGIMEN Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO, asi como incorporacién del CAPITULO XXVII,
UESTIONAMIENTO DE LA SANCION; para ser elevado ante el Directorio para su aprobacion.

"';‘_55Q'ue, en la Sesién Ordinaria de Directorio N° 17-2025 de fecha 05/05/2025, en la estacién Agenda y
Orden del Dia - Despacho 2, el Directorio emite el siguiente acuerdo:

@.- ORDEN DEL DIA DESPACHO 2.- INFORME N° 099-2025-EPS HYO S.A./GG/ORH MEDIANTE EL CUAL LA JEFA DEm
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS MEDIANTE EL CUAL COMUNICA QUE HA PROCEDIDO A REALIZAR LA MODIFICACION
DEL CAPITULO XXVI, REGIMEN Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO, AS/ COMO LA INCORPORACION DEL CAPITULO XXV,
CUESTIONAMIENTO DE LA SANCION DEL RIT DE LA EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

PROCEDE A SUSTENTAR LA JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS C.P.C. SHEILA ANDREA LOPEZ
SUASNABAR, CONFORME AL INFORME N° 099-2025-EPS SHYO S.A./GG/ORH, QUE OBRA EN ACTAS.

AL RESPECTO, EL DIRECTORIO ENCARGA A LA GERENCIA GENERAL SE EXPIDA LA RESOLUCION CORRESPONDIENTE
DE APROBACION DEL RIT Y SE CUMPLA CON PRESENTAR AL MINISTERIO DE TRABAJO Y LA NOTIFICACION A LOS

@ABAJADORES”. )

De lo sefialado precedentemente, se tiene que el Directorio encargd a la Gerencia General se expida
la resolucion correspondiente de aprobacion del RIT y se cumpla con presentar al Ministerio de Trabajo
y la notificacion a los trabajadores; por lo que corresponde formalizar el acuerdo ante sefialado
mediante acto resolutivo.

Litses S/Que, la presente Resolucién se emite en aplicacion al principio de confianza el cual llega a ser utilizado
'f'”% JEFE a',- /en el &ambito en donde exista una division de trabajo organizacional, sea vertical u horizontal, como en
RO a Administracion Publica; en ese senti iende qu i incipi confianza, la

< ©” la Ad t Publi tido, se entiende que en virtud del principio de of I
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persona que se desempefia dentro de los contornos de su rol puede confiar en que las demas personas
con las que interactia y emprende acciones conjuntas, van a desempefiarse actuando licitamente;

Que, la necesidad de acudir al principio de confianza es mas evidente cuando hablamos de
organizaciones complejas, como son las instituciones publicas, en las cuales la persona tiene que
interactuar con muchos otros funcionarios dia a dia. Por ende, si el funcionario publico tuviera como
exigencia permanente verificar que otro funcionario ubicado en un nivel jerarquicamente inferior o en
un nivel horizontal al suyo cumple o no su funcién, no le quedaria lugar para cumplir sus propias labores.
De ahi que se parte de una presuncién: todo funcionario con el que se interactia obra en cabal
cumplimiento de sus funciones (al respecto, véase la Casacién numero 23- 2016/1ca, del dieciséis de
mayo de dos mil diecisiete, de la Sala Penal Permanente);

Que, estando al articulo 50° inciso 12) del Estatuto Social de la empresa, que sefiala que son
atribuciones del Gerente General, ejecutar acuerdos y disposiciones del Directorio, y con el visto bueno
de la Oficina de Secretaria General,

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- FORMALIZAR la aprobacion del Acuerdo 02, item 3 Orden del Dia, Despacho 2 de la
Sesién Ordinaria de Directorio N° 17-2025, de fecha 05 de mayo de 2025, que dispone aprobar el
Reglamento Interno de Trabajo de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., con la modificacién del
CAPITULO XXVI, REGIMEN Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO, asi como incorporacién del
CAPITULO XXVII, CUESTIONAMIENTO DE LA SANCION.

ARTICULO 2°.- APROBAR el Reglamento Interno de Trabajo de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.,
con la modificacion del CAPITULO XXVI, REGIMEN Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO, asi como
incorporacion del CAPITULO XXVII, CUESTIONAMIENTO DE LA SANCION.

ARTICULO 3°.- DISPONER a la Oficina de Recursos Humanos cumpla con presentar ante el Ministerio
de Trabajo el Reglamento Interno de Trabajo aprobado mediante la Presente Resolucion; asimismo, se
notifique con el RIT a los trabajadores de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

ARTICULO 5°- DISPONER a la Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de Recursos
Humanos, efectGen. las.acciones administrativas que sean necesarias para la implementacién de las
disposiciones contenidas en la presente resolucion.

ARTICULO 6°.- DISPONER a la Oficina de Informatica y Computacién proceda a publicar la presente
resolucion _en el Portal Institucional de la EPS SEDAM HUANCAYO SA.

(_https://www.sedamhuancavo.com.pel)‘

Swsnaty )/ ARTICULO 7°.- NOTIFICAR la presente resolucion a través de la Oficina de Secretaria General a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de Recursos Humanos y demas instancias
competentes, para su conocimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

iZPs. SEDAM HUANCAYO

Oficina Princi : i
cina Princip o Jr. Junin N° 987 - Huancayo Oficina Chilc: : Esq. Arterial y Torre Tagle N°® 396 )
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CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- La Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento SEDAM HUANCAYO Sociedad
Anbnima, en adelante “EPS SEDAM HUANCAYO S.A’, es una empresa plblica de derecho privado,
cuyo personal se encuentra comprendido dentro de los alcances de las normas que regulan el régimen
laboral de la actividad privada. :

Articulo 2°.-  El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante “RIT", es por excelencia el
instrumento de gestion de caracter laboral, a través del cual la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., ejerce su
facultad directriz y regula las relaciones con sus frabajadores en general, cualquiera sea el grupo
ocupacional al que pertenezca, estableciendo las condiciones que les corresponden dentro de la relacion
de trabajo.

Todos los trabajadores estan sujetos al régimen laboral de la actividad privada, regulado por el Decreto
Legislativo N° 728 y estan en la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones del RIT; para lo cual, a
través de la Oficina de Recursos Humanos, se entregara de forma fisica o virtual un gjemplar a cada
trabajador al inicio del vinculo laboral, asimismo, las modificaciones seran notificadas a los trabajadores
de manera fisica y/o por medios electronicos de comunicacion interna oficial.

Sin perjuicio de las disposiciones contenidas en el presente RIT de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.
podra emitir otras disposiciones que complementen el presente cuerpo normativo.

Articulo 3°.- Las relaciones laborales en la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., se basan en los principios
y valores empresariales, como son: respeto, probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad, lealtad, armonia,
obediencia, justicia, honestidad, responsabilidad, trabajo en equipo, liderazgo, colaboracion, buena fe y
otros, los que deben existir entre los trabajadores y entre estos y la empresa, con el propoésito de lograr el
cumplimiento de los objetivos y metas empresariales.

Articulo 4°.-  Las disposiciones contenidas en el RIT tienen carécter enunciativo; mas no limitativo. En
consecuencia, las situaciones no contempladas seréan resueltas por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., en
uso de su facultad de direccion, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.

Articulo 5°.-  EI RIT podra ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades empresariales y/o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables, cuyas modificaciones seran puestas en
conocimiento de los trabajadores de manera fisica y/o por medios electronicos de comunicacion interna
oficial.

Articulo 6°.- Es competencia del Gerente General, designar, contratar, sancionar, despedir y dar por
concluida la relacion laboral, al personal de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., asi como delegar estas
atribuciones, cuando asi lo estime pertinente. Corresponde al Directorio evaluar y adoptar las decisiones
que correspondan de acuerdo a sus atribuciones, respecto al Gerente General y Gerentes de Linea,
Apoyo o Asesoria. con arreglo a las disposiciones vigentes. :

Articulo 7°-  La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, es el organo encargado de
conducir la gestion de los recursos humanos, conforme lo establecen los documentos de gestion
aplicables y normativa en recursos humanos vigente.

Articulo 8°.-  La aplicacion del presente RIT no restringe las facultades de la EPS SEDAM HUANCAYO
S.A., para normar reglamentariamente el ingreso de personal a la empresa.
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CAPITULO Il

INGRESO DE PERSONAL

Articulo 8°.-  El ingreso de trabajadores a la EPS SEDAM HUANCAYO 8.A., se realiza por concurso
publico de méritos, con excepcion de los cargos de direccion yfo confianza. Para ello, la EPS SEDAM
HUANCAYO S.A., establecera los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de
convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion, de conformidad con las disposiciones intemas y
normas vigentes sobre la materia y segin la naturaleza de las plazas.

Articulo 16°-  Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a plazo indeterminado a la
EPS SEDAM HUANCAYO S.A., bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728, sera a traves de
un Concurso Plblico de Méritos, para lo cual, debera contarse con plaza vacante prevista en el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional — CAPP y presupuestada en el Presupuesto Analitico de
Personal — PAP, asi como, haber cumplido con los requisitos previstos en el Manual de Clasificador de
Cargos — MCC o en su defecto, el Manual de Perfiles de Puestos — MPP y otros requisitos especificos
que determine la normatividad vigente.

Articulo 11°-  Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a plazo determinado a la EPS
SEDAM HUANCAYO S.A,, sujetos a medalidad sefialados en el Régimen Laboral del Decreto Legislativo
N° 728, sera a través de un Concurso Plblico de Méritos, para lo cual, debera haber cumplido con los
requisitos previstos en las Bases del concurso, para atender necesidades de servicio, planes o
programas, cuyo plazo de contratacion no deberan superar el afio fiscal de su suscripcion.

Los periodos de prueba se aplicaran de acuerdo a la legislacion laboral vigente.

Articulo 12°-  Los trabajadores que ocupan cargos de direccion y/o confianza que tengan la facultad
de contratar o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal, se
encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuario grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, matrimonio, union de hecho o convivencia.

Articulo 13°.-  No podran ingresar a laborar a la EPS SEDAM HUANCAYO S.A,, las personas que
tengan impedimento administrativo (basado en una resolucion administrativa firme), sentencia judicial
consentida o ejecutoriada, que ocasione la inhabilitacion para laborar para el Estado ¢ para desempefiar
funcion pablica; es decir, para ocupar ta plaza o desempeiiar el cargo de direccion y/o confianza.

La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. basada en el principio de presuncion de veracidad y buena fe, asume
que la informacion, datos y documentos proporcionados por los postulantes ylo frabajadores son
verdaderos, pudiendo realizar la verificacion concurrente y/o posterior que considere pertinente. En caso
de constatarse alguna informacion, dato o documento falso, se procedera a iniciar las acciones legales
ylo administrativas que correspondan.

Articulo 14°-  La EPS SEDAM HUANCAYO S.A, realiza programas de induccion para el trabajador
ingresante, con la finalidad de facilitar su adaptacion e integracion a la empresa y puesto de trabajo.

Articulo 15°-  Fl trabajador que laborara en la empresa, recibira un documento de identificacion
[ & . laboral (fotocheck), cuyo uso es obligatorio y en lugar visible como parte del cumplimiento de sus
CL'Z,fgz'g.j;;',',; i j&]  funciones; por lo que, en caso de que el trabajador realice un uso indebido del mismo, se adoptarén las
Ny, ssFe ar " medidas disciplinarias correspondientes. Asimismo, ante la pérdida del documento de identificacion

s laboral (fotocheck), el trabajador debera solicitar un duplicado & la Oficina de Recursos Humanos o lu que
haga sus veces, cuyo costo serd asumido por el trabajador. ’
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Articulo 16°.-  La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, organiza y mantiene bajo
custodia el legajo personal por cada trabajador, en la forma y condiciones establecidas segiin normativa
vigente.

Es obligacion del trabajador comunicar cualquier modificacion y/o actualizacion respecto a la informacion

f \ personal y laboral, a través de los medios y procedimientos establecidos por la EPS SEDAM HUANCAYO

S.A., siendo que, respecto al cambio de domicilio, todo trabajador esté en la obligacion de comunicarlo

_.; por medio escrito, teniéndose para todos los efectos laborales como correcta y verdadera la Gltima

direccion proporcionada por el frabajador.

CAPITULO Il

JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 17°.-  La jomnada de trabajo es el tiempo que el trabajador estd a disposicion de la EPS
SEDAM HUANCAYO S.A., para brindar sus servicios en base a su confrato de trabajo de naturaleza
laboral, cuya jornada no excede lo previsto en las disposiciones legales vigentes.

Articulo 18°.-  El horario de frabajo es la medida de la jornada que determina con exactitud el ingreso y
salida del trabajador en cada dia de trabajo. Es politica de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. que todas
las actividades se cumplan dentro del horario establecido.

Articulo 19°.-  Todos los trabajadores deben concurrir diaria y puntualmente a laborar, observando los
horarios establecidos y registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos
para tal efecto. Asimismo, deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber
registrado su ingreso. Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las jornadas y horarios
de trabajo del personal bajo su cargo.

Por la naturaleza de las labores desarrolladas en la empresa, no estan obligados a registrar su ingreso y
salida, algunos trabajadores que prestan servicios en jomadas atipicas, como los que trabajan de forma
intermitente; es decir, con lapsos de inactividad sin fiscalizacion inmediata o que toda la jornada o parte
de ella se realiza dentro o fuera de las instalaciones de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. o desempefien
cargos de direccion y/o confianza.

Articulo 20°.-  El horario ordinario de trabajo para el personal empleado seré de lunes a viemes de
08:00 horas a 17:00 horas, con un horario de refrigerio entre las 13:00 horas y las 14:00 horas. Mientras
que, el horario ordinario de trabajo para el personal obrero sera de lunes a viernes de 07:30 horas a 17:00
horas, con un horario de refrigerio entre las 13:00 horas y las 14:00 horas, y el dia sabado de 07:30 horas
a 13:00 horas. El iempo destinado al refrigerio no excedera de una (01) hora y no forma parte de la
jornada de trabajo. :

La EPS SEDAM HUANCAYO S.A., podré establecer horarios, jornadas y turnos especiales de {rabajo,
observando las normas sobre la materia. Asimismo, por disposiciones legales y/o razones de servicio,
climatologicas, econémicas o comerciales propias de cada jurisdiccion, debidamente sustentadas, podré
disponerse el cambio o adecuacion del horario de trabajo, respetando la jornada de trabajo establecida.
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CAPITULO IV

ASISTENCIAY PERMANENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 21°.- Todos los frabajadores estan obligados a concurrir puntualmente a sus labores
observando el horario de trabajo establecido. La asistencia debe registrarse mediante los procedimientos
dispuestos para este fin por fa EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

= E trabajador debe permanecer en su puesto de trabajo durante toda la jornada de trabajo,

desempefiando las funciones asignadas, salvo que, por razones de servicio se encuentre desarrollando
estas fuera de su puesto y/o local institucional, debiendo registrar su ingreso y salida cada vez que se
desplace fuera de las instalaciones de la empresa.

