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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Ls Empresa Prestadora de Senvicios Saneamiento de Ague Potabile y Alcamtarliada, en
drielaile EFS SEDALORETO SA, es unaemprass plbllca Jde derecho privado. ciys personal se
annuEntra comprendido dantre de los alcances da |5 ormEs que regulEn el rémman |laborl de la
atividad prvaiia.

Articulo 2.- La SEDALTRETO S:A, liene por objeto estallecer Ung dplma jelacidn labaral entre lia
ampresa y sus colaboradores en gl Ambile de las ¢lidades do ipillos, Requena vy Yurlmaguas, ¥ se
encyeniia bajo 8l Régiman de Apoyo Transitirky = BAT 3 e del Orgargmo Téacmico de e
Administracion de los Sarvicios de Saneamisniy — OTASS, conforme a lo sefalado =n el Acta de la
Sesion N'N2-2017 da facha 22 de Junio de 2017, milllcady mediante o Resoluclon Ministanal N7
282-2017-VIVIENDA de fecha 10'de |Ulle 2017, fa owal fue publicada an el diatio oficial "El Peruans’
cor lecha 17 di |ulits de 2017,

Articuto 3.- Ei mesante Reglamenio Inteino ds Trabajoe, en adelants el Reglamento. =s s
instrumento de caraolel labolal que establece ¢f conjunlo de normas esenciales & kus que daben
slijatarse al emplaadar y Ins trabajadores para sl cumplimiento de sus prestacionss dentro de la
ralacian de irabaje, dirigidas a proplctar. mantener y fomentar las bueras relagiongs liboralies s
blenastal y la eficiencia del servicio & lravés del corrects ejeicicio de los derechos y deberes (ue
sefialan las nommas corespondisntes y el presents reglamenta.

Articulo 4.- Todo trabajador de b EPS SEDALORETO .4 liene @ abllgacon de conocer y complie
tas disposicionas conlenidas wn el presente Reglamenia. Sy desconoamnie no excluye al
trabiajador de sy aumplimiems, La Clicima de Recursos Hymanos es responsable de enliegarl un
slempiar det Reglamenty a cata trabajador con vinculo vigente asl comoe el que & incorpore & |a
eMpresa, con oafpo de su respectiva entregin, sin peduicio due &l msmo se encenhrard =
|Jt5prh$i{:irin de| persanal por madio electrnics wo en portal wil nslllucianal

Articulo 5.- El presente Reglamento se aplica 8 lodes los irabajadores di la EFS SEDALORETO
5.4 au eumpliriiemo es chiigalorio y 54U acentician se produce al esiablecessa & relacion labioral
cunlgulers fushe 5, condizlon o régiman, con las excepciones que resullen de 108 l&mminos de g
conitrataan o de (& nalurEleza de los sericios.

Articulo B.- Las normas gue contiens &l prasshia Reédlamento no implican resiriceibn & fa Eoultad
pdminisirativa da 3 EFS SEDALORETO 84, de aigunizar sus sctivitiades. dit flscalizar
cumplimmenta del irabao v oaplical les asncongs qui; soireEspOMian. SUs (rmaEs tampoco
reemplazan las obligaciones yo lunglones especificas de catis iabajador pof TRZon dal cargo gque
desamparte.

Articule 7.- £ Reglamanio intermo de Trabajo es un insttumenty normallve que puede ser
modificadn por |a BEPS SEDALDRETO &AL enarmonila a las nomas legales vigenies, cuandg as)
58 haga necesano pard mejar desarmollo U srden instilicional, ponkendo el hecho en conocimisnto
de la Autoridad de Trabajo y de s (rabajadons a través de medio elactrmnico.

Articulo B-Todas v cada una die las disposiciones contenidas enei presents Reglameantd Intemo
te Trabajo lenan carddter enumemiyo, mas no limitative. Enconseciencia, las dispasiciones no
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cortampladas en ésla, ia EPS SEDALORETO S A las rasolvera en Lso desu factiltad de difecuitn
v oon ateglo a lo gus gstablezean las dibpoilcloimes |egnlss vigenies

CAPITULO I
INGRESO DEL PERSONAL

Articulo 8.- Incorporacion

Bl Ingriagt de porsinal a i EPS SEDALORETO 3 A, cun excepoiiin de s cuges de onllanza,
serd & taves Je Ln conourso publieo de miviios, que asagure |3 contrstaciin de persona ur incion
a la capacilad y mario personal o Wenico, tomande en cuenta las requisitos y exigencios del

pussto. Para ello, I Intotpataclon de personal se eledtuara da conformidad cen |os procedimismtos
* W mecanismos respecty & los medlos vy sktamaes de convocatona, reclutamiento; evaluacion y
salaccion, de conformided con las disposiciones interias v normas vigentas sabive (a materia y segun
la naturaleza de (a5 plazas

Asl tambign y an Io que corfesponda, deberan observaree las disposiciones cantenidas en los
atticules del 57 al 71 del Texto Unico Crdenado de| Decrelo Legislativo N° 728, Ley oe Productividad
y Competitividad Labama).

Articule 10.- Requisitos para incorporacion _

Fam que Uim parsona pueda sof vinculada labotalments & 1e EPS SEDALORETO) 5 A debers

cumplii minimo eon los sigulantes mouikiiog:

8] Sar mayar db edad

By Estar en ol ejercicio plens de sus derechos civiles

o) Bl acceso g un puesio s realiza mediante concurse publice v nbiarn, basdndose an méto,
capacidad y an lgusidad da oportunidades.

4l Ne haber sido despedido o destituid &n ninguna insitucian yo empresa ses publies o privads.
por | camisian dis falti grave debldamants probads

i) Molgner condema per delito dofoso.

fi  Noestar inhabllitade administrativa ni udiciaimente pars ef ejecicio de su prefesiin wo pard
rontratar con &| Esado

@) Adjurtar & la solicilud da Ingreso (o documentos quy sean lequernidos por [ empresa,

h) o Cumplit con los: reqguisios del puests al gue podtuls, de acuérdo o lo sgnaledo por gl Manual
de QrganFaciom y Funclonas.

i Neincurrie en Nepollsmo.

Articulo 11.- Periodo de Pruaba

Lot pefiodos dp proeba e aplicaian de acuerdo 8 la lagislacion isboral vigernte. pudiendo las
partes paclar ur tarmina mayor. 80 caso sea raquelido pol fa empresa, plazo guie N podrd exceder
tres (3) meses improfrogables &n el caso deél grupo ocupacional de especlslistas o téenicos, de
sels () meses gn el caso det grupo ocUpaciona| profesion gies v di hasta unano (1) en gl case de
persaral de direcchn,

En caso un rabajadot de la EPS SEDALORETO SA. obtuviess, luego de:ganar &l respaciivo
concursa potdico de méntos. el acceso a una plaza de lgual o mayor nivel qus ls gue viens
ooupande, por el principio de continuidad ne ls és 8plicable un nusvo pediogo de prnieba

Articula 12 - Impedimentos de contratacion
Lés luncioharios e direccion yo de confianzs de la EPS SEDALORETO S A que gozan de |a
facullad de nombramiento v contiatacian die personal, o lengan mjetencla directs o nmrects en al
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process de selacolon 28 ancusntran prohibidos des|ercwr dichia faoultad o injarancia en su enfidad
respecto 3 sus patientes lastn el cuaErto grado de consarguinidad. segupdo de afinidad y por razan
diz matimobio, dando asi cumplimiento 3 los dispussto &n 6 Ley N* 26771 v su Reglamento

Para efectos del presente eglaments, estos Funcionarics son: £ Presidente del Consejo Directivo,
Presidente del Directonin, Gerenile General Gerenle de Administraciin v Finanzas, Jefe ds la
Oficima de Retusny Humanos o b que haga sus veces, y el Jefe dal area donde s& contrate &l
persanal,

Articulo 13.- La empresa contratard persons| parg e normal y adecuads oesanolio de sus

!“q aclividades establecidas en sl Replamanio de Qrganizacion y Funciones| bajo el ragimen laboral
Jue e gplica a 18 empresa’y conforma a la nalumleza de las actividades qus reallzs

W i padran ingiesa a ldbotar @ la BEPS SEDALORETON'S A las personas gle lengan (mpedimstito

administrallve, basado an una resolusin adminisirativa tme o sedlencia [udicial cansentida gue

" puasiong i inhabiliackin parta contratat con el Estade; es decir, parm atupun b plaz o desempeafiar

caigo pubilico.

£

Arttculo 14 - Presuncion de veracidad

La EPS SEDALORETD 5.4 asurmie gue la Infformaciin, dalos'y doctmenios propoicionados par
lué Wabsjadores son verdaderns, La EPS SEDALORETO S.4 taslzard In veilfeacin posteror
Alnstoria de minime =l dlez por cento {10%) de la wlormackin presentada. do acuerdo a lo previsto
un ol Deceto Suprema NY 0568-2007-PCM.

En casp de comnstatarse s presentocion de decumentos lraudoientos Wo nformacion falsa o
inexacia, & procedersd a [niciar las acciones legales que 8 Ley estnbilecs v a adoptar las medidas
corespandientss a i gravedad de [a falla.

Articule 15.- Induccidn

Toto musve trabajodar ecibiitg s ofentacion & mducoon scbre |os: objativos. organizacion v
funsiorammnto de ta EPS SEDALORETO SA, as| como tambien de las labores que le
coresponders desamalianan oy pueste de Irabajo.

Culminaiis la Indutdith, coresponde el saguimienta ¢ evaluatiin pol parte ds) jels dnmedisio.

Articulo 16.- Idontificacion del trabajador

La EPS SEDALORETO S.A. podra establecer sistemas de idantficacion para use interno de su
persondl. sea magiante (dretas de damificacion (fatpcheck] o cudlguler olro imedlo gue asegure |a
adecuada Identificasion de los tabajadires Cada Uabajadol comera can un documsnio de
lderitficacion aboral, que deberd portar en.un lugar visiblie v serd de wso abligatornio y excllisivo
dentro de lug instylaciones de ju EPS y para ef cumglimiento de sus lunclones, por lo yue en caso
realice un ust Indebida del mismo, se adoptaran las medidas discipling(ias corrsspondientes a lu
falta. El documenio de tentificacion laboral slorgade pof i EPS SEDALORETO S A, al tabajador,
sera devusilo por gste d rese del vinculo |aboga))

La administracion podra rasladar &l coesto dal duglicado del doolmento de idenliflcacion, cuanda
Ia pérdida odeteriato se ogine por hechos mpulables al irabajador

Articulo 17.- Legajo de personal

La Ollcing de Recursos Humanos o Ja que hage sus veces, organizard y mantendra bajo -su
custodia. una carpeta 0 Legaio de Pursonal por cada trabajeder, que conlandra 15 informacion
refetics -0 suUs datos personales y lamillaies, formacian acadéiica, léanica v profesional,
trayeciond Aboral, v ledes loa gue se genere posterlommesile como mayllado de los procesos de
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Incarparachn, pragresion, evaluacion de desempaEio: sanciones diseifilindrias Yo reconoe|ienios
telaciorados a au vinculamon con la sntiddd, |8 cual debsrd aer canslantemeants actualizads

s obligacion dal rabaador camunicar alnlguer medilicicon o avtualizaciin da dicha infhrmacitn
paErs sU incorporanion en = Legaje,

Asimigmo, todd jrabajador estd en |3 obligaodn de camunicar a la EPS-SEDALORETD B.A 30
carming e domiclio por medio ssefito, Para todos os electos laboraies s& tendrd por cortacla y
verdadseta la Ulima direcoidn gue hubiese proporclanade of trabajador.

CAPITULO I
JORNADA LABORAL, HORARIO Y SOBRETIEMPO

Articuio 18.- Jormada labaral

Se defing como jomada laboral al tismpo durante el cusl s abajndor cumple con las labues
ancamendacas, cuye duracion sera establocida por la amprees g8 aolinido 3 sl Neceaitiades,
raspalando los limites legales vigantes o cuntratos individuales.

La Empresa Udne una [ormadn de trabalb disra de ooho (08) hutes v do hasta cuarenta y ocho {48)
heras samanales

Articulo 19.- Horario
£l horario de trabajo comprendes 18 hord die Inicla v fermine de la jomeda dlaria, En la EPS
SEDALORETO 8.4 sara la djgulente:

= Persanal Administrative: [fe lynes a viarnes, de 08.00 haras-a 17.00 hotas, eniendo
livs s sabados y domingo como descansy samarl,
El hampe de rafrigatio es de 80 minuted ¢ no fonma e de by jomadd abarl, B iniole
el mismo sefd an &l lgpso onprendide e (i (3,00 y 14,00 hoas, de acuerdo a las
necesidades dal servicio de cadn aad.

*  Personnl Operative (Operaciones y Comeroal) De lnes a dominge, tres (3] umes: 1-
B 0000 hrs a 0800 trs 2-De 0800 hrs a 16:00 hrs:3-De 1600 hirsa 23.00 hts
Ce avverdo a las necesidates operativas y 1os rales de Nimo.

Por razares dal servico'y reglistimisntes oparalives, |8 EFS SEDALORETO 5.A pudra establacer
wia varlar ¢l heratlo de s jomada ordinaria, establegendo horanos y lumos especisies de trabaja,
sin gue o implgue exceder la jemade ordinana samanal y observando los procedim énios 'y
numas schre la matera. Bl Geranta Genaral, previa evaluacion de la Olicivg de Recutsns Humonas,
apribatd las modificaniones que considers pertinentes, cun calgo a dar cusnta &8l Direriotic de la
simpresa;

El harario de lrebajo sera camuticade a lodos los rabiajadoras v publicado an un fogar visible y
cerca de los mecanismos de conlrol de asistancia para ba Informacion general, de acuerdo a los
disposillvos lsgales vigentes

Arficulo 20.- Refrigerio
Adicionalmante g 14 Jornada de wabajo establecida, @ trabajadat dispondré de un bempa destinado
Bl relrigetio, sujelo a lay siguientes mnsidetaciones:

r) Bl llampa de reltigetio ne se computs come jornada de trabajo, v no podrd ser.menar 245
iniitos.

