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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.« La Empresas Prestadoras de Servicios de Agua Potabie v Saneamiento Plblica de
Accionariado Municipal *EPS MARANON Sociedad Anénima®, en adelante EPS MARANON
S.A., es una empresa publica de derecho privade, cuyo personal se encuentra comprendido
dentro de los alcances de las normas que regulan e! régimen laboral de fa actividad privada. La
EPS MARANON S.A. cuenta con un Régimen Legal Especial definido en el articulo 44° y 48°
del Decreto Legislativo N° 1280, Lay del Servicic Universai de Agua Potable y Saneamiento.

Articulo 2.- La EPS MARANON S.A. tiene por objeto la prestacion regular de servicio de agua
potable, alcantarillado sanitario y fratamiento de aguas residuales para disposicion final o redso
y disposicién sanitaria de excretas en el dmbito de las localidades de Jaén, San Ignacic y
Beliavista, y ss enclentra bajo el Post Régimen de Apoyo Transitorio, conforme a lo sefialado
en el acta de sesidn ordinaria N° 021-2025 de fecha 16 de octubre del 2028, ratificada
mediante Resolucion Ministerial N° 292-2025 -Vivienda de fecha 03 de noviembre dei 2025;

Articulo 3.- El presenie Reglamento Interno de Trabajo, en adelante el Reglamento, es el
instrumento de caracter laboral que establece el conjuntc de normas esenciales a los que
deben sujetarse el empleador y los trabajadores para el cumplimiento de sus prestaciones

. dentro de la relacion de trabajo, dirigidas a propiciar, mantener y fomentar las buenas
;‘-'_‘j‘-jjj\_l’i[gj}\;eiaciones laborales, e! bienestar y la eficiencia del servicic a través del correcto ejercicio de los
' \_; erechos y deberes que sefalan fas normas correspondientes y el presente reglamento.

feulo 4.- Todo trabajador de fa EPS MARANON S.A. se encuentra obligado a conocer y
7 cumplir las disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, no
siendo valido alegar su desconocimiento para eximirse de responsabilidad.

La Oficina de Recursos Humanos es responsable de efectuar la entrega de un ejemplar del
Reglamento a todo trabajador con vinculo laboral vigente, asi como a quienes se incorporen a
la empresa, dejando constancia de dicha entrega.

Asimismo, e Reglamenio Internc de Trabajo se encontrard permanentemente a disposicion dei
personal a través de medios electrénicos y/o del portal web institucional, teniendo plena
validez su notificacién mediante el envio al correo electrénico institucional o al corree
personal consignado por el trabajador, entendiéndose por cumplida la obligacion de
comunicacién desde dicha notificacion.

Articulo 5.- E! presents Reglamento se aplica a todos los trabajadores de la EPS MARANON
S.A. su cumplimiento es obligatorio y su aceptacion se produce al establecerse la relacion
faboral, cualquiera fuere su condicién o régimen, con [as excepciones que resuiten de los

7 6l cumplimiento de! trabajo y aplicar las sanciones que correspondan. Sus normas tampoco
reemplazan fas obligaciones ylo funciones especificas de cada trabajador por razon dei carge

que desempefie.
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Articulo 7.- El Reglamento Interno de Trabajo es un instrumento normativo que puede ser
modificado par iz EPS MARANON S.A., en armonia a las normas legales vigentes, cuando asi
se haga necesario para mejor desarrolio u orden institucional, poniendo el hecho en
conocimiento de la Autoridad de Trabajo y de sus trabajadores a través de medio efectrénico.

Articulo 8.- Todas y cada una de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo fienen cardcter enumerativo, mas no limitativo. En consecuencia, las
disposiciones no contempladas en éste, la EPS MARANON S.A. Jas resolvera en uso de su
facuitad de direccién y con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO il

INGRESO DEL PERSONAL.

Articulo 9.~ Incorporacion

")) Elingreso de personal a la EPS MARARNON S.A., con excepcién de fos cargos de confianza,
sera a traves de un concurso plblico de méritos, que asegure la contratacion de personal en
funcidn a la capacidad y mérito personal o técnico, tomando en cuenta los requisitos y exigencias
del puestc debidamente previsto y con presupuesto asignado. Para elle, Ja incorporacién de
personal se efectuara de conformidad con los procedimientos y mecanismos respecto a los
medios y sisternas de convacatoria, reciutamiento, evaluacidn vy seleccion, de conformidad con
las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y segin la naturaleza de las plazas.