La salida antes de la hora establecida solo podra producirse con la autorizacion del jefe inmediato. Todo
ingreso y salida del frabajador de los locales institucionales debe registrarse conforme a los
procedimientos establecidos para tal efecto por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

Articulo 22°.-  El jefe inmediato es responsable de hacer cumplir la jornada de trabajo al trabajador, asi
como, la permanencia en su puesto de trabajo dentro de los horarios establecidos, debiendo reportar bajo
responsabilidad a la Oficina de Recursos Humanos en el dia, los casos de abandono de puesto de trabajo
para el descuento y deslinde de responsabilidades que corresponda; sin perjuicio de las acciones de
control de asistencia que también corresponde a la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 23°.-  Es politica de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., que todas las actividades se cumplan
dentro del horario establecido, estando prohibida la permanencia del trabajador en el centro de trabajo
fuera del horario determinado y sin auforizacion expresa de su jefe inmediato, cuya autorizacion debera
ser tramitada previamente ante la Oficina de Recursos Humanos, conforme a los procedimientos
establecidos para tal efecto.

Articulo 24°.-  Ningun trabajador permanecera en las instalaciones de la EPS SEDAM HUANCAYO
S.A. en dias no laborables, salvo que cuente con autorizacion expresa de su jefe inmediato, cuya
autorizacion de ingreso sera tramitada previamente ante la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, conforme a los procedimientos establecidos para tal efecto, segin el Capitulo VIl “Labores
realizadas en Sobretiempos” de! presente cuerpo normativo.

Articulo 25°.-  El registro de asistencia es personal, quedando terminantemente prohibido registrar el
ingreso o salida de otro trabajador, asi como alterar la Tarjeta de Justificacion y Autorizacion de Salidas.
El trabajador que no registre sus ingresos y salidas serd considerado como inasistente, salvo en casos
fortuitos o fuerza mayor, previa evaluacién de su jefe inmediato y la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 26°.-  El trabajador cuenta con una tolerancia diaria en la hora de ingreso de diez (10)
minutos, su acumulacién mensual no podra exceder de sesenta (60) minutos, sujetandoge al articulo 29°
del presente Reglamento. :

La tolerancia en la hora de ingreso sefialada en el pémafo precedente, constituye una autorizacion
extraordinaria para casos especiales y eventuales, méas no debe entenderse como una autorizacion
genérica para ser utilizada todos los dias.

El ingreso con posterioridad al vencimiento de los plazos previstos en el primer parrafo, se considerara
como fardanza hasta las 08:10 horas, sujelos a descuento; pasada Jas 08:10 horas se considera
inasistencia, no pudiendo ingresar a su centro de labores, salvo que su jefe inmediato, justifique y

I s T T D SN e .
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autorice su permanencia en coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces,
siempre en cuando se trate de un caso fortuito o fuerza mayor, a través de la Tarjeta de Justificacion y
Autorizacion de Salidas u otro medio que para tal efecto implemente la empresa, en cuyo caso esta sujeto
al descuento por tardanza.

. Articulo 27°-  El horario de refrigerio tiene una duracion de una (01) hora, el mismo que inicia en el
greriero\ caso del personal empleado y obrero a las 13:00 horas y culmina a las 14:00 horas, pasada las 14:00

-,

D \‘". “'l-\\horas, no podra ingresar a su centro de labores, considerandose como inasistencia de medio dia y
onost  Sujetandose al articulo 29° del presente Reglamento, salvo que su jefe inmediato, justifique y autorice su
7% %' permanencia en coordinacion con fa Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, siempre que
X ge trate de un caso fortuito o fuerza mayor, bajo responsabilidad del jefe inmediato, a través de la Tarjeta

de Justificacion y Autorizacion de Salidas u otro medio que para tal efecto implemente la empresa.

Articulo 28°.- La ausencia injustificada del trabajador en el puesto de trabajo, luego de haber
registrado su ingreso, se considerara inasistencia al centro de frabajo, sujeténdose al descuento de
remuneraciones, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias y procesos judiciales que resulten aplicables,
siendo responsabilidad del jefe inmediato superior comunicar dicho hecho a la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.

Arficulo 29°- Las tardanzas acumuladas, salidas particulares no autorizadas y las inasistencias,
conllevan al descuento de remuneraciones, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias y procesos
judiciales que resulten aplicables.

Articulo 30°- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. en relacion al Teletrabajo se rige por la Ley N°
31572, Ley del Teletrabajo y su Reglamento, aprobado por e! Decreto Supremo N° 002-2023-TR, directiva
intema vigente y demas disposiciones que dicte el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (MTPE).

CAPITULOV

TARDANZAS

Articulo 31°-  Se considera tardanza el ingreso al centro de trabajo después del horario establecido
por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., las cuales conllevan al descuento de remuneraciones, sin perjuicio
ey 8 de fas sanciones que resulten aplicables.
/ / &

1y Articulo 32°.-  Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de asistencia,
"+ puntualidad y permanencia del personal bajo su cargo; sin perjuicio de las acciones de control que al
respecto también corresponde a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces..

CAPITULO VI

RACIOTENRIAS
INASISTENGIAS

2y Articulo 33°.-  Se considera inasistencia, la no concurrencia al centro de trabajo, el retiro antes de la
j; hora de salida sin la autorizacion respectiva del jefe inmediato, las ausencias no reportadas durante la

{ ST
PC. Shaila An,
0pez Suasny

4e )57 jornada de trabajo y la omision del registro de ingreso y/o salida, situaciones que relevan a la EPS

bar
¥/ SEDAM HUANCAYO S.A., de su obligacion de abonar la remuneracion, salvo casos excepcionales de
Ley. .
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Articulo 34°.-  Los trabajadores que por razones imprevistas y/o de fuerza mayor se encuentran
impedidos de concurrir a su centro de frabajo, a través de cualquier medio, comunicaran de esta situacion
a su jefe inmediato y/o a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces dentro de las res (03)
horas siguientes al horario de ingreso.

Articulo 35°.-  La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces a través del personal que

R brinda Asistencia Social, podra disponer la realizacion de visitas al domicilio del trabajador que no asista a

/ S ™ laborar o que se detecte que no ha permanecido en el centro de trabajo, a fin de indagar sobre la
F B

B, \\ ocurrencia de estos hechos. Asimismo, est obligado a realizar el seguimiento y control del cumplimiento
\ ( et ide los descansos médicos otorgados a los trabajadores.

i -‘\;:i’r”ms " Articwlo 36°.-  La inasistencia injustificada constituye falta disciplinaria que se sanciona conforme a lo
- establecido en el Capitulo XIll “Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Trabajadores” del presente
cuerpo normativo.

BN

CAPITULO VI

. LABORES REALIZADAS EN SOBRETIEMPOS

Articulo 37°.- Se considera sobretiempo, al trabajo adicional realizado fuera de la jomada de trabajo,
dentro de las condiciones y requisitos que la norma establece para tal fin.

Articulo 38°.- El trabajo extraordinario es voluntario; sin embargo, una vez aceptado, el trabajador esta
obligado a realizarlo. Excepcionalmente sera obligatorio, cuando se presenten situaciones de emergencia
o fuerza mayor, dada la naturaleza del servicio pablico que presta la EPS SEDAM HUANCAYO SA

Articulo 39°.- Es politica de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., que todas las actividades se cumplan
dentro del horario establecido; no obstante, por necesidad de servicio y/o fuerza mayor, se podra trabajar
horas en sobretiempo, debiendo contar con autorizacion expresa del jefe inmediato y/o la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, con excepcion de los trabajadores que no estéan sujetos a la
jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 40°.- Para el caso del personal empleado, la autorizacion de sobretiempo debe ser otorgada por
el jefe inmediato mediante documento (Informe, Memorando o Reporte) y con el V°B” de la Oficina de
Recursos Humanos, debiendo ser comunicada con la debida anticipacion o dentro de un méximo de un
(1) dia posterior de ocurrido el sobretiempo. La compensacion por sobretiempo debera programarse en
“. un plazo no mayor de 30 dias siguientes de ocurrido el sobretiempo. Es responsabilidad de los jefes
' inmediatos que autorizaron los sobretiempos, el cumplimiento del presente articulo, asi como, no
autorizar la acumulacion de los dias laborados en sobretiempo, con dias feriados o no laborables, con
permisos particulares y/o con los dias de uso fisico de vacaciones. '

Articulo 41°.- Para el caso del personal obrero, la autorizacion de sobretiempo debe ser otorgada por el

jefe inmediato mediante documento (Informe, Memorando o Reporte) y con el V°B° de la Oficina de

Recursos Humanos, debiendo ser comunicada con la debida anticipacion o dentro de un maximo de un

(1) dia posterior de ocurrido e} sobretiempo, en el cual, debera sefialar fecha y horas laboradas, asi como,

fecha y horas de compensacion, debiendo implementarse su cumplimiento en un plazo que no debera

" exceder los 30 dias siguientes de ocurrido el sobretiempo. Es responsabilidad de los jefes inmediatos que
autorizaron los sobretiempos, el cumplimiento del presente articulo, asi como, no autorizar la acumulacion
de los dias laborados en sobretiempo, con dias feriados o no laborables, con permisos particulares yio
con los dias de uso fisico de vacaciones.

CPC. Shaifa Angres
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Articulo 42°.- No se considerara como sobretiempos, la labor que realizan los trabajadores con jornadas
atipicas.

Articulo 43°.- La permanencia no autorizada del trabajador en el centro laboral fusra del horario de
trabajo, no genera sobretiempo ni compensacion alguna; por lo que, no se considera sobretiempos, ni
tiene derecho a compensacion en tiempo. Del mismo modo, la demora del trabajador en retirarse del
—__ cenfro de trabajo ni la anticipacion al ingresar a su puesto de frabajo, conforme lo establecido en el
2R~ articulo 23 del presente cuerpo normativo.
I LA
Shy . Articulo 44°.- Los sobretiempos seran compensados conforme a los lineamientos, procedimientos

\__, L internos y mecanismos de control que para tal efecto establezca la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., en €l
=" marco de la normativa legal vigente.

CAPITULO VIl

PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 45°.- El permiso es la autorizacion que el jefe inmediato otorga al trabajador para ausentarse
del centro de trabajo durante parte de la jornada de trabajo, siempre que el trabajador registre en la
Tarjeta de Justificacion y Autorizacion de Salidas.

El uso del permiso se inicia a peticion del trabajador, a través de la Tarjeta de Justificacion y Autorizacion
de Salidas, la que se formalizara con la firma del jefe inmediato en el casillero correspondiente, anotando
el resumen yfo motivo del permiso, o a través de cualquier ofro medio que la EPS SEDAM HUANCAYO
S.A. implemente para este fin, dicho permiso est4 condicionado a las necesidades del servicio y hasta por
un maximo de una (1) jornada de ordinaria de trabajo o un (1) dia. Su otorgamiento debera ser puesto en
conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos en la forma y dentro del dia de otorgado tal permiso.

Articulo 45.1°.- Los permisos pueden concederse con goce de remuneraciones por los siguientes
motivos:

a) Lactancia: La madre trabajadora al término del perfodo postnatal, tiene derecho a una (1) hora
diaria de permiso por lactancia materna, hasta que su hijo tenga un afio de edad. En caso de parfo
muiltiple, el permiso por lactancia materna se incrementara una hora més al dia, ello conforme a
normativa legal vigente.

b) Por capacitacién: Cuando el frabajador requiera capacitacion, siempre que el objetivo de esta se
encuentre vinculado al Plan de Fortalecimiento de Capacidades y su participacion esté
expresamente autorizada por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. '

¢) Citacion expresa judicial, militar o policial: Cuando esté referido a temas de interés
empresarial.

d) Adencién vio consulias médicas: Cuando el trabajador o familiar (Ley N° 30012) requiera
atencion médica o cuenta con consultas médicas, debiendo concurrir a un centro asistencial

N
.
2\ CPC. Sheila Angreg

°"eﬂ,§f§"a"a'% </ pliblico o privado, hasta una (1) vez al mes y por un tiempo no superior a tres (3) horas, salvo

“w que el médico tratante disponga por escrito la atencion médica del trabajador con mayor
frecuencia.
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Articulo 45.2°.- Los permisos pueden concederse sin goce de remuneraciones por los siguientes
motivos: :

a) Atencion ylo consultas médicas: Cuando el trabajador requiera atencion madica o cuenta con

consultas médicas, debiendo concurrir a un centro asistencial piblico o privado, por més de una
(1) vez al mes y por el tiempo que requiera su atencion.

b) Por motivos personales ylo particulares: Cuando el trabajador requiera atender asuntos

personales y/o particulares, conforme a lo establecido en el segundo parrafo del articulo 45.

| Articulo 46°.- La licencia es la autorizacion escrita que se concede al trabajador para ausentarse del
R/ centro de trabajo por un periodo mayor a un (1) dia, conforme a los limites que en cada caso se

establezcan, previo cumplimiento de los requisitos y condiciones establecidas en el presente cuerpo
normativo como en la normativa legal vigente.

La autorizacion antes sefialada, resultara improcedente cunado se no se cumplan los requisitos y
condiciones establecidas en el presente cuerpo normativo como en la normativa legal vigente.

Articulo 46.1°.- Licencias con goce de haber se concederan en los siguientes casos:

Todas las ficencias del presente articulo con excepcion de la licencia por onomastico, se inician a
peticion de parte, del mismo modo, todas las licencias del presente articulo con excepcion de la licencia
por enfermedad y onomastico, seran autorizadas mediante resolucion de Gerencia General, segin
corresponda.

a) Por enfermedad: Segin lo que disponga el certificado médico respectivo emitido por Essalud y/o

GLANME NTC

centro de salud y/o médico particular, hasta veinte (20) dias consecutivos o acumulados en el afio
calendario, el cual se concede conforme a las disposiciones legales vigentes. Los casos en que el
descanso médico acumulado en el afio supere los veinte (20) dias, correspondera a Essalud
asumir la obligacion econdmica de los subsidios respectivos.

El trabajador presentara el CITT otorgado por Essalud, al personal que brinda Asistencia Social de
la Oficina de Recursos Humanos dentro de los tres (3) dias de iniciado el pericdo del descanso
médico. '

Para aquellos casos en que el trabajador presente un certificado médico expedido por médico
particular ylo clinica particular o privada, en adelante (CMP), se debera adjuntar la siguiente
documentacion, asi como aquella que sea requerida por Essalud:

EI CMP en relacion al diagnéstico firmado por el médico tratante.

Recibo de honorarios del médico o el comprobante de la clinica en la que se emitio el CMP.
Receta que se emitio junto con el CMP. '

El comprobante de pago que acredite la compra de los medicamentos prescritos en la
receta que genero la atencion.