Reglamento interno de Trabajo - ERS SEDALCORETO 8.4, Pagina 5




b)) El rapajador gue se 1efire de |la empresa para lamar rafiganc, daberd marcar sb sallds i
retoino a lo empresa slende necesarity preclsar que quisn 2 eincorpores fuera del Horario
antes establecido, sin que exisla calsa |ustificada, no podra reingressr a la smpresa, salvo
mitorizacion express de su ofe mmediato;

6) Al lrabajsdor quene se reincorpare después del refrigary, 2e e destontard al lempa no
laborado y en casb de reingidencia, se |& Impondrd sancion disciplinaria & que hubiers
IVEY

y Y El pursonal que peupd pusstos de direxditn, yio corfianza que reunan s sundiciones iidicadas
an ool [eermlo Leglslative WY 728, Lay e Proguetivicsd vy Compatitiidad Labaral, no estan
congdermdos an la jomada masma de rabajo y por lo tanto estardn excaptuados de registral su
ngrese y salida de la empresa: sin embargo; esta excepoitn ne le exima de cumplic eon §a Jomada
laboral. Opcionalmente, podran dejar constancia de su ingreso v salldd doe la ERS BEDALORET(
§.A. an registro de asistencla que para &l fin fa Oflcing da Recursos Humanos Implemernite.

Articulo 22.- Sobretiempo

- Ex polilice de ta EPS SEDALORETO 5.4, qua todas las actvidades s cumplan dentro del harario
| establecico; no obstants, se requmind & loe trabajadores an sobretiempo solamenta en casos de
EXGERCION, por recargo inespemds de las labores o necanidades opeEalivas wolros Impravistas de
fuarze mayor. considerands los sérvicios esenciales quo brinda la émprasa 8 ls comunidad.

Sa connidera como sobretiempo, los tratm|os reallzados en hipras adivienales a fa jomads ordinal|a
¥ Que cuenlen con pravia autotzacian sxpresa de fa jefalwa del area donde Jabora sl trabajadar,
gea mediante documento fisico o alectmnico.

La autonzacidn para \rebajar en sobretiempoe debe zer comunicada 8 fa Oficina de Retursos
Humanos.

Mo procade dompangaclan por sobrslismps que ne haye sido aulolizada anllcipadaments por ul
jufe imsdiate.

La labor en sobrellempo o4 faculiativa. tanto para |s EPS SEDALORETO SA. en olurgarla como
pata sl irabajado) en prestarki: salvo en los casaes |ushificados an que la labor reslts indispansable
& tonsecuencia de un hecho fotwlto oo fuerza mayor que ponga en pelige inminente a las
personas, bignes del centro de trabajo o 8 cominuidad de la aclividad principal,

D&l mismo moto, EPS SEDALORETO S.4. estd facullada a supifmir la labor en sobiellgmpo e ol
mamenta gue lo Juzgue canvenlente v dispener la campersacdn can, descansa por L labar de
subrellempo sjecutada, segun o Mdicado an el adiculo N' 24

Articulo 23.- La sala permanencia valyntana del trabajador on el caniro de trabajo con anteniorkdad
&l hora de iniciacion de labores o con pastenoridad al rmino: ae fa jomada que no hayae sido
autonzada por el [gfe inmediato, no constitoye: |labor efectiva v pot ante w genera el derecho o
compansacion alguna. Para 16l efecto es necesario gque el habajpdor haya sido mequgiido o
acaplido gor < |efa inmeadiato con aularizacion de 1a Oflcine de Recirses Humanos o la que hangs
SLS yanad,

Articulo 24.- Compensacion de las horas en sabretiempo

EPS SEDALORETD S.A, no estd facultada para pagar horas extras de acuerdo a las normas du
pusiendad y presupuestales gue rigen para el Sector Pablics. En ninglin caso, al labajo |le se
realice fusara da la jornada ordivarla dis rabejp serd (emunerada, sino dolsamernts compansado con
pefindus de deseanse (isko remunsrade de gual extension al sobreliempa realizado de acusrds
it fas disposiciones vigenies.
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lLas horas de frabajo en sobrebempo recanocidas no podran exceder de diecisals (10) noras
complatas, durante sl mos vy seran compensadas domo Inakima hesta el mas siguikile) Para goesr
del descansa compehsalarn, 8ste debera ser sollcitano por &) trabsjador y autorzadt par al |=fe
Inmediato, o conpcimisnto de la Dfleia de Resuises Hutmdnes, réspectn de las oras o dias
programantts fue se hard iso de ditho descanse, sin qus se alecle & servicls vy necesidades
institucionales. Es responsabildad directa de e jefatura oue aulerzo al schretempo o
programacion oportluna de los peticdos de descanse, \h o8 plazos eslaliscidos.

Articulo 25.- Exclusiones
Quedan excluldos de las disposiinunes sobre labores an sobrellempo v compensaciones |os
b trabaladores que sean exonerados del confrol de-asistentia

CAPITULO WV
ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 28.- Del registro da asistencia

Todo el personal estd obligades a concurnir puntuaimene a sus labores obsaivande-el homario de
lratujo wstablealdn por la empresa  El kabalador debis regieiral palsonalmaente su askstencis, tanlo
al Ingress cams sallda, a \raves de lias mecanismos de contiol establacidos.

La asistencia al jrabajo y la estricta puntualidad sor obligaciones nexcusables para lodo el
porsanil an general, pama al elicients lunconamienio de @ empresa

Los jafes inmediatos son los responsables de hacer cumplle las normas de permanencia y
puniualidad.

Articulo 27.- EPS SEDALORETO S A Hja 185 normas, procedimienios y detarming B medios e
sa empleen pars conlol de |as botas de Ingreso y suilds del personal. |guaimente, EPS
SEDALORETT S A . de acuerdo a |erarqulas, convenlencia opsrativa y otras rezones, pueda
SAONAME A uno o mas emplaados de la obligagion de somatarss 3 jos medios de confral,

Articulo 2B.- Control de asistencia
El cvimplintlento dé la jormada v homario de trabajo por pacte del trebajador se verificars mediantz
2l uso dal sistema de conliol de asistancia

Para |los elecios del control de asistancia, cada trabajador debera regstrar su (ngreso v sallda de
las nstalaciones gal canlro de trabalo en &l sistema da registro y cantral de asistencia implantado
par e empresa. 58 marcars lodo ingreso v salida. incluyendo comisiones de servicia, permisos u
otro qud impligue sl desplazamianto sl axlaror del cantio dé trabalo

La Ofitina de Recutsos Humanos o la que haga sus veces conbrolara el ingreso v salida de todo el
personal a Iravés de medios olaciionicos, blométices o magnelicos, parles de asistencia de
vigllancia Institucional 1 otre medic idoneo para Wl fin.

Articulo 29.- El regisire de aslslencls ey personal. El trabajador que no reglstie sus iNgresos v
salldas, serd conalderado Ihasistents, salva |Ustlicacion o autorizacidn expross.

Queda teiminantamente prohibido registrar ta asistencla de oo trabajador, o hacer regishar la
Stiya por olta persona, @8 come allerar al registro de asistencial

Cunlaule: hecho Irregutar gue perturbe el redisira de aslslencla, debe sar informado o la Oficina de
Recursos Humanos o lp gue haga sus yeces, a fin de gue se adoplen las medidas correctivas
parihentes
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Articulo 30.- Do la omisicn de registro

En caso gue el trabajador advierts un armor u omisicn en €l sistama de 1egishu de asistenoh,
respecto al ingreso o sallda, pusde sar justificado 'solo & hublara concurfido al centro de trabajo
chgnte can el vEW Bueng de Su jele Inmediato

Lay refericy |ustiticacion debesa ser dirlgida 4 la Oficing de Recursos Humenos. dentrosdel primaer
dia habll de atlverids o comunicada ia obsernvacion.

Articulo 31.- Permanencia en el puesto de trabajo

El rabajadit diobe presantarse a su puesto de ttatiaio inmadiitamants despues da registar sy
Ingreso. y pemmanecer gn &l centio de latares durante loda tn jomods de trabejo, desempenando
las lunsipres amgnadas, salve que por TEZGNes de s_nVinn, B8 BNcuantrs desarnoilands éstas luera
Jal lecal inatituelonal

La salide del cantro de |labores antes de la hors edtsblecids sdlo podid prodiclss oo (e
autorzacion dal Jete inmediata.

Fi conirol de parmanenicis die (0s trebajadores en sus pliestos de ysbajo esltd 4 camgo del jefa
inmediato, quien supevisa la presencia Fislca de los mismes durante ia jornada atioral, dabiendo
infatrmar a ls Oflcing di Recursos Humanos respedto de algunn irregdaridad.

Brticulo 32.- Mingun Irabalador podra permanscer dentro oe fas instalaciones o dependencias d8
la empresa fuera del horano estabecido. nien digs no ldhorables, salvo en lns cases aulorjzsdos
de trabajo extraordinario; con conocimiento de la Geréncia o (efalura del ared respeciive ¥ de la
COficina de Recurass Humanos

Articulo 33.- Tardanza y telerancia para el ingreso

Sa copskdara tardanza & ngreso al centro de trebajp despims del horario establecido. La empresa
conceders parg &l ingreso d9 persanel una nferancia diaria maxima de diez [ 10) minutss despuds
de la hora de ngreas; sin descuanta

Vencido el plazo de Wilerancly sedalado. se considers tardanza sulets a descugnto, desde e
miinute onea (1) despues de |a Hom de Ingreso, permitisndose al ingresa del rebajador sdlo hasta
&l miryile 15 Vencido dicho pliez, sl rabajador va no podea ingresar a [aborgr v se cobsiderara
Inasintencia. salve (3 autonzacion expresa de su jetatura inmadata.

L& aulamzacon de ngreso fuera de la lolerancis diana maxima. ho exime al trabajador dul
doscuenio comespontfiane,

Los descuantos por faidanzas no lenen natursleza asoiplinara, por o gue to eximes da 'la
aplicacion de la aanciin de acusido al presante molamento,

CAPITULOV
INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 34.- De las inasistencias

Se consideran nasistencia la no concurrancia al centro de trabajo Sin |Letifleacién, o reliro antes
e i Worn de salida sin autorizacion respectiva del |efe imnedlato o |a omisidn del registio de
inareso yio salida,

El lrabajador que por cuaguier mallve no pudlera concuimr a su cantro de labores, esia obligado a
dar aviso 4 U |efe inmedlate en of dia, 3 través de cualguier medio, dehiendo presantar la
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jusfiflcacion respectiva (8 la hubiera ) adiuntando log decUmentes sustentatorios hasta dentro del
tercat dia de producide la ausencin Cotespondesa al |wie del area donde kbora el trabajader
poner de conotimiento de 14 Oficing de Reunsos Humanos o 18 gue haga sus veces dicha
aAlaecitn.

Articulo 35.- Calificacion de la inasistencia

La Otitlna de Recurass Humanos calllicard las nasistenciss como justficadas o inustficadas. de
scudldt ton la documaentadion gue e propin \Ebajedor presante anle la empress parg sl
justificacion @ atendiandn cads sityagion conerata, de apuerdo a la normativa vigenie

Articula 36.- Inasistencia Justificada

La (hasistancia sera justificada en 63 sigulentes =upusdtos:

a. Comisionigs de Saniclo.

b. Liosncigs

¢, Permisos

d. Compensacidn por sobretiempo antarizads.

#. Omlgidn de reglatre de asistencld o de Ingredn v salids de (o instiueion.
f. Situmciones axcepoiundles de coso faruibo & fuerza mayor

f ofectos de que dichos supliesios no ganeren descuenios v sandones, daban cumplirse las
cordieltned gue para cada case so han estalilecido en el presants Raglamarnto

Articulo 37 - Inasistencia injustificada

La Inadstancis inusificads tendrl afectos an o) 1déemd Yacacionsl, sl oomo parg &) caloulo de las
inamatencias asterminadas por ey pam W @lificaciin de falle grave, sin peljuiclo de jos
descienios fespechivos =i la remunemclin dal trabajador y pare cualguer dtra consideracion de
acliercdo g lisy,

Los descupmos polinasistenclas imustificadas no liensn taluralezs sanchonadors, por G oué no
axlman de ls aplicaclin de las sanciones disciplingrias gue corespondan

Articulo 38 - Inasistencia injustificada come falta disciplinaria pasible de sancion de despido

La inesistencio a8l centra ds trabajo sin causa [ustilfesda por mas. de tres (3) dias hablas
consaculivos, o drica ((5) dias hatiles no consaculives durante Bl mes, o quince (15} dias hablles
no tonsscutives duranis el petiode de ciento ochenta (180) dias calendarld, configurs lalta de
caracher disciplinario cuys gravedasd constiluye causal da displdo, previo process afminstralivo
disciplinari,

Articulo 38,- Justificacion de Ia omisign da| registro

La omision ded regisirs s el ingraso, se |ustilicacs 4 mad tardar dentra del mismae dia. s peduicio
de que depa reallzar el marcado en el Sisterma de Contral de Asistencia,

La omizion dal registia & salida, serd justificads & mras tardar el dis siguisite A de produida la
amisian, En amibos casoes las justificacionas son de caracter excepdional, siepdo la (eourrents
oinision g1 =l regisiro de asistencia causal de sancion.

Aglmlsmig, s congideran causas de amisidn do gl de asislencla ((hgreso o salida) no alribuibla
A trabajador las camisiones de saficlo que almiaran con postadonidad af Bomino del haratly de
servicio v las siluaciotes qus lengan naturaiesa inevitable & impravisible no imputables al rabajador,
L3 justihcaniin dabe coptar con (e-autorizacin del jsfe inmediato, de scuerdo & 135 circunstancias v
deben ser remitidas & la Oficma de Recursos Humanos mediantz la preseniacidn de la papeletn
corespontlante.
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Articulo 40.- Justificacién de inasistencia por enfermedad y'o accidentes comprobados

Los lratajpdores gue pot razbnes de enfermedod yo-acdidenlsa comnprobiadds o casos Impravislos
e e impldan comcurtd &8l centrm de trabajo estan ublipados a dar aviso al Jefe inmedialo dentro
i bz puairg (04} priroras horpe de iniciady o hamne 98 pirade g rabaje, gulen g sl vz
Infarmard & ki Oficing de Recursos Humamss,

E! tranajadar mpesthilitado de asmEtr a s centro de irmbap pormolives de enfermedad vio aocidenta
comprobado deberd presantar 8l descanso medico emilide por e médico: tratante o por el centa
Infecdico an o cual tecibld atencian médica. denbio de |a= 48 horas a partic da 15 fecha de emision o
de sU relhrotpoacion

Los descansos medicos se encusntran reglameniados por ley v las constancias medicas gua |3
smprasa reconocs coma vialidos son los carlificados medicos expedidos por los establecimisntos ds
salud publicos o privados o par los médices parlicularss en loa lofngtds estatilecldos por Leay.