Asl también y en lo que corresponda, deberan observarse las disposiciones contenidas en los
articulos del 57 al 71 del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

o N% ) 5. . B

5 IGE ) i:\ ” Articulo 10.- Requisitos para incorporacién i

a :r) Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la EPS MARANON S.A., deberé
u  cumplir minimo con los siguientes requisitos:

pae—— a) Ser mayor de edad.
:-4'/7&{{'?)4 04N\ b} Estaren el ejercicio pleno de sus derechos civiles
¢} El acceso a un puesto se realiza mediante concurso publico y abierto, basandose en

. {*ﬂc‘ ),a' merito, capacidad y en igualdad de oportunidades.

\f" N/ d} No haber sido despedido o destituido en ninguna institucion y/c empresa sea publica o

R privada por la comision de falta grave debidamente probada.

g} Notener condena par delito doloso.

) No estar inhabilitado administrativa ni judicialmente para el ejercicio de su profesion y/o
para contratar con el Estado.

g} No estar inscrito en el REDAM.

h)  Adjuntar a la solicitud de ingreso los documentos que sean requeridos por la empresa.

i) Cumplir con los requisitos del puesto al que postula, de acuerdo a lo sefialado por el
Manual de Organizacion y Funciones.

j) Noincurrir en Nepotisme.
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Articulo 11.- Periodo de Prueba

Los periodos de prueba se aplicaran de acuerdo a la legislacion iaboral vigente, pudiendo las
partes pactar un términc mayor, en case sea requerido por la empresa, plazo que no podrd
exceder tres (3} meses improrrogables en el caso del grupo ocupacional de especialistas,
operarios o técnicos; de seis (B) meses en el caso del grupo ocupacional profesionales y de
hasta un afo (1) en el caso de personal de direccion y confianza.

En caso un trabajador de la EPS MARANON S.A. obtuviess, luego de ganar ef respectivo
conecurso publico de méritos, el acceso a una plaza de igual o mayor nivel que la que viene
acupando, per el principio de continuidad no le &s aplicable un nuevo periodo de prueba, salvo
que las funtiones de! nuevo puesto sean sustancialmente diferentes at puesto de origen.

Articulo 12.- Impedimentos de contratacién

Los trabajadores de direccion y/o de confianza de la EPS MARANON S.A., que gozan de ia
facultad de nombramierto y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta
en el proceso de seleccion, se encuentren prohibidos de ejercer dicha facullad © injerencia en
la empresa respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y por razdn de matrimonio, dando asi cumplimiento a los dispuesto en la Ley N°
26771 y su Reglamerito.

Para efectos del presente reglamento, estos trabajadores son. El Presidente del Conseio
Directivo, Presidente del Directoric, Personal de confianza, Gerente General, Gerentes de
Linea, Jefe de ia Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, el Jefe del area
donde se contrate &l personal, ademds de ¢uaiquier otrp trabajador que por la naturaleza del
carge que ocupa, se encuentra en permanente coordinacion con &! personaj sefialade, por lo
que podrian infiuir de manera directa en la contratacion.

laboral que se aplica a ja empresa y conforme a la naturaleza de las actividades que realiza.
No podran ingresar a laborar a la EPS MARANON S A las personas que tengan impedimento
administrativo, basado en una resolucion administrativa firme o sentencia judicial consentida
que ocasione la inhabiiitacion para contratar con el Estado; es decir, para ocupar |a plaza o
desempenar cargo puablico.

Articulo 14.- Presuncién de veracidad

La EPS MARARNON 8.A. asume gue la informacion, datos y documentos proporgionados por
los trabajadores son verdaderos. La EPS MARANON S.A. realizara la verificacién posterior
aleatoria de minimo el diez por ciente (10%) de ia informacién presentada, de acuerdo a lo
previsto en el Decreto Supremo N® 096-2007-PCM,

En caso de constatarse la presentacién de documentos fraudulentos ylo informacion faisa o
{nexacta, se procederd a iniciar [as acciones legales que la Ley sstablece y a adoptar las
edidas correspondientes a la gravedad de a faita,

-/ rtlculo 15.- Induccioén

= Todo nuevo trabajador recibird la orientacion ¢ induccidn general sobre los objetivos,
organizacién y funcionamiento de la EPS MARANON S.A., asi como en Seguridad y Salud en
el Trabajo.

: ralF\ '.-'\'l\.