L

El periodo dejado de laborar por enconfrarse con descanso médico no es compensable por el
trabajador. La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, podra de oficio o a solicitud
del jefe inmediato del area donde labora el trabajador con descanso médico, disponer a la
Asistenta Social y/o Médico Ocupacional, la visita a su domicitio a fin de verificar dicha condicion.
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El personal que brinda Asistencia Social de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus
veces debera de oficio o a solicitud del jefe inmediato del &rea donde labora el trabajador, verificar
la idoneidad o verosimilitud de la documentacion presentada como sustento de los descansos
médicos, resguardando el derecho a la intimidad, debiendo visar los documents antes sefialados,
sin perjuicio de someterse a una auditoria y/o similar de ser necesario.

b) Por maternidad: Se concede a la madre trabajadora por un periodo total de noventa y ocho (98)
dias de descanso remunerado, que pueden ser divididos en cuarenta y nueve (49) dias antes del
parto y cuarenta y nueve (49) dias después del parto, a decision de la trabajadora gestante. El
Ejercicio de esta licencia se acredita con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
(CITT) o el CMP otorgado por el médico tratante y es otorgada conforma a lo regulado en Ia
Ley N° 26644, su modificatoria, Ley N° 30367 ylo disposiciones legales vigentes sobre la materia.

c) Por paternidad: Se concede al padre frabajador por un periodo de diez (10) dias calendarios
consecutivos; sin embargo, de tratarse de casos especiales, puede ampliarse hasta un maximo de
treinta (30) dias. El ejercicio de esta licencia serd a pedido de parte y podra ser utilizado,
conforme a lo regulado por Ley N° 30807, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a
los trabajadores de la actividad piiblica y privada y/o disposiciones legales vigentes sobre la
materia. :

.Los casos especiales para la ampliacion del plazo son:

1. Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos milfiples.

2. Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa.

3. Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de la
madre.

Asimismo, el plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indique entre las
siguientes altemativas:

1. Desde la fecha de nacimiento de! hijo o hija.

2. Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico
respectivo.

3. A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

d) Por capacitacion oficializada en el pais o en el extranjero: Cuando sea financiada o autorizada
por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., siempre que el objetivo de ésta se encuentre relacionada a
la funcion principal que realiza el frabajador y esté vinculado necesariamente al Plan de
Fortalecimiento de Capacidades.

Esta licencia podré autorizarse como maximo hasta por un (1) afio, salvo disposicion expresa en
contrario, cuando las condiciones de! evento asi lo requieran y siempre que se encuentre debida y
documentadamente acreditado.

Para tal efecto, el trabajador debe suscribir un Convenio que lo obligue a permanecer laborando
en la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., por un tiempo no menor al equivalente del triple de duracion
de la capacitacion, asi como:

e e e o R L RS
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p=

REGLAMERNTO INTERNO DE TRABAJO - EPS SEDAM HUAMCAYO S.A.

1. Acreditar su participacion y aprobacion del curso con la presentacion de la copia
autenticada del correspondiente certificado y otros que para su seguimiento y control
establezca la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

2. Presentar un proyecto de mejora empresarial que evidencie los nuevos conocimientos
adquiridos. .

3. Realizar un evento para el personal de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., que permita
compartir los conocimientos adquiridos, ello en el plazo de fres (03) meses desde
culminada la capacitacion.

En caso no se cumplan con las obligaciones anteriormente indicadas, el trabajador debera
devolver el costo de la capacitacion, asi como el pago de las remuneraciones percibidas en el
periodo que se encontraba en dicha capacitacion.

Por funcidn edil y/o funcién de consejero regional: Para el ejercicio de la funcion edil o
gobierno regional, los trabajadores que ostenten el cargo de regidores o consejeros, gozan de
licencia con goce de haber hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que sera dedicado
exclusivamente a sus labores municipales, de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27972,
Ley Organica de Municipalidades y/o disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Por licencia sindical: Se concede a los dirigentes de las organizaciones sindicales de la EPS
SEDAM HUANCAYO S.A., debidamente reconocidos, en vigencia y con observancia de las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Por participar como deportista: Se concede a seleccionado, dirigente, entrenador o agente
deportivo en eventos deportivos internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo
Internacional o por parficipar como deportista en eventos deportivos oficiales nacionales o
regionales reconocidos por la Federacion Deportiva respectiva y/o Consejo del Deporte Escolar,
ello en mérito a la Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte, modificatorias y/o
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Por enfermedad de familiares directos: Que se encuentren con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave, la licencia es otorgada por el plazo méximo de siete (7) dias
calendario, en mérito a la Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores
con familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave, modificatorias y/o disposiciones legales vigentes sobre la materia.

De ser necesario méas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de
treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional. De existir una situacion excepcional que haga
ineludible la asistencia al familiar directo, fuera del plazo previsto en el parrafo precedente, se
pueden compensar las horas utilizadas para dicho fin con horas exiraordinarias de labores, previo
acuerdo con el empleador.

Por fallecimiznto: De conyuge, hijos, padres y hermanos. Esta licencia es otorgada por un plazo
de cinco () dias calendario y se computa a partir del dia de fallecimiento de! familiar, debiendo ser
acreditada con la partida o acta de defuncion que el trabajador deberd presentar a mas tardar
dentro de los diez (10) dias computados desde la fecha de ocurrido el fallecimiento, ello en mérito
ala Ley N° 31602, Ley que establece la licencia por fallecimiento de familiares en el sector privado
ylo disposiciones legales vigentes sobre la materia y/o pacto colectivo.

Onoméstico: Licencia que se otorgara el mismo dia del onomastico del trabajador y si dicho dia
coincide con un dia de descanso no laborable, este descanso podra hacerse efectivo el primer dia
habil siguiente o dentro de los tres (03) dias siguientes, a solicitud de parte del frabajador, para lo
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cual, debe contar con la autorizacion del responsable del organo o unidad organica en la que
presta servicios y de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

k) Por ejercer docencia, podran ser autorizados hasta un méximo de 06 horas semanales el mismo
que negesariamente serd compensado dentro de la semana, para lo cual, ¢l solicitante debera
presentar el horario respectivo, el mismo que debe ser materializado mediante Resolucion de la

Gerencia General.

Todas las licencias del presente articulo se inician a peticion de parte, siendo potestad de la EPS
SEDAM HUANCAYO S.A. conceder la licencia sin goce de haber, cuyo otorgamiento se encuentra
condicionado a las necesidades empresariales. En todos los casos, se hara efectiva una vez que haya
sido autorizada formalmente, mediante resolucion de Gerencia General, segin corresponda, no siendo
suficiente la sola presentacion de la solicitud.

Los periodos de licencia sin goce de haber no son computables como tiempo de servicios, tampoco
para el computo del récord y/o descanso vacacional y/o quinquenio respectivamente.

a) Por motivos personales ylo particulares: Las licencias que se otorguen por un (1) dia o hasta
tres (3) dias, seran autorizadas por memorandum emitido por la Oficina de Recursos Humanos,
previa autorizacion y visto bueno del jefe inmediato superior.

Las licencias a partir del cuarto (4) dia seran autorizadas mediante resolucion de Gerencia
General, debiendo contar con el visto bueno del jefe inmediato superior, esta licencia es otorgada
por un periodo de un (1) afio, sujeto a renovacion por un periodo méximo de un (1) adicional,
previo procedimiento.

b) Por designacién en cargos del gobierno regional, gobierno municipal y/o congresal: por el
periodo que dure la designacion, autorizadas mediante resolucion de Gerencia General, debiendo
contar con el visto bueno del jefe inmediato superior.

¢) Por ejercicio de cargos civicos ylo eleccion popular: por el periodo que dure el cargo,
autorizadas mediante resolucion de Gerencia General.

d) Otros casos previstos en las disposiciones vigentes sobre la materia.

Articulo 47°.- Durante la licencia sin goce de haber, se suspenden todas las obligaciones que le
corresponden a la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. en su calidad de empleador, incluidas las derivadas de
la cobertura a cargo de la prestadora de salud, cuando corresponda.

A su reincorporacion, el trabajador podra ser reubicado a ofra unidad orgénica conforme a las
necesidades empresariales. :

\ Articulo 48°.- Las comisiones de servicio no son licencias; sino obligaciones laborales que presuponen
154 el desplazamiento temporal y fisico del trabajador para cumplir con un encargo especifico del empleador,
de acuerdo a las condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin, que no requiere de permiso o
licencia, solamente del registro de control de asistencia, porque el trabajador continia desarrollando sus

1*
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labores, con excepcion de viajes por comision de servicios, debiendo ser autorizadas por Gerencia
General y para este Ultimo autorizado por el directorio.

CAPITULO IX

- Al S
oy "\--'}\\ DESCANSO SEMANAL Y FERIADOS
““L“SZJ o Articulo 49°.- Los trabajadores gozaran del descanso semanal obligatorio establecido por Ley.
El trabajo realizado en el dia que corresponde al descanso semanal obligatorio, sera compensado con
descanso sustitutorio por ofro dia en la forma establecida en el presente Reglamento.

Cuando los requerimientos de la produccién lo hagan indispensable y en los casos de trabajadores con
jornada atipica, la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. podré establecer regimenes alternativos o acumulativos
de jornada de trabajo y descansos respetando la debida proporcion o designando como dia de descanso
uno distinto al domingo, determinando el dia en que los trabajadores disfrutaran del descanso sustitutorio
en forma individual o colectiva.

Articulo 50°.- Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado en los dias feriados sefialados
por Ley, asi como en los que se determinen por dispositivo legal especifico.

Los feriados no laborables compensables, son aquellos que han sido fijados por norma expresa y seran

compensados de acuerdo a Ley. El trabajo realizado en dia feriado sera compensado con descanso
sustitutorio por otro dia en la forma establecida en ef presente Reglamento.

CAPITULO X

PERIODO VACACIONAL

Articulo 51°.- Todo trabajador que re(ina los requisitos establecidos en la normativa legal, tiene derecho
a gozar de treinta (30) dias calendario de descanso vacacional por cada afio completo de servicios,
siempre que cumpla el récord de dias de labor efectiva prevista por Ley.

El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquél en que el
/ “,,  trabajador alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio; es obligatorio y se otorgara segin Rol Anual de

A _\ Vacaciones que, oportunamente elabore y apruebe la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., salvo disposicion
A ‘ legal que disponga la obligatoriedad del descanso vacacional en un determinado mes del afio. A falta de

/.. acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, seré fijada por el empleador.

Articulo 52°.- En el mes de noviembre de cada afio la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus
veces definira el respectivo rol anual de vacaciones, previa coordinacion con las jefaturas ylo getencias
de las diferentes &reas, quienes deberan considerar la continuidad del servicio. E! rol anual de vacaciones
sera aprobado por la Gerencia General a propuesta de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
SuS Veces.

RS
G- \. El rol anual de vacaciones aprobado, solamente puede ser modificado por razones de necesidad de
1’c,,c_;l_ o 'Jfgi servicio, modificacion que debera solicitar el jefe inmediato del area a la que pertenezca el frabajador, por
) ©a)?1  escrito con una anticipacion no menor de cinco dias calendarios, debiendo ser autorizada por la Oficina

Lépez Suasnalyar )
de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

swrE L/
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La modificacion que podra ser por postergacion, fraccionamiento y/o adelanto de vacaciones, seglin sea
el caso y de acuerdo a Ley, se realizara Gnicamente con la suscripcion previa del "Acuerdo de parte por
vacaciones”; formato que para tal fin proporcionara la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus
veces y que como se menciond lineas arriba, deberé ser autorizada por la Oficina de Recursos Humanos,
previo visto bueno del jefe inmediato del &rea a la que pertenezca el solicitante, debiendo este, litimo
solicitarlo con una anticipacion no menor de cinco dias calendarios.

Articulo 53°.- El jefe que solicite y/o autorice la postergacion, fraccionamiento y/o adelanto de

| vacaciones del trabajador, asumira la responsabilidad por las contingencias que se podrian generar en el

5 ,’/ ambito legal y/o laboral.

Al

Articulo 54°.- El descanso fisico vacacional inicia el prime'r dia del mes que corresponda, asi este
coincida con feriado o dia de descanso.

Articulo 55°.- Todo trabajador que haga uso de su descanso fisico vacacional, debera hacer entrega del
cargo a su jefe inmediato o al trabajador que este designe, conforme a los lineamientos gstablecidos por
Ley o que para tal efecto regule la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

Articulo 56°-  El pago de remuneraciones y remuneracion vacacional solo procede cuando se hace
efectivo el descanso fisico vacacional.

Articulo 57°.- No podra 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.

CAPITULO XI

REMUNERACIONES -

Articulo 58°.- Corresponde a la EPS SEDAM HUANCAYO SA, determinar la politica de
remuneraciones y beneficios laborales, asi como establecer escalas salarigles, niveles y grupos
ocupacionales de sus trabajadores, en funcion del respectivo presupuesto analitico de personal formulado
y aprobado, en el marco de la legislacion aplicable a las empresas del Estado y respetando los convenios
colectivos.

Articulo 59°.-  El trabajador percibe su remuneracion completa al cumplir las obligaciones de su
trabajo, conforme a su contrato de trabajo, cargo que desempefia, Reglamento Interno de Trabajo y
demés disposiciones legales vigentes.

Si el trabajador coniratado a plazo indeterminado que se encuentra desempefiando via encargatura un
cargo de direccion o confianza cuya remuneracién es superior al que le corresponde, podra percibir la
diferencia en tanto ocupe el cargo, concepto que deberé ser refirado inmediatamente de concluido el
mismo.

Articulo 80°.- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A, otorga a sus trabajadores dos (2) gratificaciones
anuales, una por Fiestas Patrias (julio), otra por Navidad (diciembre) y una remuneracion por Vacaciones,
asi como, otras bonificaciones de acuerdo a la normativa legal vigente y convenios colectivos, segin

' corresponda.

Articulo 61°-  Las remuneraciones que recibe el trabajador tienen el caracter de intangible, salvo
orden judicial o los casos permitidos por Ley y/o autorizacion expresa y escrita del trabajador.
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Articulo 62°.-  Para efectos remunerativos se considera como jornada efectiva de frabajo con goce de
haber las siguientes:

a) La inasistencia al centro laboral por accidente y/o enfermedad, debidamente comprobados
mediante la presentacion del CITT, asi como aquella Que sea requerida.

b) Los dias que el trabajador se encuentre en comision de servicios debidamente autorizado por la

Gerencia General de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

) Las capacitaciones de los trabajadores autorizados por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

d) Las licencias con goce de remuneraciones previamente autorizadas por la EPS SEDAM
HUANCAYO SA.

e) Descanso fisico vacacional.

f) Los demés dias considerados como jornada efectiva de trabajo segln normativa legal vigente o
convenios especificos.

Articulo 63°.-  Las remuneraciones seran abonadas a los trabajadores, mediante la entidad bancaria
de su eleccidn, entre los dias veinticinco (25) y treinta (30) de cada mes.

Articulo 64°.-  Todo trabajador est4 obligado a revisar y comprobar el importe depositado por la EPS
SEDAM HUANCAYO S.A., a través de los medios que para tal efecto ha implementado la empresa y/u
otros que considere por conveniente y que le ofrece el sistema financiero, en caso existiera disminucion o
exceso en el importe percibido por el trabajador generado por error en el pago de su remuneracion u
otros beneficios sociales, este debera ser reintegrado por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. ylo devuelto
por el trabajador de manera inmediata, previa coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos o fa que
haga sus veces, segiin sea el caso. La omision de estos actos ya sea intencional o en forma inexcusable
constituye falta disciplinaria sujeta a la imposicion de sancion para quién realice el pago indebido y para
guien realice el cobro indebido.

Articulo 85°.- De forma excepcional y siempre que previamente se suscriba un convenio de
autorizacion por la Gerencia General, se podra hacer retenciones de las remuneraciones de los
trabajadores como consecuencia de préstamos bancarios y otras obligaciones debidamente autorizadas
por el trabajador, tales como, fos anticipos oforgados para gastos por viaticos que no cuenten con la
rendicién correspondiente, dentro de los plazos establecidos en las Directivas internas.