Erl o casos de ausencla por enfermedad, EPS SEDALORETOD S A se raserva el derecho de
disgrner visllas @ domicilio del irabajador,

Articulo 41.- Permiso

El Permiso es la autorzacion que extiande @l trabajador por su jefe ammediato, datrdaments
comunicads a s Oficine de Recursos Humsnos, para: ausentarse por horas de! cantro de frabajo
durante la jornads ordinaria de trabajo.

El ugg del permien se |nicm a pelicicn de parte v su olorgamienio esla condiclonado a las
necesidades del servicln y 18 sutorizackn del jefe Inmediato.

Las soligitudes de parmso deben lormularss Indicanda 1 motive de la ausencis. con un (01)'dia
habll de anticipacian, yer dl mismo dis on casis axcepclonales debididmeante jusliicados.
Arualios permisos que sa Inician a primera hora da la jnada [aboral v no registra hor de ' ngreso,
daben sar aulorizadoes el dia laborsbile anterior 2 su sjpouckon.

Articulo 42.- De los permisos sin goce de remuneraciones.
Los permisos sin goce de remuneracianss. son;

3} Por motivos personalés o particulares, |08 mismas gue se aclimulan mensualmenle y &8
expresan en horns para el descuents en forma proparcional al llempo no wabajade,
conmidaranda come unidad (e referancis la [ormada ardinana de trabiajo.

by Por capacitacion no oficiallzada; para concurrit 2 un centro di formacion para capacitaciin
no auspiciada ni subvanconada por & smpresa,

Articulo 43.- Permisos con goce de ramuneraciones
Constiiuyan palmisos con gocs de ramuneracion:

a) Por razanes de salud ylo atencion médica asistencial, para asistenciz del trmbajador a
aitzs medicas &n centros de salud o contrdles médicos en caso de irabajaduas geslanies,
dabidamenta acremtados,

b) Por lactancia materna, concadids @ la- made lrabajadora al ermino del periodo post eEls)
para atender |85 necesidades del recién nacida pol una [01) hora diarla v durants &l primes
afio de edad del lactante, en lps Eminos que preve B nomme sobre la malenia, debisndo
acreditarse con &l Acta de nacimienta o doouménto de dentidad del lactante.
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g} Por citacion expresa emitida por autoridad Judicial, peligial, militar o administrativa,
pEra acuhn v atender laz diligencias dentro de la locdlidam, ncluyemdn cltaciones da cantros
oe congliasian y arllitrajs.

d) Par Capacitacidn ofictalizada w6 otorga par horas dentro de o kiirada laboral para
paricipar o concunlt @ cursos de capacltacion o ospeciallacin o <imilams, cuandn sea
flrnan-r.'wi!n o autanzada por la empress, siempre qus estén yvincuados  18s lunclones: de a
pspecialidad o al ohlelivy de la milsimna se ancuentie yinsulado o lbs ohietives de la emaresa.

g) Oltes pérmiisos estatiecidos wn dispovitiones legales y segin comespandan,

Artigulo 44.- Licancia

Lt Heencia ss by sulonizacion oioroads af trabajador pars gue o asisia Al cenlio s rabajo por un
panGds mayor a un (U1 dia de labores. Lay ligantias puaden sar concedidas con o sin goce 08
temumeracion

El pibrgamientd de ia licelcia S8 Inlciy paticidn de parte y su autotizacion asta condiclorada a ks
necesidades del servicio,

La salicihed de licancia debe sor presantada por escrita, antes dal yso de la misma anle sy jefa
inmediato supanion quign con su visacion dela remitida s Oficing de Recursus Humanos, o |8
que haga sus vaces.

Bl goce de la licencid pmcederd una ver hays sldo autorizada, no siendo suficiente la sota
presentacian e o salicitud pada el inicio del raforido goon, salvo casos debidansnle juslicados
La autorizaciin de |jcencin =5 formallzada par escnto y en algunos casos potdrd set con sficacia
anlicipads, segln eatmsponda.

Articulo 45.- Licencia con goce de remuneracion:
Las llcencias que se olorgan con gote de hemuneracion son:

a) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente camin, que no permita al
Irabaipdor desempeiar sus funclones yo ssisir al canlte de trabajo, por el pedode gle
dispongs e carliicado médico particular o el Cattificado de Incapaciklad Temporal pera el
Trabdio (CITT), segun corresponda. Log casos an |os gus & descanso misdles dentro gal
perindo anual supere jos 20 dias, corespondera » Essalud asumir |a otifigacion economica
da los subsidios respecivos,

by Por maternidad, olorgdndosa descanso pre v post pital a le trabajadora geatanie hasta. poi

novanta v ocho (981 digs naturales, pon petiodos de cuaremta y nuave (48) dias de descanso
pr natal y cuarants y nueve (49) diss de descanse post nalal. El descanso post natal ge
extendera hasta por 30 diss paturales adicionales en los casos de nacimients multiple o de
nirkrs coft discapacidand.
El goce de descansa pre natal podra-ser diferido, paidial o folaimenie, ¥ acuradade con al
pust natsl, & decision de la gestanle v aotorizade poi el yniedioo tatante. Se actedita can sl
raspective Coarificado de Incapacidad Temgpoal gara =l Trabalo (CITT) o cetificade madlco
partcular eyuivalante olorgado por &l profesional tatante

o) Por paternidad, ss oorgara al abajataor Tiulr tiez (10} dias consaculivos arl casa de patto
dis 50 Cdnyuge o convivientz. conforme a lo dispuesto an las normas ygentes, El inlalo de
licencia por paternidad e computa desde la lecha que 8l trabajadoy indiaus, camprendida
entrm la fecha de nacimiento del recién nacida(a) y la fecha an gua ln mudre sea dada de alta
por 8l centre medico respeciive, deblendo acreditarse. con &l Documenta MNaclona) ds
Identidagd dal memyt o |8 partiaa di snacimiento U oo gue aceedile la fecha dena del
nacimisnin del menor.

W) Por fallecimiente de familiar directo (cdnyuge, convivienls, padres, hijos o harmanos),
hastia por tres (3) dias hablles pudiendo extenderse hasis par ires (3) dias hablles més cuando
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el dacaso s8 produce en provincia diferente donde lubora el seryidae. dablendo suslentarss
car &l Acta de Defuncion.

#] Por adopciéin Ss olurga al Wabajador peliclonan de sdopcion hasta por trainta (30) dias
nafurples, conades a parr del dia sgiuiente de expedida la resolucion adminianative de
Culoeacion Famillar ¥ susarita la respecliva Acta de Enfrega del nido (8], y cuando al menat
adoplads no leags mas de doce (12).anos de edad. de conformidad & la hirmativa sobie fa
mataria

f) Por capacitacion oficializada, se oloigara puars parlicipsr o ONCUT 8 CUBOS de
capatiiagion o eapaciallzandn o similaras, ausplewda o financiado (otal o parciaiments por (4
empresd, slempre que estan vinculgdos @ las funomnes oe is especialdad o ef objulivo de la
misma & encusnie vinculado a iba nhjstives de la ampresa, confonma 3 1o nunmatva viganis.
Por enfermadad de ftamiliares directos en estado de gravedad, erminal o que sufran
accidentas graves que pongan en riesgo su vida, que sa glarga Al lrabsjador hastia por ef
plazo maximo de siata (7) dias calandario con ol chijeto de asmiiles. de conformidad con |o
safialado an la nomativa vigente. Adicomalmeante, de =ar e ciso s2 copcedera al trabajador
dicha liencla par un perleda no mayar a eiita (30) dias calendarie. a cuents del darscho
vacackonal, de acuerdo @ la tarmativa vigents, Se acrediars adiuntando cerlificado ingdido
siserito por el pralesional de & salud autorizado, cen el que se agradile ol eslado de salud del
lamliar directo.

Parala asistencia medica y terapia de rehabllitacion de personas con discapacidad, gue

88 Diorga &l Irabajador(a) e suU calldad de padre, madee, Wwtor o curador de s persong con

discapacidad, hidsta por clncusnta y seis (58} horas par ano calendann, conforme a lo regulado

an la Ley N 30119 ¢ sy reglaments

Por citacién expresa emitida por autoridad judicial, militar, policial o administrativa, s=

olotga al habajadar que deba cancurir ante autoridad én dmbita giagralico diterents al de su)

cambro labaral por & tiempo que dure la caricurrancia mas o lermino di la distancia, debilends
acrediamse con la notilicacidn o alacldn de (a3 acuacian o diligencle 2 cumplit y a su retarno
gon la conatancis de su asialenda respeciiva,

I} Por onomastlco, s& olarga al fmibaiador v el diid gue cumple: anas. En caso de que el
anomastico ses en dia inhabil, & trabajador gozara del benelicio el dia habil siguients,

k) Licencia sindical, se olomga & los dingentes de las organizaciones sindicales dehidaments
reconocidas por & Ministena de Trabaje v Promocion del Emplan, para su asisterias & aclos
de concurrencia obligatona, de acterdo a las disposlciones legales vigemnies gus regulan las
ralapiorkes oulectivas de trabajo, salvo casos excepcionales a set atllorsados por o Gerents
Gengral e la empresa, con cargo a dar cuanta & Divedoro. Bl exceso de la; licencia es
consideiado como permise sin goce de remunaracion y esta sujeto al procedimiento previsto
para su (ustificacidn, cxso contrario, sera considarada inasistencia injustificada.

Iy Otias pravisiss y teguladas en ley exprasa.

Articulo 46.- Licencia sin goce de remuneracion:
Las |lesncias sin goce de rermnunaraciones sardn coneedidas en los siguianles casas:

a). Por motives particulares, s= olorga de acuerdo 2 las rEzones que exponga v @ as
necesidades dal servipo, hasts por un maximo de ciento ochenta dias. (18D) dias
cansiderdndase acumulativameants todas las llcencias y parmiscs de la misma (ndole sue
luvlera duranti los alimos dece (12) meses.

b) Por capacitacion no oficializada. Se canceds pata & asistir a evenios de capecitacion que
N cusmien con 21 auspiclo o propussta de b empresa a&n U plan de capacitacon, tEniando
an consideracidn lEs necasidadds de serviclo, Bl rabajader detars acreditar su participaion
sallsfacioria o aylstericia con los cenificados, constancia o diploma respactive.
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£} Para postular como candidato a cargos civicos de eleccion popular, a squallas
Wrabajadores que peetulen comao candiostos a lps cangos de Aloakies yio Regidores de las
Municipalidades, hasta par treinta (30) dias antenigres & g comicios, & los candidates a los
cargos de Presidants Vicepresidents Wo Consejeral de s Goblsnos Raginnales, basta por
cuarenta y Sneo (45) dias daniiores a los comicios, alos candidatos & mpresaniantes del
Congreso de I Rapublica, hasla par sesanls (61)) das anteriores a los comicios respactivos,
segun la nemativa de |3 malarka

d] Para asumir y desempefar cargo diréctivo o de confianza por designacion de OTASS
el misma o difivente sntidad, la misma que podia sxdendsrse mientras dure |a designacicr

Articulo 47.- Licencia a cuenta del periodo vacactonal
So podra ototpal ioancla on los sipdlentes supuesios
#) Por matrimanio. se alafga hasla por un maximo de siete (07 digs calendarjo. Paia gl
atorgamients de esta lcencia se regulere contar con por by menos 9 meses de labores,
caso confratio se lratar comno una lieatca sin goos de retmuperacion
b} Por enfermedad de famillares directos {(conyuge. padres, hjos o hermanos), se
crnceda al rabajadar por un pericde de lcanca e hasta treinta (30) dias, los mismos gue
serdn dedusides del petioto vacacional ininediato sigulenle. \Wego de la (lcancls Lon gote
de sietn {7 diss El trmbajadal presentyrd | certificacidn médica eorespondisnle
g)  Otros conlorme s Lay,

Las lesnclas 4in goce de remuteracion y &s que son a cusnta del panedo vacacional que s
otorgoon @ |os tebajadores, estén candicionadas o las necesidades do la EPS SEDALORETO
Sh

Articulo 4B.- Justificacion de licencia no programada

Cuandn por |a natlraleza de [os haches, 1 lieancid no haya side programads, el kabajator dabed
mformse opofiunaments su inasistenaia al cantro labordl y poster laimisnte justiticarks metisnte af
fotimatn v dochmentacion cormespondiente,

Articulo 49,- Computo de las licencias en ¢l tiempo de servicios

El nerripo gue dure (8 licencla con gnea di remutieraciones es computable para la acumulacion de
Uempo de sarvlcios, asl comp para el descanio vacacional. Los petlodos de |icernclas sin goos de
remuneraciones noson computablus como lampo de servlclos 1| rarE e compulo del darschn |
descanso vacaclonal

Artigulo 50.- Entrega de cargo por licencia

Ei rabajador autorizad o para hacer uso-de una licencia iguel o mayor de Irainta | 30) dias calendearic
debard hacer anirega de cargo ol [ inmediblo o 8l rabajEdor gue esle desighs piate su reamplazo
provizianal|

Articulo 51,- Comisiones de servicio

Las comlblenes de semlcims no son llcenclas, sino obligecioness iaborales que presupanen ol
desplazamients tomporal 'y Hisico del trabajador para cumplir oon un sncargo especifico dal
pmpleador, de acusrdo a jas condiciones de trabajo minirmas otorgades para tal fir.
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CAPITULO VI
DESCANSO VACACIONAL

Articulo B2.- Descanso vacacional

Tado tabaiador tiene demcho & treinta (30) dlas caleniaricy de descanso varacional remuneradn
Que =& geterd por cada ano complsto de servidos, lenlands comb miarencin 1 Techa de ingreso 3
In empresa v s& encuantta condiclonada a tabey cumplida ef @oord vacaclonal y damias requlsitos
e ey

El descanso vacacionasl debe lomarse an lorma elechyva durante si ranscurso gl pesfods anual
Inmediate posterion a agque| en que el abejador alcanza al derscho o gozar de dicho beneficin es
obligatorin v se otorgara segun Rol anual de vacaciones fue oportunamenle ls EPS SEDALORETO
5.4 slabora

Agsimismi; &l personal directive y de canfianza deberim odigalortaments hacer uso de su descanso
vacauiorial

Articula §3.- Camputo del récord vacacional
Fara slectos del rdoord vacaclonal se consideran como dias efsctives de rabsjo los siguentes:

-a] ka jomada prdinaria de rabajo:

b Les inasistencias pol enfermedad o aceidents debldaments acrediladas con el descanso médico
corespondlente, siampre gus no superen jos sesenta (60) digs en el @no,

£) La leencia pre y pos| natal ¥ atrss |lcencias estableciias con goce de reniurigtaciones,

d) Bl pericda vacacional correspandiante al ana antarior.

e} .55 inasistenclas debldamente sutanzadas, par decisian dal emplasdon.