Articulo 66°.- La entrega de las boletas de pago se realiza en fisico y de manera personal u otros
medios que pudiera implementar la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

Todos los documentos remitidos digitalmente a fravés del correo institucional y/o el correo declarado por
el trabajador u otros medios digitales que establezca la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., tienen el mismo
valor juridico y legal que la firma manuscrita en el papel, dandole ademés integridad y autenticidad a los
mismos, sin requerir la firma de recepcion del trabajador.

APITULO XN
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAEPS SEDAM HUANCAYO S.A,
Cj’ ~ Articuio 87°.- Es derecho de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., planear, organizar, coordinar, dirigir,
=/ orientar, controlar, ejecutar, modificar y disponer las actividades de su personal en las diferentes sedes en
el ambito de su responsabilidad, estableciendo politicas destinadas a la consecucion de sus objetivos,

dentro del marco establecido por las disposiciones legales vigentes.

Articulo 88°.- Son derechos y atribuciones de la EPS SEDAM HUANGAYO S.A., los siguientes:
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a) Determinar la organizacién general, asi como dictar y modificar el RIT.

b) Reglamentar las labores, dictar las disposiciones para la gjecucion de éstas y sancionar
disciplinariamente cualquier incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas a cargo
del trabajador.

c) Determinar los puestos de trabajo, sus denominaciones, compefencias, funciones, forma y

modalidad de la prestacion de las labores, condiciones, atribuciones y responsabilidades que

conllevan, tanto en lo operativo como en lo administrativo.

Establecer turnos, dias u horas de trabajo, asi como introducir los cambios 0 modificaciones

requeridas.

Fjecutar procesos técnicos de evaluacion periddica de desempefio del trabajador, evaluar la

capacidad e idoneidad de cualquier trabajador para el puesto o tarea asignada, valorar sus méritos

y decidir su promocion, conforme a los procedimientos que para tal efecto se encuentran

establecidos en la normativa vigente.

f) Definir la remuneracion de sus trabajadores en funcion a la respectiva escala, normas y derechos
aplicables, asi como determinar y asignar los puestos de frabajo, deberes y responsabilidades.

g) Transferir, cambiar o destacar a cualquier trabajador a ofro puesto de trabajo de manera temporal,
similar o diferente, de acuerdo con las necesidades empresariales y perfil del trabajador, dentro de
los criterios de razonabilidad, tratando de obtener prioritariamente el desarrollo del potencial
humano para lograr una mejor productividad

h) Incluir nuevos procedimientos, métodos ylo técnicas de trabajo, creando o suprimiendo puestos,
realizando los movimientos del personal que considere necesarios a nivel individual o colectivo,
con sujecion a las situaciones previstas en el literal anterior y conforme a la normatividad legal
vigente.

i) Seleccionar y contratar personal, observando las disposiciones legales vigentes que para tal efecto
se encuentren establecidas.

j) Capacitar al personal conforme al Plan de Fortalecimiento de Capacidades y segun lo establecido
en el Capitulo XVIIi Capacitacion del presente cuerpo normativo.

k) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales segln la fecha de ingreso del trabajador,
por necesidad de servicio o acuerdo con el trabajador, asi como, conceder licencias y permisos.

) Disponer medidas que garanticen la salud, seguridad e higiene en el trabajo, en el marco de la
normativa legal que para tal efecto se encuentre vigente.

m) Ejercer todas las funciones que corresponden al empleador, sin ninguna restriccion.

£ Las facultades que sefiala este articulo no son limitativas; sino simplemente enunciativas, por lo
P % e que, corresponde a la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. ejercitar todos los derechos y prerrogativas
§—- que correspondan al empleador de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

/ 2 el “#  Articulo 69°.- Son obligaciones de la EPS SEDAM HUANCAYO SA..

a) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) como el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) y otras normativas intemas.

b) Disponer acciones tendientes a mantener el equilibrio y armonia laboral dentro de las relaciones

de trabajo, asi como formular y establecer reglamentos, directivas, procedimientos, lineamientos u

otros documentos analogos que garanticen el orden, la seguridad y la proteccion de los

frabajadores, asi como de las instalaciones y demés bienes de su propiedad o uso.

Atender con oportunidad los reclamos y sugerencias de los trabajadores, asi como preveni,

investigar y resolver los problemas laborales, observando el marco legal vigente que para tal

efecto se encuentre establecido.

Propiciar y contribuir al desarrollo sociai, cultural, profesional y técnico de sus trabajadores, a

través de actividades que propicien su bienestar social y el logro de su desarrolio técnico y

profesional.
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e) Cautelar el cumplimiento de la prohibicién de fumar en las instalaciones de la EPS SEDAM
HUANCAYO S.A., establecida en la Ley N° 28705, Ley general para la prevencion y control de los
riesgos del consumo de! tabaco.

f) Efectuar el pago de las remuneraciones y demas beneficios sociales, respectivos a sus
trabajadores, en las condiciones y oportunidades establecidas ep sus contraios de trabajo y de
acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

g) Otorgar a cada trabajador su documento de identificacion laboral (fotocheck) que lo acredite como
tal, independientemente del grupo ocupacional al que pertenezca.

h) Otorgar a peticion del trabajador el certificado de trabajo, constancia o boletas de pago.

i) Brindar las facilidades necesarias para que el personal ejerza en forma libre y sin presiones su
derecho a sufragio, evitando ejercer coaccion o dar disposiciones que perturben el libre ejercicio
de este derecho.

i) No ejercer ninglin acto discriminatorio con sus frabajadores por sus creencias religiosas y/o
politicas, raza, sexo, color, opinion u otros que afecten el derecho de la persona.

k) Fomentar y mantener en el centro de trabajo la armonia, respeto y cordialidad entre todos los
trabajadores en concordancia con los valores empresariales.

) Brindar condiciones adecuadas de seguridad y salud en el trabajo, adoptando controles y medidas
pertinentes necesarias para prevenir accidentes de trabajo riesgos de incidentes peligrosos,
enfermedades ocupaciones y/o situaciones de emergencia, con la finalidad de resguardar la salud
e integridad corporal de los trabajadores.

m) Supervisar el uso obligatorio del equipo de proteccién personal (EPP) de manera adecuada por los
trabajadores.

n) Fomentar la integridad moral y adecuada defensa contra el hostigamiento sexual o cualquner
actitud deshonesta que afecte la dignidad del trabajador, en concordancia con lo establecido en el
Capitulo XXII Prevencion del Hostigamiento Sexual del presente cuerpo normativo. ‘

o) Proteger al trabajador afectado por cualquier forma clinica de tuberculosis, portador o
supuestamente portador del VIH yfo SIDA, de la discriminacion ylo hostilizacion en el ambito
laboral, en concordancia con lo establecido en el Capitulo XXI Medidas Frente a Enfermedades
Cronicas de los Trabajadores del presente cuerpo normativo.

p) Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad del trabajador contenida en
el legajo personal, de acuerdo con las normas legales vigentes.

q) Ofras que se establezcan en norma legal expresa.

-

Articulo 70°.- La Empresa adopta medidas para garantizar que todos sus trabajadcres disfruten de
;. lgualdad de oportunidades y de trato, asi como, se respete las politicas plblicas en favor de las personas
i  con discapacidad.

CAPITULO Xt

Arifculo 71°.- Son derechos de los trabajadores de la EPS SEDAM HUANCAYO SA.:

a) La reserva respecto a sus problemas y/o antecedentes de salud, asi como de la informacion que
pudiera afectar su intimidad contenida en su legajo personal, salvo mandato judicial.
=, -»‘-, b) Acceder a la promocidn de personal sobre la base del mérito, a través de su participacion en
i) s Shea Ancros | concursos pliblicos para ocupar cargos de mayor jerarquia en la EPS SEDAM HUANCAYO SA.,
B "a[f_'c;t.- sin discriminacién de politica, religion, economia, raza, sexo ¢ edad, ni de ninguna otra indolej
observando los requisitos legales y condiciones aplicables a la empresa.
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¢) Recibir como contraprestacion por la labor efectuada, la remuneracion y demas beneficios
otorgados por Ley y convenios colectivos de trabajo, todo eflo conforme a los dispositivos legales y
a las normas institucionales vigentes.

d) Ser informados de las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo, mediante
notificaciones efectuadas de manera fisica yfo por medios electronicos de comunicacion interna

PR oficial.
/::f'd \\ e) Ser tratado con respeto por parte de todo el personal, cualquiera sea su condicibn o grupo
(E’ hm i ocupacional al que pertenezca. . . N
v WiThok w7 f) Desarroliar sus funciones en un ambiente adecuado para desempefiar sus actividades, dentro del
R S espacio fisico asignado, cautelando la seguridad, salud e higiene del trabajador.

g) Gozar del descanso fisico vacacional de acuerdo con las nofrmas vigentes.

h) Reclamar verbalmente y/o por escrito ante las instancias correspondientes, cuando considere
vulnerados sus derechos laborales.

) Recibir capacitacion de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. o de terceros, de conformidad con el
Plan de Fortalecimiento de Capacidades y normas presupuestales vigentes.

j) Utilizar los canales de comunicacion regulares (digitales o escritos), para proponer planteamientos,
sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la
empresa.

k) Recibir el documento de identificacion laboral (fotocheck).

) Recibir de manera fisica y/o por medios electronicos de comunicacion interna oficial, un ejemplar
del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) y un ejemplar del Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo (RISST).

m) Gozar de descanso semanal remunerado; asi como, gozar de descanso remunerado el dia de su
onomastico, cuando este sea en dia laborable, independientemente del grupo ocupacional al que
pertenezca. '

n) Recibir los Equipos de Proteccion Personal (EPP) y las condiciones de trabajo minimas, de
acuerdo a la naturaleza de su labor, y utilizarlos de manera obligatoria y conforme a las
instrucciones recibidas que resulten necesarias para el adecuado cumplimiento de sus funciones,
que garanticen la salud y seguridad del trabajador.

0) Recibir el uniforme institucional, conforme a la naturaleza de las actividades ylo funciones que
desempefia cada trabajador (operarios, empleados, ejecutivos yfo trabajadores de direccion y
confianza) que para tal efecto la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. haya previsto y establecido.

e p) Acceder a examenes médicos ocupacionales conforme a las funciones y competencias
desempefiadas en el centro de trabajo y a los riesgos que por el cargo se encuentren expuestos.

q) Sindicalizarse o no sindicalizarse de acuerdo a las normas legales y constitucionales pertinentes.

r) Proteccion contra el hostigamiento sexual o cualquier actitud deshonesta que afecte la dignidad
del trabajador.

s) Solicitar en cualquier momento Ia constancia de trabajo o boletas de pago, asi como recibir el
certificado de trabajo al término del vinculo laboral.

t) Recibir viaticos ylo gastos de movilidad en caso de comision de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del trabajador a otro ambito geogréfico, segun lo que establezca la
normativa aplicable vigente y las disposiciones internas. -

u) Solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando lo establecido en el presente

/@fﬁ‘-{ﬁ@ﬁr cuerpo normativo y disposiciones legales vigentes.

N 4 S \ 2 3 . » .. v . .

- fﬂ v) Proteccion en el ambito laboral contra la discriminacion y hostigamiento, cuando se vea afectado
e por cualquier forma clinica de tuberculosis, por ser portador o supuestamente portador del ViH y/o

=== \= ¢
LPC. Sheils Andrea | |
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SIDA.
w) Los demas derechos que otorga la Constitucion y las Leyes Laboreles.

Articulo 72°.-  Son obligaciones de todos los trabajadores de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.:
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a) Respetar y cumplir las disposiciones legales en materia de saneamiento, asi como las

establecidas en el Cadigo de Etica, Codigo de Buen Gobiemno Corporativo, Reglamento Inferno de

Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) y en general fodas

aquellas disposiciones que establezca la Empresa, respetando el principio de autoridad y

cumplimiento las 6rdenes de sus superiores, a excepcion de aquelias que atenten contra el marco

legal vigente.

Respetar y acatar las disposiciones legales vigentes en materia de Control Interno, asi como

cumplir de manera oportuna, razonable, integrada y congruente con las competencias y

atribuciones necesarias que contribuyan a la implementacion del Sistema de Control Intemo.

Respetar a sus compafieros de frabajo, usuarios y terceras personas que concurren o hagan

gestiones en las dependencias de la Empresa, cumpliendo a cabalidad con las reglas de buena

conducta y con las de orden moral, manteniendo un ambiente de armonia y disciplina laboral.

d) Actuar de buena fe, supeditando el interés personal al inerés del servicio y desempefiando las
funciones propias de su cargo, con puntualidad, responsabilidad, calidad, oportunidad,
productividad, diligencia y disciplina, poniendo en ello el méximo interés, capacidad, actitud y
eficiencia para lograr el desarrollo y progreso de la empresa.

e) Cumplir oportuna y safisfactoriamente las labores y/o actividades inherentes al puesto, asi como

_ las asignadas por los jefes, manteniendo un rendimiento de las labores encomendadas acorde a
los niveles y exigencias previstos para similares funciones. '

f) Concurrir puntualmente a laborar y permanecer en su lugar de frabajo durante la jornada de
trabajo, cumplir con sus funciones y responsabilidades, cumpliendo con el horario de trabajo, con
los turnos establecidos y/u horarios determinados por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

g) Utilizar los accesos autorizados de ingreso y salida para €l personal dispuestos por la EPS
SEDAM HUANCAYO S.A., registrando personalmente la hora de ingreso y salida en los sistemas
que para este efecto la empresa haya establecido.

h) Brindar su colaboracion en caso de contingencia y/o cualquier situacion imprevista que afecte al
centro de trabajo, igualmente cuando le sean solicitados sus servicios por necesidad empresarial.

i) Suministrar informacién y/o documentacion fidedigna en cumplimiento de sus funciones, cuando
se le solicite. ,

i) Informar a la superioridad sobre actos delictivos y/o de inmoralidad cometidos en el ejercicio de la
funcién encomendada.

k) Observar el conducto regular en sus tramites y gestiones.

) Asistir obligatoriamente a los eventos de capacitacion en cualquier nivel o modalidad.

TN m) Concurrir a frabajar correctamente uniformado que para tal efecto la EPS SEDAM HUANCAYO

RN S.A. entregue, conforme a la naturaleza de las funciones que desempefia cada trabajador
(operarios, empleados, ejecutivos y/o trabajadores de direccion y confianza), observando la debida
imagen durante la jornada de trabajo, actividades y/o funciones.

n) Comunicar a la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. su cambio de domicilio, inmediatamente después
de producido este. Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la Uitima
direccion que hubiese proporcionado el trabajador, sin necesidad de ninguna investigacion al
respecto.

0) Guardar absoluta reserva sobre los asuntos operativos, administrativos, legales, contables u ofras,

cuya divulgacion no esté expresamente autorizada por escrito, especialmente sobre la

documentacion que provenga del Directorio /o Gerencia General y/o Gerencias; siendo que, la
confidencialidad y reserva se presume en todos los casos, incluso aln después de haber cesado
el vinculo laboral.