) Las horas de descanso oon fas gue se compensa al schratiempa, siempre gue Hayan sido
Hescoriiadas de la jornada ordinaila de sarvicio.

{) Dras de acuerdo a la nonmatividat! vigents

Las liceniéias gin goce de |smuneraciones atiginan |a pestergacion al dargcho a gocs vacsolonal pay
Igual perfodn, debide & que dicha fase no 3 compulable para e cdledo del sl (abarl,

Articulo 54.- Rol anual de vacaclones
Bl rof ahual de viacationes sera aprabmdo por b Gerencig General # propussta de la Ofigina de

Recursos Humanos, el cusl debers ser presentada an el mes da noviembre dé cada afic pata su
gjzcucian en el siguenia perioto anual

Las vacanicones saran hjadas por acuerdo enlre 2| rabajsilal v e Jele inimedlato, commidetanda para
ello, g fecha de ingreso. al derachio al goce del bensficlo, las necesidades def sarvicio v los interesas
propios del rabajador.

Afala do dcuerdo entra [as partes para fijar la opertunidad de las vacaciones, st serd fljads po
lg EPS SEDALORETO S.A. a mviss db la Oficina de Recursos Humanos:

Articulo 55.- Reprogramacion de vacaciones

Filado =l rel de vacadones, solo serd modificado excapclonalmeante 2 soliclud escnta o=l irabajador
can autorzacion del jete inmedials o por decislion del EPS SEDALORETOD S.A con consantimisnto
die| trabajador, en caso de necesidad de sendcin o cuando exlstan rmzones que asi lo justifiguen en
onifen al interés de la empresa. Dicha mprogramacion sefd comunicade & le Diicina de Recursas
Humanaes para su aprobacion, '
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Articulo 56.- Del uso del derecho vacacional

La aprobaciin dis fas soliciudes de poce vacaciorial debe cautelar (us lo programacidn del periode
varacional mmpledo o W suma de fodos Ins periodes fracclonados no genele un descanse
vacacienal mayor & reinta (30) tlas calendarios! en ese senfido, debera obsarvarse l siguiente:

&l No ss pusdan lmar inas die 4 dias habiles e uha samena, de los T dias habiles fraccionables.

b En al'caso de qgue &l perlido vacaclonal programaddn, ya sea complato o racconado, [iciara o
concluyara un dlaviernes, ins gies sabados ydomingos siguienies Embisn se computan dentro de
dicho parodoe vacacianal. Almomentd da la programacion de vacadiones debarg lomarse en CUenta
dicha sliuaclon 3 efecios die evita) &l olorgamiento de paribdos vacaolonales superioies al faximo
tegal establesitdn

Articulo 57.- Fraccionamiento del periodo vacacional

El pericdn vacacional de treinta (30) dias debe ser gozado praferentamenta an forma electiva e
inimterrdmpida. Sin embeargo, a solichud etz dal rebajedor,. 18 empross poded: aytorgar el
fraicclonamianio dal goce vacaclonal en pedlodas gus o Baah infellorss @ aiete (7) dias calandarios
aontinuos,

Sin pemqulcn de o dispuesto en sl pamafo antetior, of raba@dor cusnta con hasta siete (7) dias
habibes dantro de los mintg (30) gias calendano de sa penodo wacacional, para fracclonarios hasta
con minimop de media jomada odinaria de sanvicio,

Para hacer Lso dél discariso vecacional &0 periados infeiiores a siele (V) dias calmndario, el
{rabajadir debe solioitane anle la Oficing da Regursas Humanas hastn &l quinto dia habll anterlor
& la lecha yue se solicits sea olargado ol fraccianamiento del descanso vacacional, La solichud
tebera cortas oot opnlon favorable dal mle nmedisto

La Oficia e Recursos:Humarss valficara gue la soliciiud sea adecuadd a las candiciones y modos
agtablacdos por la normiativa vigents, comunlcandd 8l rabajadal |a procedancia o ne de la pelicidn
en uUn plEzo de es (3] dias hablles computaiios desde = gia ﬁlu_l.rlanta-du SU presenacion Aprqbnda
liy solliitued, o smpress, a tiavas de la Oficine do Reourses Humanas el serddar susoriben el
acuerio de mogionamiento del goce vacacional.

Vericido dicho plazo, ain gus Neve comunltacion expresal « ltabajador considaerals aprebade su
aalicitud de fracisiomamlents vacaciohal

Articulo 58.- Postargacion y suspension del descanso vacacional

Los permisos y llceciss sin goee de remunsticiones v ins sanciones que implgue intemmupcian en
& prestocian de latenes, peasionara |a postergacion del derecho de! goce vacaclonal por al mismo
periodo v dentro dol cicle laboral conespandiente.

Asimismo, por estricls necesldad de servicld & pocdia postergar lss vacadiongs de Jos
trabajadures, deblendo el jefe inmediplo comunicar a fs Oficina de Recursos Humanos con
aniidpacian de cinco (5) diss del hicio @ s viecacioness programadas.

El dpscanso vacarional puede gar sipendldo un casol excepclonales pol necesidad de ssryido
o emergencia insiilelonal . Contluido al aventd que mativd l2 suspension, el senvidar debera
reprogramar al descenso vacacional gue queds pendienite da gocea.
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Articulo 59.-- Adefanto de vacaclones

El'abaladar puede solleitar par escrito o sdelanto de los dias de descansn vacacional Anfes de
cumplit al afo y récord vacrcional correspondienta, slenipis ¥ cuando e5le haya generado dias de
descanso BN proporeicn & nomero da digs 3 ullllzar en el mspective afo cilendario,

El adalanto del descamo vacacional es splicitado ante w Oficina do Raoursos Humanes, hista
quinto die habll anteior a la Techa que se sollcita sea olorgado. La sollcilud debard cotlar con 8
apinidn lavorabile gel jele nniedizis.

El adelantt del descanst yaoaciomial ng protcede cuando

a) Los dlas soligtados como adelanto vacacional sean mayores 8 lod dias genersdad como
parte del récand vacaionl.

b} El irabajados cuente con medida cautalar, en el marco da un procadimisnto Baminisirativa
digciplinario,

Articulo &0- Prohibleian de Vacaciones an caso de incapacidad

El descanto vacaciomal no podra ser otargada. inciuswve i la apoiinidad de @[ vacaciones
esiuvinia previamenie acordada. cuando ef irabajador esté incapacitado por enfarmedad o
accidentn. Esta disposician no serd aplicable €} la incapacidnd soltevlane durante ol penodo de
vaceoiones|

Articula €1.- Acumulacidn de vacaciones

Es palitica de g EPS SEDALORETO S.A no permile 14 ecumulaclan de yacasiones, En ese
sanlida, es obligacion de cada jefe inmediato hacer cumplir & 1ol anal de vacaciones programacdo
dal parsonal 8 su cargo, bajo responsabllidad.

Cada trabajador debe gozar s descanso fisieo dentm del afo sigulente de haberse alcanzado al
derecho, bajo responsabiiided administaiiva de ta Oficing de Recurses Humanos: No obistants, 1a
falla de disfrule dentro de dicho plazs o alecta e derecho del trabajador 8 gozar dél descansn
con posteriordad

Articulo 82.- Entrega de cargo por vacaciones

El [rabajador gue lengd @ sl cago implementos. equipos, Uliles, muebles yansargs, heiramisgntas
e traltan. documentos, expetientes o cuainuier blen de la-emidad y esié proxime a salic de
vaciciones, Hdebera entregarios a su jete nmediato © A la persona gque este designe, pevio
Invantara de los mismos, antes de hacer u=o del descanao Vacaolonsl, Bl (nventars debe contenar
una relacion detaliada de los documentps gue se entregar y ded triimite o plazos @ observar durants
sl Ausancia,

CAPITULO VIl
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Artlculo 83.- Derechos del frabajador
Todo trabajador da la EPS SEDALORETT 5.4 liere derecho &

8) Ruecikir oportumaments |a remuneracion gus ke catresphonda por ias labores que realics an su
jomada de trabajo. de stusido con lds dispesiclones |egales, v las disposiciones
administrativas intermas:
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Racibir on-ejemplar del Regismanio interno de Trebajo v sar informados: opontunamente de
laa disposiciones que norman sus condiciones de trabajo,

Qi le proporcionen s condiviones de segurldad! v salud &n s habajo requendas para @l
desampefid da sy luncianes

Gozal de treinta (30) dlas calendario de yucnclones lemuneradas, sealn las dispesigiones
legales y administrtivas estableidas para dicho fir

Rac|bir bn tralo cordial y respelunso de Sus superiones y companeams de rahalo.

Exponar & nivaies superiores las dificulades gue se shcudntien en el cumplmiaito de sus
funcicries, asl come necesidades particllares, wilizande los canales de comunicacion
aaiahlalidos.

Plantear sugeranclas, quejas y reclanios en asuntos referentas al Irabalo v benaficlos dentro
de | provedimientos establecidos al tespecta cuanto considers desconasings o vuinerades
sUs ermohos,

Feclbir una orientacon-mauccion al tabuje cuande ingresy o ta EPS SEDALORETO S.A 0
pambie de jabor, a3l comb una supervision y guls adecusaiia para 8 cumplimierto de s
abjelivos de rabajs.

Raclbir ullies, ftacheck y equipos que msullen heeesarlos para o desampsiio de guk
funehrie s

Sollcitar por esorila y an cuslyuer momearts @l cerlificado o conatancia de trabajo

Ser evaluado penodicamernts en su gesarmpsno laboral

Farticipar en programas de capacitacidn vy ertrenamiento acorde con e fungign gue
dasampaiis y conformes ton las necesidadiss di la Entldad,

Hacer usd de permizos y llcencias por causas Justificadas, bajo o normatividad establacids
fraf | smpresa

A la reserva abisolula de s Informasian contenids en su fila personal, salvo arn Jos cases
vatabilecidos an namm exprasa.

Que s resuilades de jos exdamenss preventivos de saiud sean manlenidos en reserva:
Forrmular reclamaciones verbales o escrips cuando corsidersn vulheradds sus dereclios
labiories:

Los damas derechns que olorga la Conslitugion, los paclus o corven|os coleglivas i las Leyes
Laborales.

Articulo B4.- Obligaciones del trabajador
Todo trabajador de la EPS SEDALCRETO S.A esta obligado &

a) Respatal y cumpllt las disposiclones legales, lae qormas contenldas gn sl prasents
Reglamento Interne de Trabajo, asl como todas aquellas disposiciones di order jitemo
gue pueda dickar EPS SEDALORETD S.A &n al ajscicin de sy facuilad de diteccion.

by Cumplit con |las hunciones inheréntes al pussto gpe desempafan, con honestidad,
diipencia, rectitud, lealtad, dedicacion, eficacin y resayva, as como cumplir con [as
diredtivas que |es puadan ser Impartidas por sus superiores, para la corresia ajscucion de
slis |abores para las cuales han sido conlratades. observando un comportamiento correglo
auranie fa ejgcucion de |25 mismas:

gl Privileglar los inlereses de la Empresa sobre los intereses propios o de panioulares,

d)  Cedtificar y proparcionar los datos yo documentns que se les solltite, dea acuerdo con las
nermas, procedimiantos y disposiciones vigentes:

g Realzar sficeniemente &l trabajo que v corresponde de scuerdo al puesto gue
desampenes o cuslguisr oiro gue e ordene su sUpetion jBrarauice.

f)  Cartificar con su lirma y respansabilizatss got 5s infarmes, esiudios, documentios que
suglentan y/o camunicacionas inlgrnas o sxtemas gue smita @ pariclipe an wl cumplimienta
da alis funcionas,
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Respetal el plincipio de autondad v ios niveles aritquices. acatando y cumpllendgo s
disposicionss, ardsnes e Instiucgionss, que por rezones del trabajo sean mpartidas por
sus suponiotes, an relaclon con el cumplimientn de sus obligaciones ge tabajo.

Guardar rasarva an los @suntas Infemoes de la ERPS SEDALORETO S.A v abstenarss da
aifundir sucesos, datos, teonicas i ohus conpaniantes adgulides =n &l ejefciclo de sus
Wineltnes, cuande (&l difusion pudiesa perudicar a Iz EPS SEDALORETO S.A o a tercaros
G Iepiite benafich sconomice al rebisjadar, incllsn lusgo de producido & cesa

Cautelar y responder por los blepes 46 Iz EPS SEDALDRETD SA, que e han sido
asignados y no disponer de eshos U otros bianes de la Institucian en bensficio propic.
asiffismo. retornar lodes fos actves asignadios o Hue estén in sU posssion cusndo &
rabajador se dusvinoule de lainstitucion, infermando &l patado en qus Ios antrega.
Asislral cantm diz labores carrestamente veatidn; De igual e os obligataro &l Ues del
unifarma, [mplementts de vestc yode seguiidan gue |a EPS SEDALORETO S e
propanciole, de ser el case

Lisaf apropladamente al comed electronico y manlane s rasdarva su clave de accesna la
red.