Devolver a la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. al término del vinculo laboral, cualquier documento,

informacion técnica, equipo o cualquier bien que haya sido puesta a su disposicion para el

cumplimiento de sus funciones.

q) Rechazar retribuciones u obsequios propuestos por terceros para realizar u omitir actos propios de

la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. -

{5 cPC. Sh‘;ﬂa_:ﬁndma
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r) No ingerir ylo infroducir en el centro de trabajo, bebidas alcohdlicas, drogas, sustancias
psicotropicas, estupefacientes o toxicas.

s) Cuidar los intereses y patrimonio de la EPS SEDAM HUANCAYO SA., empleando
adecuadamente sus recursos y en beneficio de la empresa.

t) Rendir cuentas de los viaticos, gastos de movilidad u otros proporcionados en comision de
servicios, conforme a la normatividad aplicable vigente y las disposiciones internas que para tal
efecto emite la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

u) Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro y desgaste natural, los bienes, Utiles,
materiales, insumos, vehiculos, equipos, instrumentos, herramientas y/o implementos de trabajo
no fungibles que le hayan sido proporcionados por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A,, en el
desempefio de sus funciones, asi como, la documentacion fisica y virtual.

v) Hacer entrega de los bienes a su jefe inmediato o al trabajador que este designe, en caso de
vacaciones, licencias o al término del vinculo laboral, siendo responsable de los dafios o pérdidas
que cause por acto intencional, por dolo o negligencia inexcusable, procediendo la EPS SEDAM
HUANCAYO S.A. a efectuar las acciones correspondientes.

w) Concurrir obligatoriamente a los examenes médicos previamente convenidos y/o establecidos por
Ley, asi como cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por el médico, para evitar
enfermedades ocupacionales previstos por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A,, en las fechas
programadas.

X) Someterse a los examenes de dosaje etilico o uso de sustancias prohibidas cuando le sea
requerido por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

y) Cumplir con la presentacion de todos los documentos que le sean requeridos por la EPS SEDAM
HUANCAYO S.A., para su legajo personal, a fin de mantenerlo actualizado permanentemente.

z) Portar permanentemente y en forma visible el documento de identificacion laboral (fotocheck)
durante su jornada de trabajo. -

aa)Informar y/o cumplir debidamente con los encargos efectuados por el Gerente General, dentro de
los plazos establecidos.

bb)Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso adecuado de
Internet, Infranet, software y correo electrénico que se imparten en la EPS SEDAM HUANCAYO
SA

cc) Cumplir con generar y guardar copias de seguridad de la informacion digital que se encuentre en
su poder, conforme al desempefio de sus funciones.

dd)Utilizar los teléfonos, celulares, equipos y medios de comunicacion asignados adecuadamente,
debiendo hacer entrega de los mismos a su jefe inmediato o al trabajador que este designe, en
caso de vacaciones, licencias o al término del vinculo laboral, segin corresponda.

ee) Cumplir y hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones aprobado, de él y/o de los trabajadores bajo
Su cargo segin sea €l caso.

ff) Recoger y utilizar los Equipos de Proteccion Personal (EPP) entregados por la EPS SEDAM
HUANCAYO S.A., los que conforme a la naturaleza de su labor y las instrucciones recibidas deben
ser utilizados de manera obligatoria por el trabajador para el adecuado cumplimiento de sus
funciones y garantia de su salud y seguridad.

gg) Evitar actos que se configuren como acoso sexual.

hh) Propiciar un ambiente de integridad moral y defensa contra el hostigamiento sexual o cualquier
actitud deshonesta que afecte la dignidad si mismo y de sus compafieros de trabajo.

ii)Revisar y comprobar el importe de su remuneracion depositado por la EPS SEDAM HUANCAYO
S.A., a fravés de los medios que para tal efecto ha implementado la empresa y/u ofros que
considere por conveniente y que le ofrece el sistema financiero, en caso existiera disminucion o

IS _ :
0' cPe. ShenlaAndraa ¢

2\ LopezSuasnaW“ , exceso en el importe percibido por el trabajador generado por error en el pago de su remuneracion
Ny FE } u otros beneficios sociales, este debera ser reintegrado por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. y/o

it o devuelio por el trabajador de manera inmediata, previa coordinacion con la Oficina de Rectirsos
Humanos, seglin sea el caso. .
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i) Revisar y atender todos los medios electrénicos de comunicacion interna oficial, como el correo
institucional, Sistema de Tramite Documentario (STD) u otros similares y vigentes que pudiera
implementar la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

kk) Respetar a sus compaiieros de trabajo afectados por tuberculosis y/o portadoras o supuestamente
portadores del VIH y/o SIDA, evitando actos de discriminacion y/o hostilizacion en el ambito
laboral.

) Participar en la implementacion del Sistema de Contro! Interno en la Empresa, conforme a las
disposiciones legales vigentes. .

mm) Cumplir con las disposiciones establecidas por la Empresa, en relacion a la implementacion del
Sistema de Control Interno.

nn) Cumplir las acciones encargadas en el ambito del Sistema de Control Interno, dentro del plazo
requerido por el jefe inmediato superior.

00) Proporcionar la informacion y/o documentos requeridos por la dependencia responsable de la
implementacion del Sistema de Control Interno, dentro de! plazo requerido por el jefe inmediato
superior.

pp) Subsanar las observaciones y/o implementar las recomendaciones formuladas por la dependencia
responsable de la implementacion del Sistema de Control Interno, dentro del plazo requerido por el
jefe inmediato superior.

qq) Efectuar el seguimiento de las actividades realizadas para la implementacion del Sistema de
Control Interno, dentro del plazo requerido por el jefe inmediato superior.

im) Asistir a las reuniones y/o coordinaciones relacionadas a la planificacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion del Sistema de Control Interno.

ss) Asistir a las actividades o capacitaciones programadas en materia de Control Interno.

t) Ejecutar oportunamente las acciones de acuerdo al Plan de Accion Anual (Medidas de Control y
Medidas de Remediacion).

uu)Implementar el Codigo de Buen Gobiemo Corporativo de acuerdo a sus funciones y plazos
establecidos por su jefatura inmediata.

Articulo 73°.-  Son prohibiciones de los trabajadores de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.:

a) Incumplir deliberadamente las disposiciones legales en materia de saneamiento, Codigo del Buen
Gobierno Corporativo, Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad
y Salud en el Trabajo (RISST) y en general las deméas disposiciones que hubiera dictado la EPS
SEDAM HUANCAYO S.A.

b) Incumplir con los encargos efectuados por el Gerente General, dentro de los plazos establecidos.

c) Desconocer el principio de autoridad e incumplir las funciones propias del cargo y/o puesto, asi
como las deméas funciones, labores y/o actividades designadas y/o encargadas por sus jefes y/o
gerentes y Gerencia General, de manera oportuna y diligente, asi como el incumplimiento de los
documentos de gestion y deméas disposiciones que pudiera emitir la EPS SEDAM HUANCAYO
S.A. en concordancia con la normativa legal vigente.

d) Inobservar e incumplir el conducto regular en la tramitacion de la documentacion presentada como
parte de los procesos con contratistas o usuarios, que se gestionen en el interior de la EPS
SEDAM HUANCAYO S.A., via Sistema de Tramite Documentario (STD), mesa de partes fisica yfo
virtual u otro medio que para tal efecto implemente la empresa.

e) No revisar de manera permanente los medios electronicos de comunicacion interna oficial, como el
correo institucional, Sistema de Tramite Documentario (STD) u ofros similares y vigentes que
pudiera implementar la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., generando con ello la dilacion en fos
tramites, gestiones y cumplimiento de sus funciones, labores y/o actividades designadas y/o
encargadas de manera oportuna y diligente.

f) Permitir y/lo generar el incumplimienio de lo establecido en el Convenio de Practicas Pre
Profesionales y Profesionales, asi como el Plan de Practicas de los practicantes de su area o bajo
su cargo.

g Resm e = === I e e e

REGLAMENTO [NTERHO DE TRABAJO ~ EPS SEDAM HUANCAYO S.A. Pagina 22 de <0




— - _ - — 7 ———

ORH

-
L

. EGLAMENTO INTERNO DETRABAJO DELA | —!
== EPS SEDAM HUANCAYO S.A. Version: 95 |

EpS SEDAM Agi
HUAMCAYO S.A. lPaglna 23 de 40

g) Incumplir con ta devolucion inmediata del dinero que por error la EPS SEDAM HUANCAYOQ S.A.
hubiera depositado en demasia al trabajador. :

h) Incumplir con la rendicion de cuentas de viaticos, gastos de movilidad u otros proporcionados por
la empresa en comision de servicios y/o durante el desempefio de sus funciones, en cumplimiento
de la directiva vigente.

i) Llegar tarde al centro de trabajo. La reincidencia de esta conducta, sera considerada como falta
grave.

i) Ausentarse de su puesto de trabajo durante la jornada de trabajo yfo realizar acfividades distintas
a su cargo de forma injustificada.

k) Abandonar o inasistir injustificadamente al centro de trabajo por més de tres (3) dias consecutivos
o por més de cinco (5) dias en un periodo de freinta dias calendario 0 més de quince (15) dias en
un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

) No utilizar los accesos de ingreso y salida de personal establecidos por la EPS SEDAM
HUANCAYO S.A. ylu omitir el registro personal en los sistemas establecidos para el control de
ingreso y salida de personal, asi como por refrigerio, permiso particular, comision de servicios (con
excepcion de viajes de servicios), permisos sindicales u otros que establezca la empresa.

m) Registrar la asistencia de ofro trabajador, hacer registrar la propia por ofra persona ylo borrar y/o
alterar la base de datos y/o los registros efeciuados a través del reloj de control.

n) Ingresar a las instalaciones de la Empresa, en dias u horas no laborables, salvo con autorizacion
respectiva.

0) Llevar al centro de trabajo a hijos menores de edad para que permanezcan en este.

p) Abandonar, ausentarse e inasistir injustificadamente a los eventos de capacitacion internos o
externos programados por la Empresa.

q) Concurrir a trabajar sin el uniforme ylo indumentaria de trabajo entregado por la Empresa,
inobservando la debida imagen durante la jomada de trabajo, asi como los lineamientos emitidos
por la empresa al respecio.

r) Omitir llevar el documento de identificacion laboral (fotocheck) de manera permanente y en lugar
visible durante la jomada de trabajo, cuando este haya sido entregado.

s) Omitir la presentacion y/o actualizacion de los documentos requeridos por la Empresa para su
legajo personal.

t) Omitir comunicar a la Empresa su cambio de domicilio, inmediatamente después de producido
este.

u) Ser irrespetuoso o incurrir en actos de violencia fisica o verbal en agravio de cualquier trabajador
de la Empresa, sus representantes, usuarios o terceras personas, sea que estos se cometan
dentro del centro de trabajo o fuera de &I, cuando los hechos se deriven directamente de la
relacion laboral o en cumplimiento de sus funciones.

v) Elaborar, introducir, poseer o distribuir volantes, pasquines o cualquier otro medio de comunicacion

) e escrita, agraviando el buen nombre de la Empresa o de sus compafieros de trabajo.

. w) Perturbar el normal desarrollo de las labores empresariales a fravés de actitudes, sonidos,

o conversaciones o cualquier otra accién que genere molestia a los demas trabajadores.

x) Cometer en el centro de trabajo actos contrarios a la disciplina, refiidos con los valores

empresariales o fuera de ellos siempre que afecten la imagen de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

y) Realizar encargos para terceros, organizar y realizar compras o vender mercaderias u ofra clase

de negocios particulares, sea en su puesto de trabajo o en las instalaciones de la EPS SEDAM

HUANCAYO S A, durante la jornada de trabajo.

Celebrar por si mismo o por terceros y/o intervenir directa o indirectamente en los contratos con la

EPS SEDAM HUANCAYO S.A., a excepcion de los contratos de suministros de servicios de

saneamiento, asi como atender, opinar y/o resolver en asuntos en los que tenga interés personal o

familiar, a través de su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de

afinidad.

aa) Suministrar informacion o documentacién falsa u ocultar informacitn a la superioridad sobre actos
delictivos y/o de inmoralidad, que signifique o pueda significar perjuicio a la Empresa.
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bb)Hacer mal uso ylo entregar a terceros, informacion reservada de la EPS SEDAM HUANCAYO
S.A., sobre los asuntos operativos, administrativos, legales, contables u otros, cuya divulgacién no
esté expresamente autorizada por escrito, en fodos los casos.
cc) Hacer valer su condicion de trabajador para obtener ventajas de cualquier indole ante terceros, en
beneficio propio o de terceros. .
dd) Solicitar y/o percibir retribucion u obsequios de terceros para realizar u omitir actos propios de la
g Empresa.
A ", ee)Deteriorar, despilfarrar, extraviar sin resfitucion yfo dar mal uso, a los bienes, Ufiles, instrumentos,
1 ' \ materiales, insumos, vehiculos, equipos, herramientas y/o implementos de trabajo que le hayan
s ~;  sido proporcionados por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., en el desempefio de sus funciones.
%5 .~ ff) Disponer, sustraer ylo retener herramientas, materiales o bienes de la EPS SEDAM HUANCAYO
SATEE S.A., con prescindencia de su valor que estén o no bajo su custodia, de manera indebida.
gg)Causar intencionalmente dafios materiales a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacion y demés bienes de propiedad de la Empresa o en posesion de ésta.
hh) Entregar equipos, hacer uso de instalaciones, maquinas o vehiculos a terceras personas ajenas a
la empresa, de manera indebida.
i) Manejar u operar equipos, instalaciones, maquinas o vehiculos que no le hayan sido asignados o
sin contar con la autorizacion superior. .
ji) Conducir los vehiculos motorizados propiedad de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A, en estado
etilico o bajo efectos de drogas ylo estupefacientes.
kk) Conducir vehiculos de la empresa sin licencia de conducir o que ésta no se encuentre vigente, lo

g‘w cual se vera agravado si como consecuencia de ello se causa perjuicio a una persona o al
AT (JQ patrimonio de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.
g\ N ) Usar ylo utilizar los vehiculos de la empresa para actividades ajenas al interés de la EPS SEDAM
3\ HUANCAYO S.A., asi como llevar a terceras personas sin la debida autorizacion.
%. mm) Omitir en caso de vacaciones (inclusive fraccionadas) y licencias, la entrega del cargo al jefe

inmediato ylo trabajador que este designe, asi como de los bienes, equipos y actividades
pendientes relacionadas con el cumplimiento de sus funciones.

nn) Incumplir o hacer incumplir el Rol Anual de Vacaciones aprobado del trabajador ylo de los
trabajadores bajo su cargo, lo cual se vera agravado si como consecuencia de ello se causa
perjuicio a la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

00) Prescindir del uso de los Equipos de Proteccion Personal (EPP) entregados por la Empresa, omitir
el recojo oportuno de estos, pérdida o destruccion originada por negligencia.

pp) Solicitar Equipos de Proteccion Personal (EPP) que no les corresponde segun su funcion o labores
a desempenar.

qq)No informar sobre los accidentes ylo incidentes de frabajo por leve que parezca, segln lo
establecido en el Capitulo XIV Seguridad y Salud en e Trabajo del presente cuerpo normativo y el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST). '

rm) Negarse a concurrir a los examenes médicos ocupacionales programados por la EPS SEDAM
HUANCAYO S.A. y aquellos que sean requeridos por e} profesional médico correspondiente.

ss) Concurrir al centro de trabajo en estade de embriaguez o bajo influencia de drogas, sustancias
psicotropicas, estupefacientes o toxicas, asi como infroducirlas y/o ingerirlas al interior de la

empresa.

o tt) Negarse a pasar los examenes de dosaje efilico, examen toxicologico o de uso (je sustancias
Po7% % prohibidas. La negativa del trabajador de someterse a dicha prueba se considerard como
f;( % %\ reconocimiento del estado de embriaguez, pudiendo la autoridad policial prestar concurso para
15 opc. statn nes | coadyuvar en la verificacion de tales hechos.

“‘f__‘gi\_mpezﬁzupaénﬂgy uu) Incurrir en actos que configuren acoso sexual, independientemente si es cometido por quien ejerza

]

i

rlué/ autoridad sobre el trabajador o si es cometido por un trabajador, cualguiera fuera fa ubicacion de la

- victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la Empresa. Asi como contribuir a un
ambiente de hostigamiento sexual y/o de actitudes deshonestas que afecten la dignidad de sus
compafieros de frabajo.
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wv) Discriminar y/u hostilizar al trabajador afectado por cualquier forma clinica de tuberculosis, por ser
portador o supuestamente portador del VIH yio SIDA, diabetes o cualquier ofra enfermedad que
afecte al trabajador.

ww) Incumplir con las normas de seguridad informética y obligaciones referidas 2! uso adecuado del
Internet, Intranet, software y correo electronico (institucional) que se imparien en EPS SEDAM
HUANCAYO S.A.

xx) Usar los teléfonos, celulares, equipos y medios de comunicacion asignados, en actividades que no
benefician a la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

yy) Emitir opinion a través de los medios de comunicacion social ylo redes sociales, sobre asuntos de
la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. o que involucren a la empresa y pueda afectar la imagen
institucional, salvo autorizacion de la superioridad competente. ,

z7) Dormir, leer periodicos, revistas, libros, pasquines y/o volantes durante la jornada de trabajo, asi
como ver videos, peliculas o cualquier informacion no relacionada con el cargo, con excepcion de
aquella informacion que el superior jerarquico lo autorice y/o en razon de las funciones que ocupa
¢l trabajador.

aaa) Realizar actividad politica y/o introducir o distribuir propaganda partidaria en el centro de trabajo.

bbb) Portar armas de cualquier tipo en cualquier sede laboral, con excepcion del servicio de seguridad
debidamente autorizado por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

cce) Introducir y usar equipos de computo de su propiedad sin la autorizacion de su jefe
inmediato y/o registro por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

ddd) Remitir fuera del plazo establecido, de manera incompleta o inexacta, la informacién ylo
documentacion requerida por la Gerencia General, Jefatura inmediata u otras unidades organicas,
asi como, la informacién yfo documentacion requerida por entes externos.

eee) Las demés que sefialen las leyes, reglamentos, convenios u otras normas aplicables a los
trabajadores de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

Articulo 74°.  El contenido de los literales precitados, no tienen caracter limitaivo. El incumplimiento
de las obligaciones y prohibiciones podran ser consideradas como faltas leves o graves, las mismas que
seran merituadas en virtud al perjuicio econdmico que se haya podido generar a la empresa, la reiterancia
en el incumplimiento, la existencia de conducta dolosa u otras circunstancias que permitan determinar la
calificacion de la falta cometida, en concordancia a lo establecido en el Capitulo XXVl Régimen
Disciplinario.

CAPITULO XIV

DE LA ECOEFICIENCIA

Articulo 75°.-  La Empresa con el objetivo de fomentar el uso eficiente de los recursos de energia,
agua, papel y recursos logisticos que genere un ahorro, establece las siguientes medidas:

Priorizar el uso de la luz natural en favor de la salud y fomentando el uso ecoeficiente.

Mantener conectados los equipos energizados solo cuando se estén usando.

Reusar el papel & imprimir solo cuando sea necesario.

Separar los residuos que se generen, seglin los colores de cada receptaculo.

Apagar les luces en las areas que no se requieran o durante el horario de almuerzo.

Cerrar el grifo del agua mientras no se esté usando, asegurar su cierre al momento de retirarse del

servicio higiénico.

¢. Reportar a la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial o quién haga sus veces, algin
desperfecto en los servicios higiénicos, comedores, lactarios o similares, en los que se origine fuga
de agua.

d. Y demas disposiciones establecidas en las Directivas internas.

To o0 oTe
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CAPITULO XV
DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

/4 ;,‘ Articulo 76°-  Fl tratamiento de los datos personales por la Empresa y sus trabajadores se realiza con
l, pleno respeto de los derechos fundamentales de sus fitulares y conforme a lo establecido en la Ley N°
" s \ 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

H

\
& A ..Lr&'r‘ﬁ 2 f i
Articulo 77°.-  La utilizacion de los equipos y servicios de tecnologia de informacion de la Empresa
esta reservada a los frabajadores a los que se les haya asignado especificamente. Su uso se realiza

conforme a las disposiciones establecidas por la Empresa y a los fines vinculados a sus objetivos
institucionales.

Articulo 78°.-  El uso de equipos de cémputo de propiedad de los trabajadores, deberan ser
autorizados por su jefatura inmediata y registrados por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A, debiendo
realizar la entrega de la informacion fisica y virtual, seg(in corresponda, generada durante el desempefio
de sus funciones.

CAPITULO XVi

DE LA ETICAY RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Articulo 79°.-  Los frabajadores deben actuar bajo los principios éticos establecidos por fa EPS
SEDAM HUANCAYO S.A. y normas legales impartidas al respecto por el Estado, cuyo incumplimiento
ser sancionado con arreglo al presente cuerpo normativo, asi como a la normatividad vigente que resulte
aplicable.

Articulo 80°.- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. se encuentra facultada a realizar evaluaciones
periodicas a los frabajadores con la finalidad de determinar su grado de desarrolio en los valores
empresariales, de acuerdo con las condiciones que establezca la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga sus veces.

Articulo 81°.-  Todo trabajador debe conocer y cumplir las normas y/o politicas relacionadas con su
puesto, sean estas de carécter legal o reglamentario, externas o intemas, incluyendo las disposiciones
contenidas en fa Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pdblica y en las disposiciones que
apruebe la Empresa en materia de ética e integridad publica y antisoborno, para lo cual se realiza su
difusion a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, con la participacion los
responsables de los 6rganos y unidades organicas.

Articulo 82°.-  Los trabajadores estan prohibidos de ejecutar acciones o actividades en cuyo contexto
) sus intereses personales, laborales, econémicos y/o financieros pudieran estar en conflicio con e
2 cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo, de acuerdo a lo establecido en la legislacion sobre
= )\ incompatibilidades y prohibiciones aplicable a quienes trabajan en el Estado.
CPC. ShellaAndrea (731
'\If._.‘; Lopez Suasnabar } . ° ) \ . .
~/5/  Articulo 83°.-  La Empresa y todos sus trabajadores fomentan la cultura de honestidad e integridad
S plblica y participan activamenie en la prevencion e identificacion de actos de corrupcion conforme a las

disposiciones legales que rigen dicha materia.
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Articulo 84°.-  Son obligaciones de los responsables de los drganos y unidades organicas de la EPS
SEDAM HUANCAYO S.A., relativas a la implantacién y funcionamiento del Control Inferno, las siguientes:

a. Velar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades de la Empresay del érgano ylo
unidad organica a su cargo, con sujecion g la normativa legal y técnica aplicables,

b. Organizar, mantener y perfeccionar el sistema y las medidas de control interno, verificando la
efectividad y oportunidad de la aplicacion, en armonia con sus objetivos, asi como efectuar la
autoevaluacién del control interno, a fin de propender al mantenimiento y mejora continua det control
interno.

c. Demostrar y mantener probidad y valores institucionales en el desempefio de sus cargos, debiendo
promoverlos en toda la organizacion. _ :

d. Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de gestion y control
intero, referidas, entre otros aspectos, a:

i. La competencia y responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la autorizacion y

aprobacion de los actos y operaciones de la Empresa.

ii. La proteccion y conservacion de los bienes y recursos institucionales.

iil. La ejecucion y sustentacion de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso
econdmico en general. )

iv. Establecimiento de los registros correspondientes respecto a las transacciones y operaciones
de la Empresa, asi como su conciliacion.

v. Los sistemas de procesamiento, uso y control de la informacion, documentacion y
comunicaciones institucionales.

e. Disponer inmediatamente las acciones corectivas pertinentes, ante cualquier evidencia de
desviaciones e irregularidades.

f.  Implementar oportunamente las recomendaciones y disposiciones emitidas por la Empresa (informe
de autoevaluacion), los drganos del Sistema Nacional de Control y otros entes de fiscalizacion que
correspondan.

g. Emitir las normas especificas aplicables, de acuerdo a su naturaleza, estructura y funciones, para la
aplicacion ylo regulacion del control intero en las principales reas de su actividad administrativa u
operativa, propiciando los recursos y apoyo necesarios para su eficaz funcionamiento.

h. Cumplir las funciones relacionadas con la implementacion del Sistema de Control Interno en la
Empresa.

i.  Implementar y cumplir las acciones que se establezcan en el marco de la Norma Técnica Peruana
NTPISO 37001:2017 "Sistema de Gestion Antisoborno”.

CAPITULO XV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 85°.-  Los trabajadores de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. se encuentran obligados a
realizar todas las acciones convenientes y adecuadas, orientadas a prevenir accidentes y enfermedades
ocupacionales, como parte inherente de sus actividades en todos los procesos.

o)\ Lépez Suasnabar / *

°(°"““°"“‘"“f°;°" Articulo 86°~  La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. a través de la aprobacion del Reglamento Interno de

Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), estableceré las medidas destinadas a garantizar y salvaguardar
la vida € integridad fisica de sus trabajadores y de terceros, previniendo y eliminando las causas de
accidentes, asi como protegiendo los locales e instalaciones institucionales, reglamento que tedos los
trabajadores estan obligados a conocer, respetar y cumplir.

Facnorsm s o S
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La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. notificara a los trabajadores de manera fisica yfo por medios
electrénicos de comunicacion interna oficial, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
(RISST) y sus modificatorias de ser el caso, asimismo, la conformacion del CSST.

Articulo 87°.-  Los supervisores ylo jefes inmediatos ejercen.control sobre el personal para garantizar
la seguridad dentro de su &rea de trabajo, siendo responsables de que los frabajadores a su cargo,

AR

" utilicen debida y obligatoriamente los Equipos de Proteccion Personal (EPP), de acuerdo a las normas y

| reglamentos vigentes.
|G NP
S ee¥S Articulo 88°-  La destruccion o extravio de los Equipos de Proteccion Personal (EPP) en accidentes,
: seran repuestos por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. sin costo para el trabajador; en caso de pérdida o
destruccion originada por negligencia, seran repuestos con cargo al trabajador.
AEsoar
- @,}"}_\"j;@f\ Articulo 89°.  Todo accidente yfo incidente de trabajo por leve que parezca, deberd ser comunicado el

mismo dia de suscitado al jefe inmediato, al Supervisor, a Seguridad y Salud en el Trabajo de la Oficina
de Recursos Humanos o la que haga sus veces o al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
incumplimiento de ello constituye falta disciplinaria sujeta a la imposicion de sancion.

~

CAPITULO XVIll
CAPACITACION

Articulo 90°-  La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. promueve la capacitacion de sus trabajadores en
temas relacionados con las funciones que realiza en su actual puesto de trabajo, en cuanto a habilidades
duras o técnicas y habilidades blandas o sociales, con la finalidad de optimizar sus competencias
laborales en las funciones que realiza, lo cual redundara en beneficio de la empresa al incrementar su
productividad.

Articulo 91°.-  La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces a través de Bienestar Social
y Capacitacion elabora el Plan de Fortalecimiento de Capacidades en coordinacion con los responsables
de las distintas unidades organicas, de acuerdo con el diagnostico que permita determinar las
necesidades de capacitacion de los trabajadores.

El Plan de Fortalecimiento de Capacidades sera presentado para su aprobacion en el Ultimo trimestre de
cada afio, para el siguiente afio, segin la metodologia de frabajo establecida.

Articulo 92°- Es obligatoria la asistencia y participacion del trabajador en las capacitaciones
financiadas por la EPS SEDAM HUANCAYO SA., debiendo suscribir un compromiso (formato
proporcionado por Bienestar Social y Capacitacion) de asistencia y aprobacion; por lo que, el frabajador
que injustificadamente se retire, no asista y/o desapruebe la capacitacion, asumira econdmicamente el
monto de la inversion de la capacitacion, mediante el descuento de sus remuneraciones, salvo que la
inasistencia ylo retiro se encuentre justificada y autorizada por su jefe inmediato u 6rgano competente.

ANE\  Articulo 83°.- Todo trabajador que reciba alguna capacitacion financiada con recursos de fa EPS
o P o drea):;_;'; ~SEDAM HUANCAYO S.A., con una duracion mayor a fres (3) meses, deberé suscribir un compromiso
Lwa;uFa;naba:_r:__‘./ (formato proporcionado por Bienestar Social y Capacitacion), mediante el cual se compromete a

A permanecer el doble de tiempo que dure la capacitacion al servicio en la empresa; caso contrario, debera

pagar el total de la capacitacion recibida.

er Ty = e e et T SR T i
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Articulo 94°.-  Tanto las capacitaciones financiadas por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.; como las
financiadas por el mismo Irabajador, deberan ser acreditadas con la presentacion de la copia autenticada
ylo fedateada del cerfificado correspondiente y ofros que, para su seguimiento y control establezca la
EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

Articulo 98°.-  Si producio de la evaluacion de desempefio, la jefatura y/o gerencia proponen una
capacitacion especifica para alglin trabajador, pese a no encontrarse contemplada en el Plan de

"1 Fortalecimiento de Capacidades, debera ser considerada a fin de contribuir a la mejora de su desempefio.

Articulo 96°.-  La capacitacion recibida con o sin financiamiento de la EPS SEDAM HUANCAYO SA,
no faculta al trabajador a exigir promocién o designacion en su cargo.o en otro.

CAPITULO XIX
PROMOGION, EVALUACIONES Y DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 97°.-  Es potestad de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. establecer mecanismos de promocion,
considerando las plazas vacantes, en cumplimiento con las normas internas y normativa legal vigente.

Articulo 98°.-  La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. podra establecer sistemas de evaluacion que a su
juicio le permitan estimar el desempefio de sus trabajadores, la aplicacion de estos sistemas no significa
el otorgamiento de mejora de categoria o la aplicacion de incremento salarial alguno. Las evaluaciones
comprenderan los periodos que determine la empresa.

Articulo 99°.-  Ningtin trabajador es inamovible en su cargo o éarea de trabajo; por consiguiente, el
trabajador podra ser temporal o definitivamente transferido a otro cargo o area, cuando las necesidades
del servicio lo hagan necesario a juicio de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. y de conformidad con lo
dispuesto en las normas vigentes que correspondan.

Para los desplazamientos de personal, se observaré lo siguiente:

a) Coordinacién previa con la Gerencia General, los organos y/o unidades organicas de origen y
destino.

b) La Oficina de Recursos Humanos elaborars y suscribira el memorandum de desplazamiento
cuando se trate de trabajadores operarios y empleados, conforme a las normativas vigentes en la
materia.