Guaidar respeto y consideracion a sus |eles, companerns, sulltsimes, provesdores,
contrailstas, plblica y visitantes: Velar, dentra y huera de la EPS SEDALORETE S.A. por
la jmagen de la empresa.

Somatel e @ exdmenas mbdicns pravantivos carvocados por la empresa; tambian cuando
la consarvaciin de |3 salud o su aplitud fisica o psiquica afette su trabais \a seguridad o
& otres trabajadoras.

Cumple con las medidas da seguiidag establecidas, marschends sanclon quienss las
infrinjan yio pongan en peligre la vida v la salud de otros trabajadoras y 18 sequidad de
ByLlpns & instdlaciones.

Bslatir punlualmanta dl denliy de tabdjo, cumplit 2 jormads Iaborat y &l horano de trabajis
ncluyendo & hoario wstablecidd peva ol igligenio,

Informar con veracldad y de manera aportuna & sU suparial sobre les anomalizs, 1allas o
desparfectos que se presanten en los blepes mughles ¥ maguingias u olros Que €8 le
luem-asignados para &l desempaio de sus funciones

Purtar &n forma viside y permanente o fotochech an cugiguler instlacian o dependancia
di la BPS SEDALORETO S.A:

Parlicipar en las evalusciones labarales que establezca la mmpresa; as) como en |as
encuiestas de Clima Laboral.

Mo realiza a ko personal (2 vents de orlioules o productos en el cantro de trabajo. ni
rEalitar enhibiciones o mostrares Asimismo, no reallzzy rfas, colBas o acles similares,
ni distribuir panflatos-ajenos 3 si lbor, & excepnion de aguellas actividades organizadas
por la empresa o &l Sindicato de trabajedores.

Drar avlan pior cualguiet metdico, 6l Gemnte o Jele oe sy area, =n el ranseursa de ik manana
o an al plaze mas breve. an ceso de no podar asiatir al frebaj por enfermedad U otra
cuuza, El Geiante o Jefe iriformard el hecho a ia Olicing de Recurses Humanos.

Reportar eyanlos e incidentas relacionados 8 1a sequiidad, riesgos patenciales u ofro gue
pueda sfectar la segundad de fa ompresa.

Comunicar al Area de Recursas Humanas, por escrito y dentro de 48 horas de producido
el eveno, cualquisr cambin o vardaman de la nfomacion de orden personal (numemo
talefdnico, domicilio, estado cvil, nacimiento yio fallecimiento de hijos vy atros), que
proputglonsmon a EPS SEDALORETO 84 en e apartunidad que fueron contratiados.
Permitir la vlaualizacian del tonlenido de lizs pagueles, bolsas . maletings. vehloulos, e,
tarto &l ingresn tomis 8 la salida del cenlo de trabajy, cuanio sed 1equerido por el personal
de segliritad.

Abstenerse de mallzar actos que afecten la imagen de la empresa.
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Usar y coniseival durante ol desampeano e sus fupciones (os implamentos de protsccion
gl seguridad gue se lasuminisire

Nao |neurtir en actos discrminatorios conita les pesonss infectadas o supuestamente
intectadas o portadaras con VIH o SIDA.

El Imcumplimisnic de Mes obligaciones aptes  mengionada: dara lgs o B5  sanclonas
turespondianies de acuerdo o b gravedad ge (@ faka. canforme a las disposiciones. legales
vigentes,

Articulo 65.- Prohibiciones del trabajador
Todo trabajador de 18 EPS SEDALORETO 5.A esii prohibido de:

nl
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Proparcicrial Informacian laisa para sy fite parsonal o acdugrar dicha infarmeaclon.
Brusunlarse o trabajar yio permanacer an el iMsio de lu EPS SEDALORETO S:A en
s lndo de smbringues o baje la iInlluencia de estupefacientes | diogas

Dradicarse duranie |d jottiada de tiabalo & alendar asuntos parsomies u alins queno estén
vinculados can la sjecuclin da ina labores pirs 195 cusliss han sioo contratados.

Furiae al intenion de & EPS SEDALORETO B.A, entandiandess por este el lugar donde e
realiza ol irabajn, asl como lambiim Wodos los Nigares que ve rabajadores suelen utillzar
an ¢l desempenn de sus funciones como son los pasilos, ascansores, escaleras,
vestibulos, (nstalaciones conjuntas, cafeleria, servicios higidnices, sle. Si un ibiajanor es
viste fumando denlro de la empresa, 1o depuncla de ests [echo diebera efectyarse, an
primer ligara sy jefs inmadialo superion qulen 8 su vez dabard comunicar esta hecho g la
Dficing de Reculsos Humanos o (@ gue hags sus veces pars gue reslos las
investigacloned correapandientes y aplique lasanclon de sey 8l caso.

Ausantarsa |[justificadamente del centro de rabajo durants 1s jornada Jaboa)

Sustitulr ol trabajador pera &l renistro de Ingresos y salidas del local de o EPS
SEDALORETD S.A, u faciltar a otro empleado su lotacheck para 1w mismo fin

Comutar aclos qu de maner diredls o Indiredta pe|udiglen o alecten 8] buen nombne de
In EPS SEDALORETO S.A o'sU paltimon|o.

Redlizar denlro del centia de (rabaly, acthvidades proseltisias de pelilica, religidn o
simildras.

Extraer del local do (a EPS SEDALORETO S.A los bisnes miushlas o msteiales de mbaje
(documendoyd.  libtos, Impreses, disguetes, CDE informachkm en memnies  USH,
{ranstarenciss de archvos por coffac eleetranice U oo r‘neuin_a), Aun cuando e havan
sido confiados pare la ajecunion de sus labores, cuanio nd se cuprte con autonzacion
acorde con los procedimienios intemos.

Matiajar, opsrar, eofducir yia reliran de las inatelaciones de la EPS SEDALORETO 8 A,
aquipts, maguinas, vehiculos, qus 1o les han sido asignedos pol sl ajends & la gestion
de los mismos, salvo aulorzacidn expresa y previa def ared corespontisnte.

Palticipar en saminarios o fores & titdlo indlvidual v ensu prapie bateficio en sctividades
prafesionales y comearcialas de interés particilar relacionadas con las luntiones propms
dm la EPS SEDALORETO S.A, les mismas fue deben ser autonizadas pot la Gerencla
Genetal, aun fuers del hotatle de ftabajo, Se excluye la docenca la misma que se
enouenira netmada imedianie politica astablecida.

Hacer declaraciones publicas sobre ssuntos relacionados con la EPS SEDALORETO S A
sin eatir autorizado por el Gerente General,

Sl dlar a sus joles o directivas 18 Informacion sobire heches que perdudiguen a puedan
calisar dafo o perjuicio 8 sus companeros de iabalo v a 4 empresa

Obtenar o procurar beneficins o ventalas indebiday, para sip para otrms, medianta el usd
de su puesto o calgl, altolidad, influsncia o apatisnila de infhencia,

— _— = —
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Participar o inlayvenlr por 51 0 pol lefteras pessanas. giredta o pdlectamante, en los
contratos gon las unidades mganicas, programac provectos e la EPS SEDALORETO
S, en los que tanga intares el proplo trabaladar o |Bfe. sU cdnyuge o panentes hasta el
custho grads de consapguindad o segquncs de afinidsd.

Partisipar o Interwanir pocsi o por terceras personas, direeta o (ndiectanients. an fa geston
de Intareses e un procedimienlo administrativo en |as unidades organices de 1 EPS
SEDALORETO 54

Usar la funcian can fines de lucro persanal o de tytceros, siendo agravante e cobro par
Iog wafviclns gratuitos gue deben otomarses a [0S dycadanos die poblaciones vidinerabies.
Incuntr én actes de vidlencia, grave indiscipling o fall@mienio de palzbra 8l superior
(ardrguies, compafetos de rabsjc administrados. usualios & PBErsONAs en gRNErEl. |
Impedit U abstaculizar o indlonasmiants regulan ol seovicio pubilo,

Reobir nbsequins. gratificaciones ¢ cualyuier compensacion sconirili= de pate de
usumrios, ferceras personas, por la tramitacidn o acelomacion dal tamils de algin
axpmdiente o pon | gervicin B desempeniar.

Heallzar selos de hostigamient @ octso S8akaEl

Realizar cualguiel actn de discriminacn

Purtar anmas en &l canlro de Wrabiajo sin taner autonzaqon pam =0

La doble parcepcion de compensasiones economicas, salvo os casos de dimtas i funcian
docanie

CAPITULO Vil
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EPS SEDALORETO S. A,

Articulo 86.- Derechos de la EPS

La EPES SEDALORETO 5 A coma emplader lane derecho de

al
b

c)

d)

el
ti

)
t)
{)

n
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)

Datermings la arganizazicn geneml, asi come dicliy v moddicar él Reglamento interna de
Trabajo.

Conyocar, selecsianar y contratal nuavor personal cuandn lus netesidades del seivicp o
requieran, conforme a Ia nemalividad legal y administativa vigenta

Hatar cumlir las normas que coplisns e presents Reglamento Intemo de Trabajo y
daplicar las sanciones que i luy taculli en casoe de si Inabservancia. o de agusllas que s
Ley en farma compiementaria enuncié sabie los cases produycidos.

Dictar las direotivids yio disposicianes internas para el mejor desarmllo de tas funciones de
los \rabajadores,

Pagtar con &l babajador |a extension del penodo de prisels

Oetermitiar ¢ asignar los pusstes de wabajo. qebares y responssbllldades, asi come
modificar, crear o eliminar categurias de clasificaclon, st mas limitaclones que las
senalndas en lis dispositivos legales vigentes.

Establecer ia jomads de trabajo, gsi comn los lumoes y hotarlos te trabajo

Suspender 8l contrate de trabajo como sancion disciplinara del irabajador.

Conceder parmises v licencias a los rabajadaras canlorma o la necesidad del servicio y
de gouerdo al Decrato Legislativa N® 728,

Sanclonar a les rabajadores gus ihebseren sus obligatipnes defivadas dal gjemisio de
sus funciones y compranddas en fa hormallvidad vigente v sl presants reglamento.
Sancionar, Cesar, despeadll yio destiulr al rabsjator, pravio procedgimisnio adminisicalivo,
Ceaar colectivamente por casusas [Ustlficadas, canforme a Lay, siguianda sl procedinuenio
cofrespondicnle ante fa Autoridaa Administrativa de Trabalo,
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Revisar v contralar los amiculos yio décumantcs gue ingrasa:o se ratira @l petsonal dal
Cantrode Trabao

Introducir v aplicar nusvos melodes y sislema de frabiaie.

Disponer el iraslado, la tolacion, el destague o cambilo te puksto de lus trabaadares an
formis lemporal o permanenta de coffomidad con 1o establecido an |a legisiacion vigente.
Dlsponet & mlirg te'|s sade de @ Empresa del irabajador gue se haya presentada eh
palado de abredod. bajo @ nluetcia de diogas o susluncias estipefaclenies U otras
pErUIBaciones que afselen 1a tranguillidad v 8l notmal desarrollo de as latiores habiluales,

Artlculo B7 - Obligaciones de la EPS
San ubligaclones de |a EPS SEDALORETO S.A:
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Brmdar una suparvision reclonal y lunoamentads en url genuino respato por la parsong
humens v dignidad o8 sus trabdjadores procurentdo nanteiwe la o mejor  amonla y
compransidn gentra de las reladionss do rabajo

Cumplir y velar per &l cumplimiento de las disprsiciones legales vigentes, el Reglamento
fnterno de Trabajo y demas dispoaicones de Orden ntamo,

Cumplic con sl pago do bas emunetacones, contaprestaciones economicas y demas
buneficias que por lay le coresponden al trabejador. segur ks asighaciones
presupuastales y conforme ales condiclones de cantralacidn.

Disponer.aue los diversos nivales de supaiviside presten opartuns 'y debids atencion a las
guejas v atigarenciae que larmiule 168 rabajadares

Propiciar y fomentar &l desarrollo social, cullural, profesional y ecnico de sus rabajadores.
Estimular 8 esfuerzo oredlive manigniends una actiug  constructiva frente a las
sugerencias de sus trabajadores.

Praparcionar un amitients adecuaco de trabajo; pard el major desanally de sus iabotes.
Supervisar [as labores de sus rabajadores. sefaldndoles tareas copctelas i analizar Ind
resullados; con @ prapisito de procurar que & raba)n se efeclis al mimmo msta poesible
y dis scuetdn 8 loy patrones comunes de calidad. cantidad y produgivided.

Irstaurar politicas, realizar planes ¥ programas destinados a cypacitlar 8 |as trabajndores
para su desarrollo prolesional o téonico, de acuerdo a los requenmientos de las labores
nub realizan, segun necesidades del trabajp

Brindar las prestacionas de searvicins necesarios en maleria de asistencia v bienssiar
sncial,

Ciorgal & cada lrabajador un docsumeante de idenlificachin pesanal gus o acredite comg
(=1H

Entregad al trabajador copla simphe del Reglamants (ntema de Trabajo en un plazm po
mayor de tres (03) dias hablles bajo cargo te recapoion frrmada par &l mismo.

No aledtus o autofzar propaganda polillca ni maizar sctividades proseillistss-de cuakgubo
Indola

Establacer 1o jormuda ordinana de trabajo;

Mo axigr & prueba del VIH o la sxtiblcion del resultady de ésta, gl moments de contratay
trabejadures. durants 1o relacidn laboral o comp iequisite para continuer @n &l iabajo,
Adoptar las medidas que garanticen &l apoyo y aslstenciz & sus iebajadores mfectados o
afectadus a consecuahia del VIH v SIDA.

Varificar a traves dal Comile de Segurtdad y Salud en el Trabajo: el cumplimiento de las
niatmas sobre seguridiad y saiud en el trabajo asl como, Etregar Informscldn 8 los
trabajadores, sobre as actividedes lesgodas & qie estin uxpuestos duraite la sfsoudan
de sue labores; gastionar sl storgamianto de eguipos de proteccion personal, de aousrdo
alanaluraleza de las labores que desarrolle; y, o= 4o ol saso aulnrizar 18 paralizacion yio
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suspensicn de Uns obre o un rebajo. en el gue s2 adviatta Nesgo de accidanta inminants.
ctilonme A la hormatividad de sedulldad yaalud en el Fabis)o.