CAPITULO XX
CONOCIMIENTO DE BUEN DESEMPENO Y PREMIOS

B!
AL SA TS,

Articulo 100°.- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. reconoce el desempefio . sobresaliente de los
trabajadores; por lo cual, el reconocimiento de buen desempefio y premios se otorgaréd mediarte acto

resolutivo de Gerencia General u otros que establezca la empresa o normativa legal en relacion a la

materia, en el Dia del Trabajador o Aniversario de la empresa.

Articulo 101°.- El trabajador de direccién o confianza, o trabajador responsable de la implementacion
del Sistema de Control Interno sera reconocido mediante Resolucion de Gerencia General y/o descanso
remunerado, por su cumplimiento dentro de los plazos establecidos y-desempefio eficiente en dicha
funcion, constituyendo un ejemplo para los demas.
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CAPITULO XXI

BIENESTAR SOCIAL LABORAL

ON Articulo 102°.- La EPS SEDAM’HUANCAYO S.A. procura bienestar social [aboral a los trabajadores, a

sy

;/ & Uk oanLh ) través de la satisfaccion que logra el trabajador en el ejercicio de sus funciones, producto de un ambiente
\Cgf AL ./ laboral agradable y def reconocimiento de su trabaijo, lo cual repercute en su bienestar familiar y social.
NS (’C;-\:' :
“Wre et

ol - Articulo 103°- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A., implementa las politicas socioecondmicas y
laborales a favor de los trabajadores en cumplimiento a lo dispuesto en las negociaciones colectivas y
laudos arbitrales, en mejora de la calidad de vida de sus trabajadores, optimizando su desempefio y
generando mayor sentido de pertenencia con la empresa.

Articulo 104°.- Los trabajadores se comprometen y/o involucran en los programas en materia de
bienestar y de clima organizacional, que aprueba y administra la La EPS SEDAM HUANCAYO S.A a
través de la Oficina de Recursos Humanos, contribuyendo al desarrollo del talento humano, asi como,
propiciar actitudes individuales y colectivas orientadas a promover un desempefio laboral acorde a los
valores institucionales y a generar la calidad del servicio brindado al ciudadano.

CAPITULO XXil

MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL

Articulo 105°- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A., y sus trabajadores deben propiciar un clima de
armonia en el centro de trabajo, basado en el respeto, la colaboracion y en los beneficios que la empresa
ofrece a sus trabajadores en campos como la educacion, la cultura, la salud y la recreacion.

Por ello, la EPS SEDAM HUANCAYQ S.A. conceptia las relaciones de trabajo como una obra comin de
integracion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus trabajadores, destinada a la
consecucion de las metas empresariales y la safisfaccion de las necesidades y bienestar del personal.

Articulo 106°.- Los trabajadores deben ser diligentes en la ejecucion de las labores asignadas, cumplir
con los plazos, nommas y disposiciones que le conciernen y observar una conducta correcta en el trabajo
y en sus relaciones con los demas compaiieros, asi como, no almacenar y/o conservar innecesariamente
documentos ylo bienes en sus lugares de trabajo.

La EPS SEDAM HUANCAYO S.A., procurara que €l personal desarrolle su trabajo en las mejores
condiciones posibles, especialmente de seguridad, amplitud, iluminacion, higiene y limpieza.

Articulo 107°.- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A.,, desarrollara el acercamiento entre los trabajadores,
ECUREa fomentando y apoyando actividades sociales, culturales, deportivas ylo recreativas, a través Bienestar
Social de la Oficina de Recursos Humanos.

iy | o4 Articulo 108°.- Los responsables de los érganos y/o unidades organicas en coordinacion con fa Oficina
JEFE I,\_Ic;.y/ de Recursos Hiumanos, estan a cargo de formentar la armonia y la colaboracion entre la EPS SEDAM
% HUANCAYO S.A. y los frabajadores.
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- CAPITULO XUl

USO DEL LACTARIO

Articulo 109°.- La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces a través del personal que
brinda Asistencia Social, es el responsable de la implementacion y supervision del cumplimiento de la
Directiva que aprueba el uso de! lactario institucional de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., asi como otras
disposiciones que puedan ser emitidas en cumplimiento a la normativa legal vigente.

Articulo 110°.- - Las jefaturas ylo gerencias otorgaran las facilidades a la madre trabajadora en periodo
de lactancia, para utilizar ef Lactario hasta los veinticuatro (24) meses de edad del menor, cualquiera sea
el grupo ocupacional al que pertenezca, en el marco de la normativa legal vigente.

Articulo 111°.- El 4rea asignada al Lactario sera destinada tinicamente a la extraccion y conservacion
de la leche materna durante el horario de frabajo. El Lactario estara disponible de lunes a viernes de
08:30 horas a 12:30 horas y de las 14:00 horas a 16:00 horas.

Articulo 112°.- Cada vez que la madre trabajadora haga uso del Lactario, deberd firmar el registro de
usuarios del Lactario. '

Articulo 113°.- La madre frabajadora que haga uso del Lactario, debera respetar fos equipos o
materiales personales para la extraccion y conservacion de la leche matema de las otras madres
trabajadoras que hagan uso del mismo.

CAPITULO XXIV

MEDIDAS FRENTE ENFERMEDADES CRONICAS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 114°.- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. en cumplimiento a la normativa legal vigente, sobre
Medidas Nacionales frente al VIH ylo SIDA en lugares de frabajo, promovera el desarrolio e
implementacion de politicas y programas sobre VIH yfo SIDA, entre otros, a través de charlas de
prevencion, colocacion de paneles en el centro de trabajo y entrega de folletos a todos los trabajadores
de manera permanente, con la finalidad de prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos
laborales, asi como erradicar el rechazo, estigma y la discriminacion de las personas real o
supuestamente VIH positivas.

Articulo 115°- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. podra programar examenes periodicos a los
trabajadores en la oportunidad que para el efecto considere pertinente o cuando se presuma la presencia
de alguna enfermedad infecto contagiosa, utilizando para este fin los canales adecuados debidamente
autorizados que garanticen la confidencialidad y reserva que demanda la Ley para estos casos.

Articulo 116°.- El trabajador afectado por ser portador o supuestamente portador del ViH ylo SIDA
tiene derecho a no ser discriminado y/u hostilizado en el &mbito faboral. Las denuncias por discriminacion
y actos de hostilidad se canalizaran a través del personal que brinda Asistencia Social para las acciones
correspondientes, de conformidad con la normatividad legal vigente y cautelando fa confidencialidad de la
identidad del trabajador afectado.

Articulo 417°-  La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. en cumplimiento a la normativa legal vigente y con el
objeto de brindar un ambiente laboral saludable y seguro, se comprométe a proporcionar informacion

) =
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sobre la transmision de la tuberculosis, a través de la capacitacion a todos los trabajadores, asi como
brindar asistencia y apoyo a los trabajadores que sean diagnosticados de tuberculosis, adoptando
medidas que garanticen su atencion en los servicios de salud a los que tengan derecho y garantizando la
P confidencialidad del diagnostico.
[ y\ ,v.\
= \r “‘Articulo 118°.- El trabajador afectado por cualquier forma clinica de tuberculosis tiene derecho a no ser
‘,’discriminado ylu hostilizado en el ambito laboral. Las denuncias por discriminacion y actos de hostilidad
<% se canalizaran a través del personal que brinda Asistencia Social para las acciones correspondientes, de
conformidad con la normatividad legal vigente y cautelando la confidencialidad de la identidad del
frabajador afectado.

Articulo 119°.- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. en cumplimiento a la normativa legal vigente,
generara un entorno que promueva practicas saludables para prevenir la diabetes entre sus trabajadores,
para lo cual:

1. Apoyara en la difusion de la informacion y del conocimiento cientifico técnico que brinde el
Ministerio de Salud sobre aspectos vinculados al cambio hacia los comportamientos saludables
que disminuyan el riesgo para adquirir diabetes.

2. Impulsara acciones en beneficio de los frabajadores, dando a conocer el contenido de los
componentes de los productos en las etiquetas y en la publicidad correspondiente, conforme a fa
normativa de la materia.

3. Generara entomos para reducir el riesgo de desarrollar diabetes y ambientes inclusivos para la
integracion de los diabéticos en la comunidad.

Articulo 120°.- El trabajador afectado por cualquier forma clinica de diabetes tiene derecho a no ser
discriminado y/u hostilizado en el ambito laboral. Las denuncias por discriminacion y actos de hostilidad
se canalizaran a través del personal que brinda Asistencia Social para las acciones correspondientes, de
conformidad con la normatividad legal vigente y cautelando la confidencialidad de la idéntidad del
trabajador afectado.

Articulo 121°.- La EPS SEDAM HUANCAYO S.A. en cumplimiento a la normativa legal vigente yconel
objeto de brindar un ambiente laboral saludable y seguro, teniendo en cuenta que las enfermedades
5 cronicas pueden afectar significativamente la calidad de vida de las trabajadores, limitando sus
', actividades y causando dolor y sufrimiento, se compromete a proporcionar informacién sobre

- enfermedades cronicas, tales como: el alcoholismo, enfermedades articulares, respiratorias,
cardiovasculares, entre ofras, a través de capacitaciones a todos los trabajadores, asi como brindar
asistencia y apoyo a los trabajadores que sean diagnosticados con alguna de ellas, adoptando medidas
que garanticen su atencion en los servicios de salud a los que tengan derecho y garantizando la
confidencialidad de! diagnostico.

CARITULD XXV

PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUA!

(o omtanang | | Articul0 122°.-  Meriicias de prevencién

L‘D&S"l:aénabar /"/ " De acuerdo con la obligacion establecida en el articulo 7 de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion del
; Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N° 29430, se precisa la obligacion de todo empleador de

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

5 e T e ——— T ST = e e e R ot
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Articulo 123°.- Hostigamiento s=ual

El hostigamiento sexual tipico o ~hantaje sexual es a conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
i sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una 0 mas personas que se aprovechan de una
/_.; _‘_,‘._/ ; posicion de autoridad o jerarquia . cualquier ofra situacion ventajosa, en conira de ota u otras, quienes
[ \"%" rechazan estas condugtas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
[ o 0\‘ 7} fundamentales.
o ./
.=~ Elhosticamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o
R sexista ‘le una o mas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo,

funcién, nivel remunerativo o analogo, creando un clima de intimidacion, humillaci()n u hostilidad.

Articulo 124°.- Configuracion del hostigamiento sexual
Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:

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

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

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

Articulo 125°.- Manifestaciones del hostigamiento sexual
El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a. Promesas implicitas o expresas a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto a su
situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b. Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta no deseada
por la victima que atente o agrave su dignidad o ejerce actitudes de presion o intimidatorias con
la finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual, o para salir o reunirse con la
persona agraviada.

c. Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexistas (escritos o verbales),
insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos obscenos o exhibicion a
través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima, tales como mensajes de contenido sexual, exposiciones
indecentes, bromas obscenas, chistes o piropos de contenido sexual, comentarios 0 miradas

. : lascivas, entre ofros actos de similar naturaleza.

/ d. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual
que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

e. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

La gravedad de estas conductas se evaluara segtin el nivel de afectacion psicoldgica u orgénica de la
persona agraviada. Dicha gravedad ademas debera tener en cuenta si la conducta es o rio reiterada o si
concurren dos o mas actos de hostigamiento sexual de los antes mencionados.

Articulo 126°.- Interposicion de la quaia por hostigamisnto sexual

La queja administrativa por hostigamiento sexual se presenta de manera verbal o por escrito ante el jefe
de la oficina de Recursos Humanos, dando tramite a la investigacion preliminar conforme a la normativa
vigente que regula el procedimiento administrativo disciplinario.

B3
- SNellg a Joo ]
L0p=sz Suagnabar /I */
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Artfculo 127°.-  Investigacién y sancion _
El procedimiento y detalle sobre la calificacion de una conducta como hostigamiento sexual se realizara
de conformidad a la normativa sobre la materia y las emitidas por 12 entidad.

ooz
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El procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual tiene como finalidad determinar la existencia
del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacion reservada,
confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar 2! hostigador y protege a la victima.

.. |2~ El procedimiento de investigacion y sancion de hostigamiento sexual se rige por las sguientes normas:

-

\o L%N } a. Tiempo de duracion de la investigacion
e La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces contara con cinco (05) dias habiles
e e para realizar las investigaciones que considere necesarias a fin de determinar la existencia o no
' del acto de hostigamiento sexual. Este plazo podra ser ampliado si la actuacion probatoria lo
" requiere. La evaluacion sera realizada siguiendo los criterios de razonabilidad o discrecionalidad,
debiendo ademéas tener en cuenta el género dei trabajador hostigado, cualidades, trayectoria

laboral o nivel de carrera y situacion jerarquica del acusado.

b. Sanciones aplicables
Si se declarase fundada la queja por encontrarse responsabilidad en el hostigador, las sanciones
aplicables son las de Falta Grave y seran impuestas por resolucion de la Gerencia General.

Articulo 128°.- Medidas de proteccion a la victima

Con el fin de asegurar la eficacia de la resolucion final y la proteccion de la victima de hostigamiento
sexual, se puede solicitar a peticion de esta o de oficio, la proteccién inmediata a través de las siguientes
medidas cautelares:

v Rotacion del presunto hostigador(a).

¥" Suspension temporal del presunto hostigador(a), salvo los trabajadores del Régimen Laboral
Pablico.

v Rotacién de la victima, si ésta lo propone.

v

v

Impedimento de acercarse a la victima o a su entorno familiar, para lo cual se debera efectuar una
constatacion policial.

Asistencia psicolégica u otras medidas de proteccion que garanticen la integridad fisica, psiquica ylo
moral de la victima, por ser la persona més afectada con el hostigamiento sexual sufrido.

Articulo 129°.- Caracter reservado del procedimiento

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos, investigatorios y de sancion
administrativa sin restriccion alguna, tiene caracter de reservado y confidencial, pudiendo Unicamente ser
publicitada la resolucion final.

Articulo 130°.- Falsa queja

La queja por hostigamiento sexual que sea infundada por resolucion firme, facultara al trabajador
perjudicado a interponer fas acciones legales pertinentes. La Oficina de Recursos Humanos tendré de
oficio la facultad de realizar las acciones correspondientes cuando quede debidamente acreditado el dolo
o culpa inexcusable de la persona que interpuso la falsa queja, inicidndose asi el procedimiento
administrativo disciplinario.

1 = '“'\-.I".r: - 1=
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CAPITULO XXVI
REGIMEN Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Articulo 131°.- El régimen disciplinario tiene por finalidad brindar al trabajador la oportunidad de
corregir su conducta y/o rendimiento, propiciando un adecuado clima laboral, aplicandose cuando su
conducta constituya falta, de acuerdo a las normas legales, causales de sancién y previo procedimiento
disciplinario.

Articulo 132°.- Se considera falta disciplinaria a toda accién u omision, voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y normas especificas sobre los deberes del trabajador.

Articulo 133°.- Como parte del régimen disciplinario, el Comité¢ de Evaluacién de Faltas de la EPS
SEDAM HUANCAYO S.A., sera designado mediante acto resolutivo por Gerencia General y estara
conformado de la siguiente manera:

o Gerente de Administracion y Finanzas : Presidente
o Gerente de Asesoria Juridica . Integrante
» Jefe de la Oficina de Recursos Humanos . Integrante

Asimismo, en los casos que requiera nombrarse a uno o mas miembros suplentes, por estar impedidos o
existir alguna causal de abstencion segiin Ley, estos seran reemplazados en la siguiente forma:

o Gerente de Planeamiento y Presupuesto : Presidente
¢ Gerente de Ingenieria - Integrante
e Gerente Comercial : Integrante

Del mismo modo, en los casos que alguno de los suplentes se encuentre impedido o exista alguna causal
de abstencion segun Ley, estos seran reemplazados en la siguiente forma:

o Gerente de Operaciones : Presidente
e Subgerente de Catastro Comercial y Ventas - Integrante
e Jefe de la Oficina de Contabilidad : Integrante

\ Articulo 134°.- Los miembros del Comité de Evaluacion de Faltas deberan actuar con imparcialidad y
razonabilidad y con independencia de criterio, fomentando en todo momento el debido procedimiento,
siendo las funciones del Comité de Evaluacion de Faltas:

NS

1. Emitir opinion colegiada en los procedimientos de determinacion de responsabilidad disciplinaria
que se instaure a los trabajadores que se encuentren incursos en dicho procedimiento.
5 2. Recomendar y/o informar a la Gerencia de Asesoria Juridica la evaluacion del inicio de las
acciones legales que puedan corresponder, cuando se advierta del procedimiento disciplinario la
existencia de indicios de responsabilidades civiles, penales.
Actuar con transparencia e imparcialidad al emitir opinion, de acuerdo con su sana critica.
De considerarlo necesario, disponer la actuacion de medios probatorios de oficio que consideren
convenientes, para llegar a la verdad material.
5. Emitir opinién sugiriendo al Gerente General la posible sancion disciplinaria a imponerse 0 el
archivo de ser el caso.

=~ w
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6. Cuando sea necesario y siempre que lo requieran, podran solicitar opinioén de un profesional
especializado en el tema materia de investigacion.

Articulo 135°.- E) Comité de Evaluacion de Faltas contara con el apoyo de ur: (01) Secretario(a)
Técnico quién es designado por el Gerente General de la empresa, en adicion a las funciones que viene
ejerciendo o especificamente para dicho propésito. Tiene como funcion esencial precalificar y documentar
todas las etapas del procedimiento disciplinario, brindado un apoyo técnico y legal al Comite de
Evaluacion de Faltas, debiendo verificar y realizar el seguimiento correspondiente a los plazos de
prescripcion, asi como también, administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora disciplinaria de la empresa. El Secretario(a) Técnico puede ser un frabajador que no forme
parte de la Oficina de Recursos Humanos, sin embargo, en el ejercicio de sus funciones reporta a esta.

SOR, Articulo 136°.- Son etapas del procedimiento disciplinario las siguientes:

1. Etapa previa: Inicia cuando la Oficina de Recursos Humanos toma conocimiento de hechos que
puedan derivar en la comision de faltas, debiendo dar comienzo al procedimiento de investigacion
a través del Secretario(a) Técnico, recopilando y requiriendo de ser el caso la mayor cantidad de
medios probatorios, antecedentes y/o cualquier otra informacion necesaria, para luego dar inicio al
procedimiento disciplinario o archivo de corresponder.

2. Etapa procedimental: Inicia cuando la Oficina de Recursos Humanos apertura procedimiento
disciplinario, a fravés de la notificacién al trabajador de! oficio de imputacion de cargos de manera
fisica ylo via correo institucional, para que efectie sus descargos y de considerarlo haga uso de su
derecho de defensa.

El plazo otorgado al trabajador para que absuelva los hechos imputados es de seis (06) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de su nofificacion. En casos excepcionales y en los
que el trabajador lo solicite por escrito, la Oficina de Recursos Humanos podré otorgar un tiempo
adicional para la presentacion de los descargos, que en ningln caso podréa exceder de tres (03)
dias calendario.

Vencido el plazo de los seis (6) dias calendario o el plazo de ampliacion otorgado, la Oficina de

Recursos Humanos elevara el expediente al Comité de Evaluacién de Faltas, adjuntando el

/ expediente completo a fin de evaluar la falta, para cuyo fin citara por cualguier medio al Comité de

Lo gy Evaluacion de Faltas sefialando dia y hora para su realizacion, ello a fin de evaluar la falta
disciplinaria, las pruebas y descargos correspondientes; de existir conviccion en la primera reunidn,
i emitira su opinion recomendando la sancién disciplinaria que considere razonable o el archivo de
S ser el caso, la misma que estara contenida en un Acta de Comité de Evaluacion de Faltas.

Dentro de esta etapa el Comité de Evaluacion de Faltas podré conceder al trabajador imputado el
uso de la palabra cuando este lo solicite, asi como la participacion del Secretario(a) Técnico ylo
peritos expertos que ilustren al Comité en algin tema especifico que requiere una especialidad,
para cuyo fin citara a las reuniones que sean necesarias antes de emitir opinion final.

Emitida la opinion, el Comité de Evaluacion de Faltas devolvera el expediente a la Oficina de

Recursos Humanos Y este a su vez elevara los actuados mediante informe a la Gerencia General,
.\ Lopez Suasnabay / poniendo de conocimiento fa opinion del Comité de Evaluacién de Faltas que esta contenida en el
Ny /’ Acta correspondiente, adjuntando el proyecto de memoréandum, resolucion o carta segiin sea el
’ caso, documentos que deberan ser proyectados por el Secretario(a) Técnico.

| GPC ShEiIa Andrea !,_,
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En aquellos casos que el trabajador involucrado ocupe un cargo de Gerente de Linea, de Asesoria
0 Apoyo, la imputacién de cargos sera suscrita por el Gerente de Administracion y Finanzas o el
Gerente de Asesoria Juridica, seglin corresponda.

En el caso que el involucrado sea el Gerente General el procedimiento disciplinario estara a cargo
del Directorio, con este fin podra designar un comité, integrado por uno o dos miembros del
colegiado, con la asistencia del Secretario(a) General, para las etapas previa o procedimental.

3. Etapa decisoria: Inicia cuando el Gerente General de acuerdo con sus facultades estatutarias
determinara la sancion en virtud de los actuados y a la opinion emitida por el Comité de Evaluacion
de Faltas, pudiendo modificar dicha opinion o disponer una nueva evaluacion por parte del Comité
de Evaluacion de Faltas.

Cuando el Gerente General este comprendido en el procedimiento disciplinario, la etapa decisoria
estara a cargo del Directorio.

La Gerencia General dispondra y notificara de manera fisica y/o via correo institucional, el
memorandum, resolucién o carta segiin sea el caso al trabajador.

La Oficina de Secretaria General queda encargada de nofificar de manera fisica ylo via correo
institucional, los documentos que contienen la sancion al trabajador, con copia al area donde
labora, a la Oficina de Recursos Humanos, a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a la Oficina
de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones u ofros que se consideren en el referido
documento para las acciones correspondientes, segiin sea el caso.

Articulo 137°.- La sancion se determina evaluando las siguientes condiciones:

a) Grave y dolosa afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidas por el
Estado.

Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

Las circunstancias en que se comete la infraccion.

La concurrencia de varias faltas.

La participacién de uno o mas trabajadores en Ia comision de la falta o faltas.

La reincidencia y/o reiterancia en la comision de la faita.

La continuidad en la comision de la falta.

El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

i) Antecedentes del trabajador.

b

N e S

c
d
e
f)

g
h

Articulo 138°.- Las medidas disciplinarias a adoptarse, segtin las faltas laborales cometidas por el
trabajador, son las siguientes:

a) Amonestacion Escrita.
b) Suspension desde un (01) dia hasta por un maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias

calendarios sin goce de haber.
c) Despido.

Articulo 139°.- La amonestacion escrita, es la llamada de atencion efectuada en forma escrita cuando
el frabajador ha cometido falta leve y/o incurra en falta de relativa consideracion. Esta sancion se aplica
previo deslinde de responsabilidades.

Articulo 140°.- La suspension de trabajo sin goce de haber se adopta cuando el trabajador incurre en
reiteradas amonestaciones escritas o en faltas leves o graves establecidas en el presente cuerpo
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normativo y en los demés documentos de gestion de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., pero que no
amerita sancion de despido. Esta sancion se aplica previo deslinde de responsabilidades.

... Articulo 141°.- El despido por comision de falta muy grave es la sancioi impuesta por la EPS SEDAM
T L HUANCAYO S.A. e implica la extincion del vinculo laboral, cuando el ‘rabajador incurre en aquellas
5 conductas que estan establecidas en el presente cuerpo normativo, en el T.U.0. del Decreto Legislativo
e cand “ ° 728, aprobado con D.S. 03-97-TR u ofras normas aplicables a los trabajadores de la EPS

%umo_ ~féEDAM HUANCAYO S.A. Esta sancion se aplica previo deslinde de responsabilidades. El despldo
T e debera ser comunicado por escrito al trabajador mediante carta en la que se indique de modo preciso la
h causa de este y la fecha de cese, conforme lo establece la normativa legal vigente. En caso de negativa
del trabajador a recibir la nofificacion, esta sera remitida por conducto notarial al domicilio sefialado seg(in
legajo personal.

Articulo 142°,- La graduacion de las sanciones se impondra segin la siguiente escala:

a) Faltas leves. — desde amonestacion escrita hasta cinco (05) dias de suspension sin goce de haber.
b) Faltas graves. - desde seis (06) dias de suspension hasta por un maximo de trescientos sesenta y

cinco (365) dias calendarios sin goce de haber. :
c) Faltas muy graves. - despido.

~

Articulo 143°.- Todos los departamentos y/o gerencias, deben cumplir con informar y/o remitir en el
plazo establecido la informacion y/o documentacion requerida por fa Oficina de Recursos Humanos y/o
Comité de Evaluacion de Faltas, a fin de determinar el deslinde de responsabilidades en cumplimento a
las etapas del procedimiento disciplinario, bajo responsabilidad del inicio de las acciones disciplinarias a
que hubiera lugar.

Articulo 144°.- Todos los trabajadores estan en la obligacion de revisar diariamente su correo
institucional, el mismo que sera utilizado como medio para la notificacion de los oficios de imputacion de
cargos u ofros documentos, al ser un medio electronico de comunicacion interna oficial.

Articulo 145°.- Una vez notificada la resolucion de sancion emitida por la Gerencia General, la misma
se hara efectiva conforme a lo dispuesto en dicha resolucién, bajo responsabilidad del inicio de las
acciones disciplinarias al trabajador que solicite la suspension, fraccionamiento o reprogramacion que
genere el incumplimiento de esta. Los dias de suspension sin goce de haber, se computan en dias
calendario.

Articulo 146°.- En todos los casos, los documentos de sancién deberan constar en el legajo personal
del trabajador.

CAPITULO YOV

CUESTIONAMIENTO DE LA SANCION

Articulo 147°.-  Considerando que una sancion disciplinaria o cualquier reclamacion hecha por un
trabajador no constituye un acto administrativo, o le son aplicables los recursos impugnatorios
previsios en la Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administralivo General, por io que queda
expedito su derecho para que lo haga valer de conformidad con e} T.U.O. del Decreto Legislativo N°
728, aprobado con D.S. 03-97-TR.
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CAPITULD XXVill
e EXTINGION DE LA RELACION LABORAL
peEN )
1 \J 3_;.'  Articulo 148°.- Son causas de la extincion de la refacion laboral, las siguientes:
\, L chas >

a) Elfallecimiento del trabajador.

b) La renuncia o retiro voluntario del trabajador.

c) Laterminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicién resolutoria o el vencimiento
del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo modalidad.

d) El mutuo disenso entre el trabajador y la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

e) Lainvalidez absoluta permanente.

f) Lajubilacion.

g) Eldespido, en los casos y forma permitidos por la ley y el presente RIT.

h) La terminacion de la relacion laboral por causa objetiva, en los casos y formas permitidos por Ley.

Articulo 149°.- El despido procede cuando exista causa justa contemplada en la Ley. La causa justa
puede estar relacionada con la capacidad o con la conducta del trabajador.

Articulo 150°.- Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad del trabajador:

a) Las deficiencias fisicas, intelectuales, mentales o sensoriales sobrevenidas cuando, realizados los
ajustes razonables correspondientes, impiden el desempefio de sus tareas, siempre que no exista
un puesto vacante al que el frabajador pueda ser transferido y que no implique riesgos para su
seguridad y salud o la de terceros.

b) Rendimiento deficiente en relacion con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio
en labores y bajo condiciones similares.

¢) La negativa injustificada del trabajador a someterse a examen médico previamente convenido o
establecido por Ley, determinante de la relacion laboral o a cumplir las medidas profilacticas o
curativas prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

Articulo 151°.-  Son causas justas de despido relacionadas con la conducta del trabajador:

a) Comision de falta grave, en la forma prevista en los Capitulos XXVI - Régimen Disciplinario del
presente cuerpo normativo.

b) La condena penal por delito doloso, al quedar firme la sentencia condenatoria y conocer de tal
hecho la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., salvo que este haya cenocido del hecho punible antes de
contratar al trabajador.

c) La inhabilitacion del trabajador impuesta por autoridad judicial o administrativa para el ejercicio de
la actividad que desempefie en la EPS SEDAM HUANCAYO SA., si lo es por un periodo de tres
(3) meses a més. :

At

Articulo 152°.- Al término de la relacion laboral se le entregaré al trabajador su Certificado de Trabajo.

i !‘ t lP‘c mdraa].‘
e :“T’_’ﬂﬁ”:é"af’_ "/ Articulo 153°.- En caso de renuncia, el trabejador debera presentar la misma por escrito al Gerente
N General, con copia al jefe inmediato superior y Oficina de Recursos Humanos, con una anticipacion de
{reinta (30) dias calendario, plazo que la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. en el marco de la normativa lega

vigente podra exonerar de acuerdo con fas circunstancias evaluadas.
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DISPOS!CIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - Todas las normas del presente RIT son de aplicacion obligatoria, en forma supletoria y/o
complementaria con las normas y procedimientos dictados por la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. en fos
manuales y planes respectivos.

SEGUNDA. - Los responsables de los drganos y unidades organicas de la EPS SEDAM HUANCAYO
S.A. se encuentran obligados a supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente RIT.

TERCERA. - Correspondera a la Gerencia General, emitir las disposiciones que amplien, complementen
ylo modifiquen el presente RIT, cuando las circunstancias asi lo requieran, procediendo para ello de
acuerdo con la normatividad legal establecida para tal caso; asimismo, se dar4 el tratamiento adecuado a
los casos que no se encuentren contemplados, dentro los limites del respeto a los derechos del
trabajador y las competencias de las Entidades Plblicas, asi como las disposiciones aplicables del
régimen laboral de la actividad privada.

DISPOSICION TRANSITORIA

El presente Reglamento Interno de Trabajo (RIT) sera notificado a los trabajadores de manera fisica y/o
por medios electronicos de comunicacion interna oficial (correo institucional o correo declarado por el
trabajador) a través de sus jefaturas inmediatas, dentro de los cinco (05) dias siguientes de ser aprobado
por la autoridad competente.

Huancayo, abril de 2025.
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