CAPITULO IX
REMUNERACIONES

Articulo 68.- Remuneracion

Todos loa trabajadotas da la EPS SEDALORETO B.A llehen defecho & |8 temuneracion. asi como
de aglellns benegficios socgles estableciios por Lay'y |os que daryen de convenios oolsctivos glle
sean aplicablas. Estan excepluados de i3 peiception de todo bepeficlo remunerativo yio de
cualguler naluraleza, cualqulera sea su fuitha, modalldad, perodicidad y fuente de financiamients,
Hue sean denvades de convenios colectives, | persunal que eleros o gsunie puestos o caigos de
dhreccion o de conflanza

Cohsliluyve remurEracian parad todo efscto legal &l integro de dinera o asjpeclas abatiado por la
emptess como contraprastacian de |p lusrza de trabaio snttegada por el rabaladar,

Articulo 69 - De las labores efectivas

Sololas labores efeclivamente realizadas v amparadas an a8l ragistio de asistencia dan derecho a
parciblr retribucitn, salve 08 casos de excaptioh expiesamaents conlemplados por lay. o par esie
Retlamanio.

Articulo T0 - Deducciones y relenciones

Lgs remuneracicnes estarsn dfectas § |es deducciones y retenciones establecidas par Ley, asi
como les provanienies de mandaio judicial, v las expresamenie autorizadas por el proglo
trabajador, debiendo ealar lodas eflas debidamante sustentadas

Articulo 71 - Periodicidad y forma de pago

Las femlneraciones sedan pagadas segun el conograma mansus|isdo estalbleckls pars fal fin
mediante a| deposito an ouenta bancana u otros macamsmos de pago permitidas por Ly, La
constancia de s pego s efectuard mediants souse parsonal de recibo en 13 boieta de pago
manslal por parte del irabajador en sefial de conforridad.

Arlicule 72.- Del reclamo por page de remuneraclongs

Cualquiar reclamo respacio al page de remuneraciones, podid ser fermulado 3 la Oficing de
Recursos Humanos, quiinh luego de su ravisidn v de resultar procedents, efuciuara ol reintegro en
la planiila del mes sigulents o &n @ ligdidacion de vacasiones froncas, de comespondar.

CAPITULO X
DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

Articulo T3. - Facultad para reallzar desplazamientos
Es potestad axclusiva de la EPS SEDALORETO- SA coma ampleador, @l planaar, organizar,
deardinar, divigir, orlentiar v confradar la% aclivldades dal pasonal en el centro de trabajo, En
aplicacian dal prine|pis do is lacultad directiz di la simpresa, esta fouliada para introdilsir cambtlos
an i forma y modalidad de la prestacidn de las labores, denfro de |o eritatios da razonabilidad v
tariinndo an cuenta (as necesidades dal centfo de tabalo
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Articulo 74.- EPS SEDALIIRETO S.A podra afecluar les actiones administrativas para evaluar,
arganizar y detenmtinar lba pueslos’ vio asjgnar 8 los lrabajadgeas doneoes en los puestos
funcings, similares o Jlstingas, equerkdas conforme a fas necesidades e entidad teniendo an
eonalderaclon 1a formaclan, capacilacion vy expetisnci segun gnmpe o nivel ocupacional dal
trabajador, byscando comu otetivo el desarrolio v la gestidn del potancal humans pam una major
produslivided. adecuandesa & 0% telminos gue sefialan lds dispusiiivos vigentas sabire ls mataria.

Articula 78,- Modalldades de desplazamiento

Los desplazamientos de oy mbajadores antre puestos da trabajo pors desempefial igualed o
difprantes uncionss die manem temporal, sen por dispesicion fundamentada-de & s#nlidad ars
organizar su trabalo de maners mas eéliciente, Comprende |as aociornes administralivas de
desplazamianto de personal siguiames:

al  Rotacldn: como el que consiste ¢n la sublcsclin dal trabaader dentro gsl ambita de la
nnrit_iarl, para adlgrarie fubcitmes sagim perfil de pueste a ocupar. Para sar molado a olio
ambito geogtilico se equilers consentimiento expreso del trabajador.

by Destaque: Consiste en el desplazamiento temiporal d& un tratajador 8 olra enlidad a pedidn
de ésta debidamente lLndameantade, para desempsfiar lunclanas asignadas par la entided de
testing dentro de sucompetancia funciona! El destague na sera manor de 30 diss n| excederd
&l perodo presupuesatsl anuel. Esta stdion deé personal es aprobade previemanta por la
Geiencia Ganatal ¥ autotizads mediante msdlucion dol myvel correspondiente. El trabajatior
percibira sus remuneracienes y bensficios deia entidad de origen,
F| destague no genera al trabaladar e derschio de parcibiv las boplliaclnnes, gratificaciones
¥y demas beneficios que por pacto coleclive pudieran olorgerse o los labajadores
sindlcallzadog o nbt de la enlidad de destine, nl tampoos & pareibie dilerencs emunerativa
alguna.

cl  Comisidn de Serviclos: accitin de desplazamianto temmporal de! rabajador fuera de fa seda
habitual de trabaje, dispuesta por la autoridad compatenta, para llevar a catio determinada
actividad o funclones segun el puesto gus ocupa v Gue estén directaments relacionadas con
fbs nhjstivaes instilucional

d} Designacion, cuando el rabajadol &s designadn para el desermpeno de un cargo directivo o
de confianza en 1a miisma o diferante entidad, cumpliendo eon & pefil del puesto eauento:

8] Encargo de Funciones, 2 |faves del cual s autoliza o un tmbajador pars desempertarn caros
i nivel dieative o de conflanza de maners omporal, mentras @l Tiutar no lo pusda ajaicer

EPS SEDALORETD S.A. podra, asimisms, estalilecer y eleciiar cuslquisr ol modalldad de
movimiante de parsondl, sderida de las hdioodas e sl praseile Reglamenic, por cuanbs éstos
sdlo son enumeralivas mas no limitatlvas

Articulo TE.- Regulsitos para el desplazamients

Las reguisites, condlclones, rdimite, modalidades y mvales de aprobacion de los desplizamisntos
de petsonal antes mencionados se circunsariben a la normatividad legal vigenle sobre la materia
y las diredtiions infernas que la empresa sstablezaa pata Rl fin; deblejdo contar con fa firma y
visto hueno del jefe iInmadiala | o en su defaclo de B Oficing de Recusas Humanas,

Articulo T7,- De los gastos de desplazamiento por comisién de sarvicios
Los gastos de desplazamiento por comisidn de seivitids, correian por cuenia de la EPS
SEDALORETO 8.A, previa aulorizacidn de s Ollcina de Atministracian,
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Artlculo T8.- De |la rendicion de gastes por vidticos de comisian de servicio
L= rendicidn de gastos y vidticos por comision de sarvicles debera eleuiuarse s acuerdo g o
dispusto por 3 normaliva Interna vigente relarida al olotysmienlo de viahcos.

Articulo 79.- De los gastos por modificacion del lugar (dentra de la provincia)

En los casos de medificacion datiniliva del lupar de prastacin de senvicis (dentro dis [ provingia)
oon corgentimianto del rabajador o generara gastos pol desplazamientt, gastos de nstatacidn,
nl i olbrgaral vislicos.

CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION

Articulo 80, Fomento a la capacitacion

EFS SEDALORETO S.A promiueva la capacitacion de sus abajadores en matetias relacionadas
asus areas [Unclonalgs. para asl conlribivir & s canlinuo desamolio de aus cagatidades lécnicas
v profesionales. La emprasa instalrara planes y progremas destinades a la capaclacion para los
liabiajadores segun las politicas vy planas insutycionales.

A lravés de 18 capacitacion, de caractst inlemo § exXlemo, s2 busca mejorar &l dessmpeio del
Irahajador que o orfents o enfrentar funciones mas compleies, actualizar sus conocimientos yia
cansakdar sus compelencias,

Las necesidades re capacifackén de los Irabajadpres deben guardar colncidencia con los
tbietivos inslitudonales.

Articula 81.- Todo Umbajador que hava (eclbide curses de capacitaciin por cuents de |a
Emplesa, se campromete. anire otros, 2 dilundil los conoelmisitos adguirdaes en beaneficios de
15 aniidad,

Articulo B2 - Es abligatoria la aslslencia v participacion de todas |os tabalpdores seriles en los
cuUrsos o programas de capaclacion promoyvidos por @ empresa, en caso de inasistenoda o
dasaptabacion debefa asumir 1as consecuendlas sconomicas yic administralivas gue detarming
lm ginpresa, salvi inasistencia (batifcads o autivizada por la Qliging de Recursos Humanos.

CAPITULO XUlI
FOMENTO DE LA ARMONIA Y BIENESTAR

Articulo 83.- Fomento y mantenimizsnio de la relacian laboral

ERS SEDALORETD 5.4 considern que & famente v mantsnimisnto de yna relssion labom)
slmonica =5 indispensable pars el aumplimiento de sus fines y dbjelivss Se aebe propiciar uh
clima de armonia en el cantro de trabajo, basato en &l respelo y | colaboracion mutua:

En este santile conceplid lzs relacionas de frabaio come una obirg comun de Integracian,
respansabiiidad, coaperacion y panicpachin de lodos jos trabajadones y esta anlidad, destinada a
L3 eonsacuoion de lgs metas instiucionales v & salislaccion de las nacesidades y hleneular del
perannga),

Articuliz 84 - Principlos e las relaciones laborales
Los princlplos que sustentan las relaciones laborales entte EPS SEDALORETO SA v sus
tratajadores son
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al Elrecanocimietto qis el rabajador canstiiuye al alemento mas vallese de la organizacion
y la basa de sug desamollo y eliciencia

b El respslo mulus y 8 tato cordinl entre los trabajpdores, ain soslayar los pritcipios de
autoridadl, orden y disciplina.

¢)  La valumad de concrrtacion, el esplitu de justicla, |8 equidad y caleridad con gue deban
resolviese lus diferencias, problemas o confliclos que pueden generarse an &l trabajo.

d) El respato irrestocte 8 s legisiacion laboral, cofvenios Y nomias de camcle ipema.

Articulo B5.- Famuito de actividades Instituclonales para el fomento del bienestar

Li EPS SEDALORETO S.A fumenta v apoyd la panicipackdn de sus tabajadorss an balividades
sotlales, culturales. deportivas y recreallyag, con el fin de procurar i formackdn y consolidacion de
un chma de idantificacion mshiucional

capiTULO Xill
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Artfculo 86 - Politicas de Seguridad y salud en el trabajo

La EPS SEQALODRETOS A, arl cumplimianto de la legisiacion laboral wigente y de acusrdo con ia
aclividad que realles podra adoptal medidas de seguridad otupacional pertinenies & fin ds
presarvar la vide, salud y saguided de sus Tabajadores v lercaras personas, previniendo lis
tesgos v aliminando las causas de posibles accidentas v enfenmedades ccupacionales, aal comi
lz protecdion de las nstalaciones y loculss iInstitucionales qus ganmlicen ambientes adecuados.

Articulo 87.- De la prevencion de riesgos laborales

EPS SEDALORETO 5.4, promoverd permanantements una culfura de prevencian de nesgos
laborsles a fin do establecsr madidas de saguildad v aaiud durame b prestacion de los servicios
fuera de las (nslalaciones de fa empresa como dentro dal mismo cuyo sleance se extiends a Ios
usuarios visitantes, previniando, contralandn, reduclendn, eliminando, sustittyendo o facilitands
los aquipes de proteccion parsonal para accidentas, incldentes, enfarmedades protesionales
boupscionalss O o8 gue correspondsr

Articulo 88.- Condiciones de seguridad y salud en &l frabojo

Ea derechio de ndo rabalader acoedss @ las condicionss de sequridad v salud en @l cenyio da
fratinjo . necessriss parm el dessmipeio de sus funclones. Ls EPS SEDALORETC SA
proporsionara & los servidores aiviles, los squipes o implemeantos de cequridad necesarios, clahds
la naturaléza de sus lunciones asi lo regquisrsa, Estos (Implemenios son de propledad de |a empiesa
y dabariin set usados plar ol rabajadet de sousrdo o fee Inatrucciones reclbidas.

Para los casos de accldantes produgidos durante l3s horas de labol, 1@ EPS SEDALDRETO S.A
dispondra. el (nmediato trastada dal trabajador 8 centros di salud ESSALUD o 4 algin cantro
asistencial afillado & s empresa prestadora de salud que brinde los servicios de salud a los
trabajardores de la EPS SEDALORETO 5.4,

s EPS SEDALORETO S.A podra contar con ung Enficad Prestadors de Salud para |s alenclon
médica e favar de los rabaiadoves: conyuge, hijos y padres.

Sin perjulcis de allo. mantendra botiquines debldamente equipados con medicamentos y
mutatinles lopicos gue salislagan las exigencias de primeros alxiiios,

Articulo 88.- Cumplimiento de normas y medidas de seguridad
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Tirdo Yabajsdor debsia cumiplic con las normas, instrucciones y medidas de seguridiad e higlens
neupacional establecidas v dictadas por la EPS SEDALORETO 5.4 mereciendo sancion gulsnas
& infrinjan yio pongan an peligro su vida o la de los atime trabajadores, asl como (6 seguridiad de
las Instalaciones

Los trabajatorss deberdn ocbsarvar las siguinnies raglas:

a) Parielpar, con serisiad v reapiangabllidad, an los sitiulacros o prachicas e evacuacion gus
organice la EPS SEQALORETO 54, tan e olijetn da (et o) adiestramiento necesario parg
hacer frente & sveniualea degasties natlraiss yo emergencias que pudigran producings.

) Cumplir cot las normas, reglamentes e nstrucclones de los programas de saguridad y salud en
&l rabajo. ademas de Wlilizae los implomentas de sequridad que proparseng b gmpresa, a fin de
avilir accidentes o enfeimadades prolasiondles,

¢f Evitar accinnes que pongan an peligro la ihlsgridad y la salud de ofras persones, as| coma |8
segundad de |as Inslalsciones y tenes de la EFS SEDALORETO S.A. Asi tambien, todos los
ambientes debearan ser usatias carractamenti

d) Asialir a las capacitacionss sobre Sequridad v Salid en gl Trabejo que Iz Oficina de Recuranos
Humanos arganices e cumplimisnto de s Ley

e} Comunicar n la Oficing da Recursas: Humanns odo evento o siuachn gque pongs a0 nesgo |a
segurjdibd g2 lps bsbajadores @sl como o que aconiezean on las nstalaclones de la EPS
SEDALORETO S A

CAPITULO XIV
DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH SIDA

Articulo 90.- Promocion de paliticas y medidas frente al VIH SIDA y la discriminacion

Le EFS SEDALORETD SA promoverd ol desammilio e implemanteddan de palilcas v programas
sobre ViH v SIDA an e Lgar te irabaje, de manem gue se ojeculsn seciones pammansnles para
pravenir v contralar s progresion, proteger Ins derschios laboniles y erradicr €l rechazo, éstigma
y disciminacion hacks (as parsoras renl o supusstamenta VIH positivas

Ante sllo, (6 empresa s& compromels a cealizar charas dirgidas a todo el parsonal, en tamas
retacibrmdos con e VIH vy SIDA, a elicios de proveinir lales afecciories v dejar esfablecida la
prohibicion de discriminat a lodo trabajador afectado par Vi o SIDA.

U igueal forma la empresa prestard el apoyo vy asistencis respeatlva g los Irabalpdores \neclados
o afeclados B consscusncia dal ViH o SIDA

Articula 91 - Sobre los pruebas de VIH y resultados

La EPS SEDALORETO S.A ho pipdrd exigir 1a prusba de ViM o la axhibicion del resultacds de esla,
al momento de conlratar atajsdorss, dutante la miacidn laboral o como reguisito para la
continuidad en el rabsaje,

De ssta manara, las evaluacipnis o examones medicos pre ceugacianales, post ocupaciotales o
gue-pudisra realizar Iz empresa  en lorma pemodica, no Ineluirdn en case alguno |a prueba de
deteccltn del WIH.

Articulo 82 - Asistencia y apoyo para la obtencién do pension

Las rabajadores gus hubieran desarmllado SI0DA ¢ como conescusncid de esta snfarmedad y de
acuerdo a la normatividad vigente, califiquen para oblenar iha pensién de hvalifez sea ants s
QNP o alguna AFP, satan apoyados par el drea de Bienestar de la Oficlna de Recursos Humanos
o |3 que haga sus vaces.
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CAPITULO XV
REGIMEN Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Articulo 83 - Poder disciplinario y Faltas disciplinarias

El pader disciplinariy compmende |a polestad de sanconar fas nfracciones cometidas por el
trabajador o ta emprasa,; previo Procadimisnta Agminiatative Disaplinana

Entiendasze por tallas dizciplinarias a todas aquellas scoones U omisiones que, volunlanaments o
na, cohtravengan lias abligacionas previsias an aste Raginmenlo, asi comi ods cantravencian a la
notmativa yigarnls.

La comisidn de Une falta orgine la splcadciin de ja medida admipisttativa disaiplinatia
sirrespondlente, sin peiuicit de la reapansatilidad @il o penal gue samespanda

Articuio 94 - Medidas disciplinarias

Las medidas disciphnanas tanen por finalidad brindar 8l trabajadorn | oparmunidad de comagir su
conrdlinta o rendimiento iaboral “salvo gus éata pot sU gravedad constiluye causs usta de despido,
o resulte irrazonable |a cantinuidad de su vinculn laborml, @n ouyo casn el procadimiento se sujatocd
a las normas lagalas viganies,

Las mad|das disciplinarias serdn determinadas cony stitala di juslicls v razonabllided, y se aplicaran
en famma proparilonal a ks naturaleza y gravedad de & falla cometida, a8l como & li reltérancta de
ig talta v los entecedentes discipiinarios ded trabajador. Le talta sera considerada mas grave cuando
mavol saa-ld jelanguia onivel del mabajadot gue s ha comeatioo.

Tratindose de L comialin de unm misma talla por vatios irabajadotes, lu EPS SEDALORETO SA,,
pedird hmiponer sanoones difrencisdes & indos ellos, en alencion 4 las cireunstanciss sefaladas en
al presente arliculo y otios dlementos coadyuvantss, putlendo Incluso eximir de sancltn & algunos
e los Infractores, em aplicaciin de los crterios establecitos an el presents Reglamanta.

Articuio 356.- Faltas disciplinarias sujetas a sancién

San cansideradas faltas dleciplinalias sujelas a saacidh, las establecldds ety el Decrolo Lagisalivo
N" 728 TUD da |5 Lay de Produclividad 'y Compelitividad Laboral, al aitlcilo 85 dels Ley N' 30657
Ley de Servicin Chell, en & Capliule |} de su Reglamanio Senaral, aprobado por Decralo Supremo
N' D40-2014-PCM, ademas da las considersdas en & presente Reglamento

Articulo 96.- Faltas leves
Son cansideredas fahas disciplinarias leves ias siguisntes:
4. Incumplimianto de las funciones inharanties &l caigo que soupa:
b, Ineumplimients de drdanes direclds de sus stipetiores, slempre y clands no stanten cantra
&l mares lepal vigene
& incumplimiento ds la jomada y horarie laboral.
4. Tardanzas o [namistenclas (hjustiicadas,
e. Alanoiin de asuntos particularas an hotarlo da trabajo o dstrasr su atencion y liempao 8
tabores afenas a las funciones asigriadas,
f.  Usd de lenguaje Mapropisdo dentio de la instifucide,
fl. Venderocamprar articulos, prendas y olto durarts herarnic laboral.
f. Falla de cooperacian, colabaracion » [denlificacidn para can la empresa, en lodos los actos
e slla reiuiea.
I Eometer nfracciones & las reglas de seguiidad
I Uso indebldo gel correo eladtronico yio servicio oe interme! propercionada por la smprasa,
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Articulo 97.- Failtas graves
San cohsideradas faltas disciplinatias gravas las siguisntes:

a. Cometer aglos contrarios &l orden, |8 moral § las Buehas costumbres,

Elincumpiirnienta da fas normas legales y de las dmposkiones mterms di la ampresa.

¢ Ellnourtivan aoios de violenhcia fisica; grave indiscpiina o faltamisntn de palabira an agrayio
dal shpefis) |prarmuics compaieros de lrabpjo, administrados usuarios yio publico - en
peEn=ral

d. Negligencia a incumplimiante de funciones qus afecte el normal dasarrolln da s
acllvidades de | unidad otganica en la que elaborn o 40 8 dmpasga.

& |L.os actos de hosligamiento sexyal, respacto da las personas que rabajan en la empresa
o les pereonas Usuarigsde oz servicios gus presip s empresa.

f Bl hostgamieno lsico, pslcologive, verbal o esarito comprobado del trabajador hagia sus
companencs,

i No culdar de forma adecuada o dillgente los documentos yio expedigntes asignados
ocasonando su patiids o grave detanmta,

b Concurnr en estado de embrnagues o bajo rlluentia de sustingias loxicas o aluGinogenas.

. Presentar documentos adulterados o lalsficados o proporclonar dates o declaraciones
laisss an vualguier documanto o medio slectrinico con valar legal,

. Usar los recursas infarmbiicos de la enlidad con propasito de lucro personal o para fines
Ajenos a las funcionas y labiores esignadis.

k., Ullizar indebidamanie o acceder # una hass de dilos, sistema o 1ed de computadoras con
af fin ie alterar o modificar en loda o & parte cugiquier expatients o informaciin,

. Registrar asistencia de ofro sanidor, slendo sanciotiadas 1anto & gue suplanta cmo 8|
Supiantado:

m. La inaslslencia al centro de trabajo sin causajustilicada por mas dm fres (3) dias hablles
conssculivos. o cinpo (08) dias lablles no cotssoulivas durants el mes. o quinca (15) dias
habiles no copsecullvos durante 2| semesire.

n Cometer actos quis de manera dilecta o (ndirecta perjudiguen o afecten el bush nambire de
18 EPS SEDALORETO S.A o su palnimanio.

o, Extraer dal local de |g EPS SEDALOIRETO S5.A os blanes muebles, insumos quimlicos o
mateliales de rabajo (documentos, lhros. impreses, disquetes, CDs, nformecion en
muemorias USB, transterenciaa de archivos por comree electronico | oros medios), aun
cuundo lehayan sido confladios pida |s sjecucitn de sus |abores, cuando no-se cunniacen
autorlzacion acorde con las procedimientns Internas

p. Manejar, aperar, conduelr yo mtirar de las instalaciones de 1y EPS SEDALORETOD S.4,
squipes, maquinags y yehiculos (ue ng les han skio asignados por ser afenos a |n gesiidn
de log mismas o para cuyo uso o dsposicion ne fangs aulonmacian,

q. Hacet declaracionas publicas sobre asuntos ralacionados con la EPS SEDALORETO S A
sirrestar autlarizado por &l Gearente Ganeral

r. La disminuclon deliberada v relterada en &l rendimiento de sus labores yio impadir u
obstaclizar el lunclopamignts regulor del sserviclia,

5. Realizar cualquier acto de disciiminacion,

L. Purtar @mas & 8l canto de lrabajo sin tener aulbrlzacion para glia,

u. Ofros actos y omisionss que revistan similat gravedad a las lallas sefaladas en (os ltnrales
precedentes.

V. Duas laltas detalladas en ta Ly N* 30057 Lay ual Servicio Clvil y su Reglamento,

3

Articuto 98. = Del procedimiento administrativo disciplinaric

Setan de aplicacidn supletoria las falas. las sanciones. &l progadimienta administralivo disciplingaria,
las autolidades competenias del procedimiento adminisirative disciplimana y demés componerites
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gef regmmeen disciplinate Y procedimienly  sainglonanor qee se epcubntran  establecdos
desarrollados enel Tliulo Ve la Ley W 30057 Lay de Ssrubcio Cill, sn el Titulo V] de su Reglamente
Genmral, aprobado por Decrato Supremt N* DA0-20ML-PEM conjurdamente con i normalivi
imarna sobre procedimients dissiplinario gue EPS SEDALORETO SA apruthe vy el presanle
Reglameanta Inlemo

Articulo 99.- Autoridades dol procedimignto administrative disciplinario

Se consgldeta en el procedimisnte administrative disciplinaria; 18 slgulentas ataridades
i Eljate inmedieto del presunto infracton

B} Elmfe de vétursos humanns © quien nags sus Yeces

¢y Elttular ds'la emprssa

4y El Tribumasl del Serviclks il

Las aulordades antes mancionadas cuontan con &l apoya v asistencla de un Seceatiar Teonico,
que a6 de prafarencia dbogads v designado medlnle resolbcidn del tuar de-1a empresa

Articulo 100,- Sanclanes apllcables
Adin de garantizar 8l ordan ¢ la diseipling dentro de EPS SEDALORETO S5.A.. se establecen las
sigulanbes sanaiones disciplinanas

a) Amoenasiacion vartial

by  Amanesiagidh escriti

c) Suspdnsicn sin goce de remuneracion disde un (1) dig hasta goce {12) meses.
dy Gespido

Las sanciones podian originares, ademaa, como reqdllado de ia ssponsabilidan adminlstrativa
funcianal del tabsjadol (entifizada por el Oigano de Cantrol Instilueions|

El ordet de las sancinnes es meraments enunciidlive. no |mpllca que daban imponerse de lorms
correalivy o au::émuamﬂnla. an 1@l santido estas medidas distipinanas se aplicaran evaluando
indlvidualments 8 natumleza, gravedad de Is falta y los antecedentes del trabejador.

Articulo 101.- Amonestacian

L.e amonestacion verbal la efectio ol |efe [nmedialo en lorma personal v resarveda. v se aplics
para fallas primarag vy que ne implican grvedad. Sera motive de amonestazion verbal, 1a
camprabacion de una (nfraceiin flagranta gue pof SU naturaleza y magnitud de lugar 8 una primara
adverienscia o requenminnto de reatificemdn de conducta o s& requisrd prevenn al infractar sobre
las conspuTCias gue acarmearia su repahcion.

La amonestaciin escrita es i madida corectiva aplicabls cuando hay reincidensla e la comisidn
e fullas de cardctar levas o moderadss an W esponsabllidad incurida, o cuande la falla reviste
gravedad gue debE ser sanclonada con dicha medida Cheoialinarks.

Articulo 102.- La suspension

Lat suspension =3 |a medida disciphnana cuando se detarmingd gus g @il comelds reviste tal
gravedad que requiere ser sancionada von sevesital sin llegas @l despido. Consisle en |
suspension pafecia del contralo de trabajp sin percapohin dé remuneraciones que se matatializa
con al cess lemporal de la obligacién dal frabajador de asistl al cantro dae rabajo y el cese de ia
EPS SERALORETO S A, de pagar bs remunaracion duranta dicha pariodb,

La sancitn de suspension sem impuesta a oilerio gragual desde un (01) dia hasts doce [12)
nesas,
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Articulo 103.- El despido

El despido &= |a medide distipling|a que consiste en ta dectsiin unllatera de separacian definitiva
de! trabaiador v se di e los casas, forma y mecanismos pravistos en | legisiacidn de la materia
GOMu eonsecueEncE de la camsidn de una falta grave ylo cause jlila de daspido, confaimea & 1a
rarmativa aplicatile v el presenie Reglameanta,

Articulo 104.- Causas de despido

Corstitvywn cilsas |ustas de desplida relaconadas a la sapacinad o & conducta del trabajador,
las contennpiadas en el T U0 dal Doorato Leglsiativo M 724 Ly e Prodiuctividad y Competitividad
Laboral, asi pomp |as estableoutss en el Reglamamo Intemo como faltas maves gle pueds
conllavar al despido de acusrdo con las normas legales vigentes: ademads de (88 gue a conlinuacion
se detallar,

a) Copdana pengl por dailo doloso

B La Inhabiacidn da) irabajador. impuesta por autoddad Judicial o administalive paca al
ajersicio di la acllvidad que desampais & el canto da trabaln, sl 1D es por wn peliodo
da tras meses 0 Mas.

Articulo 105.. Criterios aplicables para la delerminacion de la sancion
Las sanciones seran impuestas leniendo el cusnti |0 sigulents.

aj Maturaleza de la talta

by Grave afectocion a los niereses generales o 2 los blenes juridicamente protemdos.
) Ooltar la-comisién de |3 falta o impadlr sy descubiimments.

g} Lajerarguia o especialidad del rabajadar.

el La toncuirancia de varias faltas,

i La pardicipachin de une o mas seividoras sn la comiskin de g/ falts.

g} Antecedent=c del frabajador

hy  Continl|dad an la comigion de la falta

Iy Reincidencia,

i} Clireunstancias sn que se cometia a lzla.

L& falta sara tanto mas grave casndo mayer sea |e jerargula o nivel dai trabajader, ssi camo |8
participacian dal imputade en la comisian de la falta adverida

CAPITULO XVI
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 106.- Causales de extincién laboral
Son causas e exlincidn de la ralacian (aboml:

a) Elfallecimieno gel empleado.

b La renurcia o retirg voluntario del ampleado.

c)  Elvencimiento def plaro en los conlratos legalmenle celabrados bajo modalidiad,
d} Lainvalider absnlula permanente

&) Elmutun disenso enlre el empleador v el rabajacor.

fi  Lajubjlacion.

gl El despido; en Ins cases y formas permilidas por & Ley,

h) El cese colective por calusa objeliva, an los casos y lorma permitidos pot la Lay
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11 Cuslguiel otre causdl gue sabale fa Lay

Articulo 107.- Culminacion de relacion lahoral y entrega de cargo

Lus Irabajadones gue fndllcen su reladion laboral 2stan alligados 3 slectiar la snlegs di cargo al
jeta nmrmciate o & guian aste designe. conforma al procedimianty esiablivcldo paca Lal lin. asi oo
dia la devolucion de los biwnes que la hublaren sldo asigrndos como cansacuencia de su elaclon
laboral con |4 EPS SEDALORETO SA.

Ao culmiraciin de ld mlacion laboral, se e entiegald dl tabajedor un Cantilicado de Trabejo

Articulo 108.- Renuncla, Plazo

La renimeln del habdador debord preseniase por ssonilo al Gerente Genergl con copla al jafe
inmedialc supaniar con una anlimpacion de remnta (30) dias cakendario,

L decision sobra la exonaracion 1otal o parcial del plaeo i a padido del Irbajador v i sulonzasion
la redlizacd ol Arsd de Recurso s Huwmanos previa coordivacion can la unidad o aroa usuara donde
estuviern laborendo sl rabajader La sollictud de exonsiacidn se enlisnda aceptads sl no as

rechazada por estnin dentro del tercar dia calendand de nresentada.

Artioulo 108. Es nilio al daspilds bassda an 4l hatho de quis sl rabigjador es una persena gue vive
o & ViIH, asl como todo geto dentro de 1a islaclin laboral lundado e esta condlcitn

CAPITULO XVII
CONSULTAS Y RECLAMACIONES LABORALES ~ INSTANCIAS

Articula 110- De |as quejas y reclamaciones

Tode raba|adar tane el datecho de Nacar llegsr & la Olicina de Reoursos Humanos o ld guis haga
sus veces, las quejas o reclamos denvadas de sus relaciones |aborales, ruando considaran
lesionados sus derechos.

Articulo 111.- Organo competente para su atencion

E= la (Micing de Recursos Humanos o la que haga sus veces, |8 sncargada de alender Ik asinios
laborales y redlsmos de los rabajadores que formulen wn forma varbial o escrita, velando por |a
pranta solsclon dé los milsmos.

Eq el caso de reclames vingulades con da discnminacion de rabajadoras infeclados o pormadores
con ViH ¢ S10A, ivs Imbajadores podran presentar-gy reciamo o qusia ante la Oficina da Recursns
Mumanos o |4 que Haga sus veces gqulan adoplaid las medidas inmediatag pard evitar o iImpedir
todo act diserdminalars centra el vabalador real o supuestaments VIH positive,

Articulo 112.- Inetancla administrativa en sistema administrativo de recursos humanos

Los actos de la EPS SEDALORETO S.A g creen, modifiquen o exlingan situaciones juridicas
refetidas 8| pago de melibucionses, svdluacion y pramscioh de parsong! en la carmem, régimen
disciplinano v tarminacion dea retacion di tribalo, son apselables ants < Tibunal del Semvicio Tivil
al qus s pronunciara en sedgunda ¥ aitima instancis, con o guse se agota (8 vig administrativa,
quedands & salvo a8l deracho dul rehajador de aoddit & 18 autoridad Judiclal compatente. Las
cafitraversins que varsen sobre materla distinta, se lramitardan confme a los procedimiantos
previstas por @ normativi de bz matetia

Articulo 113.- De la atencion de las quejss o reclamaciones personales
Las guejas o rectarnos parsondlos pueden ser resusilas por &l Jefe Inmediatn y an caso no poder
rasolvalla, |as alendeld y resoiverd la Qlicinn de Reauisos Humanas,
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CAPITULO XVl
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 114 - Medidas de prevencion

De aduatdo con by obligasion establacids en el aiticulo 7 de ly Loy N 27242 Loy de Pravencion
de| Hasfigamipnto Sexual| modificada por |s Lay N® 29430, sa precita la obhigacdn de todo
ampleadal de establecst medidus dy pravencion y sancion de hostigamiento sexval en el centre
de trabajn

Articulo 115 - Hostigamiento sexual

El hestigaimlento saxual lipico o chantaje sexual es la conducta fisica o vertial rellerada de
meluraleza sexudl O sexista no deseadn o rechazada, tralizada pol UNE 0 MBS PEISONES QU 5e
apmoyachan de una posicion de autonidad o jerariia o cuslquie olta siluacion ventajosa, en contra
de ol u otrag quignes rethazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi
oomo sus dorechos fupdamentales:

Ei hostigamiento sexual ambiantal consiste enln canducta Nsica o varbal caltarada de naturalera
saiual o gexista de Una o Inds personas hacla nlras con preacindancia de jararuia, estamenlto,
fiads. cargo, Tunclin, nlvel reomirerative o andloge, creanda b olima de inlimidacien, humiliacon
U hastilidad

Articulo 116« Configuracion del hostigamiento sexual
San slementos constitutives ded hostigamietto sexual:

d) El somatimienio a o5 actos de hostigamiento sexual e= condiclin a través del cual la
victima aceede, mantiens o modifica su situacion |aboral, contraciiss| o de tia indols,

b) El rechazo a los sotos de hostigamientn sexual genera que se tomen decisiones que
afectan a la victima en cuanto a su situacion laboral. contractiual o de olra indoie.

&) Laconaucts del hostigador, sea axplicita o implicita gue afecte el trabajo da und pergona,
imarfiriendo an su reficimients, creando Un armbiarte da inlimidacidn, hostil U afansva,

Articulo 117.- Manifestaciones del hostigamiento sexual
El hostigamiento <sexual pusde presentarss g través de |ps sigulentas conductas:

a) Promesas implicitas o expresa a la victima de un trato preferonte yio banelicioso respecto
a su situanion actual o fulurs a cambio de favores sexuoles

by Amenazas mediante las-cuales se axige on forma implisda o Bxplicita una conducta no
deseada por la viclima gue atente o agrave su dignidad o ejerce avllludes de prasidn o
Intimidatorias con la linalldad de redbit stencinngs o favores de naluraleza sexudl, o para
sallr o reunlise cofn |a persond agraviada.

¢) Uso de termines de naluralszs o connatacion sexual o sexistas (escrilds o verbales)
Insinlaciones o proposiclones. de naturaleza sexual, asi como gesfos obscenos o
exlibicion a raves da cualquer medio e magenes de conlenido sexual gue resullen
imspporiables, hasties, humlllantés u ofensivos para la victing, laleg como mensajes de
contenido seslal e’pasiciones Indegentss, brimpe obscenas, chlisles o plropos de
contenido sexual, comerfianios o mitardas lascivas, anire olros acles de similar naturalezs.

dy  Acemcamienios corpordles, roces, Wncamientas o olras contuctas Nsicas de naturdless
sexusl qus rezullen olensivas v no deseados por la viclima.
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e) Tratoolensive u hosil por el techazo di las conductas antes sanaladas.

La gravedad de estas conductas s2 evaluars sagun « nivel de afeclacon psicologica u arganica
die Iy persona agravinda. Diche gravedad ademas debera tenelen cuania ¢ b conducly ez o no
ralterada o 8| concutyen dos o mas aclos da hostigamiento sasuil dalos anles nenclonados,

Artlcuto 118.- Interposician de la queja por hasligamiento sexual
Le quijs adiministraliva por hoatigamiento saxual s« prasanta de mansrs verbal o bor sscrito ante

&l {ulw e la oficing de Regursaa Humanos, dands ramite 8 e inmvestigacisn praliminiar canforme
a la nermaliva vigente que regulp &) procedimisnio sdminisalvo disciplinarie.

Articulo 118 - Investigacion y sancion
El prpcedimiante v delille sabre la ealificacion ge una condudta cames hestigamignto sexusl s
realizirg de collormitad ala normatlva sobre e maternia y las emilldas por la entldig.

El procedimiento de Investigacidn por hostigamiente saxual iene como finalidad detarming la
axislencia dal hostigamianto sexual y la responsabllidad correspondients, garantizando una
investigacion ressovailn, confidencial, Impandal. ellcaz. que permits sancionar al hesbgador y
protege ala viciima.

El pracedimigrito de investigacion v sancion de hostigamieie sexdugl s e por |8s siguléntes
fiGimas.

a) Tiempo de duracidn de la investigacién

L Oficina de Recursos Humanas o ld gue hags sus vaces contard con cinco (D8) dias
hablles pam faalizer las inveshigadonss qiee cofisiders necesarias a fin de delerminat la
existancia o no del acto de hostigamiente sexual Este pliezo podri ser amplladuy sl la
actuaciém probsatora [0 requisre. La eveluacion sera realizada sigulendo los critarios de
razonabilidad o discrecinnalidad, debiando ademas tener en custls o ganero del
tabejador hostigato, cualidades, tayeciorn (abaral o nvel de carmora v situbcion
jeramuica de acusadn.

b) Sanciones aplicables
Si se declarase lundadd la gueja por encontrarse responsabilidad en el hostigador, las
sanciones aplicatles son las de Falta Grave y saran Impuestas por resolugidn die (4
Garencia Generml,

Articulo 120.- Medidas de proteccidn a la victima

Con sl fin de asequrar la eficada de ia resolucion tinal v s proleccion de La viclima de
hostigamiarto sesual, ¢ puede solinhar @ petlcldn de G4ta o do oo, @ proteceon mmedibata
lreivés de (a5 siguienies medidds cautalares: » Rotacion del presunto hostaadony).

+ Suspension temporal dal presunto hostigador(s) salvo los trabaadores del Regimen Laboral
Pdtilica,

+ Rolaclon de la viclima, 51 sia lo propons.

« Impediments de acercarse a la viclima o a 5U ntormo tamilisn, para o cual ss deberd efectunr
Lina constatacion pollcial

+ Asistencia psicolagica u obas medidas de proteccion qus garanticen la integndag fisica,
peigmca yo maral da 1o vielima, pof ser la persana mds alectads con el hastigamaanto sexual
2ulndo
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Articulo 121- Cardcter reservadao del procedimianto

La ganuncia por hostigamients sexual, asi come lodos sus elactos, investigatonos y e sancién
agministraliva. sin resticcion glguna. lene cardcter e resamvade v confidancial. pudiendo
Urlcaiments sat publlcitada e fesoluciin Mndl.

Articulo 122 - Falsa queja

l.a queja por hostigamiento sexual gue sea infundada por resofucidn Nrme: facultara al trabajadaor
parjudicado a imaerponer las acclonas: iegales painentes. a Oficing de Recursos Humanos
terdra de aficio la facullad de realizar |as actiones ocorrecpandientes eusnds guade diebidamentas
acreditado el doly o sulpa inelcusalda de la peisong que intspuso [a lalsa guela, Iniciandoss asi
&l procedimlanto sdminlsirativo disciplinato

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Los gasos que no estén pravisios de manera axpresa en el preseis Reglamenio,
s rmghan por las disposiniones que al respacto dicle la Empresa en uso de sus facullades
directios, sin mas imitacones gue las esablecidas por la lBgislation bsoral viganie

Slendo el Reglamento Inlemo de Trabajo (RIT ) una norma genanca de compartamients |aboral,
resulla ndispensable que sa disponaa normas gue complemeanten, amplien vo adecuen el
Reqglamenla, daebiendo la Emprasa amilll, én B medide que les necesidades o permilan, las
natmas. pocedimientos, instructlvos y paliticaz normativas y complementarias gue sin apartarse
ol espinlu de s disposicin feghmentana, Indguen clammenta la dinamica ¥ s miangrs de
darls cumplimianto para 8 cabal aplicacion de detarminadas dispesicionas . del presents
Raglamento tntemo de Trabaje (RIT)

SEGUNDA. - £l presante Redlamanio podra set modificado conform e se dispone an @ arliculo
4" del Detrato Supremo N 039.21.7R, Todas i35 madlficaciones soran puestas de conocimlenio
de los Irabajadoles,

TERCERA. = Los Gernntes o jules de areas de ln EPS SEDALORETO 5.A. seran rasponsables

da supervisar y camrolar en estricto curmplimients de las disposiciones contenidas en al presente
Reglamanto.

DISPOSICION TRANSITORIA

=l prasante feglomento sens entfregado o les imbajadores dantro di las gree (5) dias siguientos
1 581 presantado s |g-Autondad Administrativa de Trabajo

e tnt
|, Qangfers Srherader
wpy il (8 #anficacion
g Polrifeononm y PieaupUEEo
> EFS ‘fsEDﬁ-LU'F\L:TG S.A,

J0SE LerS/GARCIA CARDICH
Gerente Generai (8) - RAT
%‘ EPS BE[ALORETO S.A.
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