\
e
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La induccion especifica es proporcionada por el jefe inmediato, sobre las labores que
correspondera al nuevo trabejador desarroliar en su puesto de trabajo. Culminada la induccidn,
corresponde el seguimiento y evaluacion al jefe inmediato,

Articulo 16.- Identificacion del trabajador

La EPS MARANON S.A. podra establecer sistemas de identificacion para uso interno de su
personal, sea mediante tarjetas de identificacion (fotocheck) o cualquier ofro medio que asegure
la adecuada identificacion de ios frabajadores, Cada trabajador contara con un documento de
identificacion faboral, que debera portar en un lugar visible y sera de uso obligatario y exclusivo
dentro de las instalaciones de la EPS y para el cumplimiente de sus funciones, por lo que en
caso realice un uso indebido del mismo, se adoptaran las medidas disciplinarias
correspondientes a la falta. E! documento de identificacion laboral otorgado por la EPS
MARANON S.A. al trabajador, sera devuelto por éste al cese del vinculo laboral,

L.a administracidn podra traskadar el costo del duplicade del documente de identificacion,
cuando fa pérdida o deterioro se origine por hechos imputables al trabajador.

Articulo 17.- Legajo de personai
- La Oficina de Recursos Humanos 0 fa gue haga sus veces, organizard y mantendra bajo su
SeHERST custodia, una carpeta o Legajo de Personal por cada trabajador, que contendra la informacion
referida a sus datos personales y familiares, formacion académica, técnica y/o profesional,
trayectoria laboral, ¥ todos los que se genere postericmmente como resultado de los procesos
7 de incorporacion, progresion, evaluacién de desempefio, sanciones disciplinarias y/o
r / reconcaimientos refacionados a su vinculacién con la empresa, la cual debera ser

constantamente actualizada.

El personal designado debe presentar a la Cficina de Recursos Humanos toda la informacién
requerida, como maximo dentro de la primera semana de! inicio del vincule laberal, bajo

¥ responsabilidad.
.*/.{J ?4 Q
1'% %;ﬁ s AV o ) ) . . .
(% conerCian) ¥ Es obligacion del trabajador comunicar cualquier cambic de datos personales ylo familiares,

\N _ tales como: nombre, direccidon domiciliaria, ndmerc de teléfono, estado civil, grado de
TR instruccion, entre otros en un plazo no mayor de quince (15) dias calendarios de ocurrido ei
___I,,;—:_ﬂ:%;\ hecho, i?ajo respgnsabiiida'd, De no actuaiizar la informacion, se considera como validos los
/ “-&\)E__ﬁu; datos e informacion contenida en las Declaraciones Juradas firmadas que se encuentran en su
;( & TGER. », legajo.
\ U3 ADMILY P25,
? \rf\i / Asimismo, todo trabajador esta en la obligacién de comunicar a la EPS MARANON S.A. su

cambio de domicilio por medio escrito. Para todos los efectos laborales se tendra por correcta
y verdadera la Ultima direccion que hubiese proporcionado el trabajador.

La Oficina de Recursos Humanos conduce y gestiona la administracion de iegaijos, desarroila,
implementa y aplica iniciativas de mejora continua al proceso de administracion de legajos,
autoriza la salida del legajo en archivo fisico o digital, realiza la actualizacion, conservacion y
depuracion del legajo personal, conduce la digitalizacién de los legajos, de acuerdo a los
lineamientos de SERVIR vy directivas internas.

L.a Oficina de Recursos Humanos, actualiza anuaimente el legajo de los trabajadores, cuando
realice nuevas capacitaciones, para lo cual hace entrega de un formato para recabar dicha
informacién, en base a los digpositives legales vigentes.
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CAPITULO I
JORNADA LABORAL, HORARIO Y SOBRETIEMPO

Articulo 18.- Jornada laboral

Se define como jornada laboral al tiempo durante el cual el trabajador cumple con las labores
encomendadas, cuya duracidn sera establecida por la empresa de acuerdo a sus necesidades,
respetando los limites legales vigentes v/o contratos individuales.

La Empresa tiene una jornada de trabajo diaria de ocho (08) horas y de hasta cuarenta y ocho

{48) horas semanales.

Articufo 19.- Horario

La Empresa fija la jornada de trabajo diaria y semanal, asi como el horario de trabajo, en razon
de la naturaleza del servicio tendiendo a maximizar Jas labores productivas, de conformidad con
las facultades previstas en la ley y sefialadas en el presente Reglamento, el mismo que sera de
la siguisnte manera:

» Personal Empleado Administrat vo (40 horas semanales): De lunes a viernes de 08:00
a.m. a 05:00 p.m,, con un refrigeric de 01:00 p.m. a 02:00 p.m.

s Personal Empleado Operativo y Comercial (48 horas semanales): De lunes a viermnes
de 08:00 a.m. a 06:00 p.m., con un refrigerio de 01:00 p.m. a 02:30 p.m. Sabado de
8:00am. a 1:30 p.m.

» Personal Obrero (Operarios de PTAP y PTAR) (48 horas semanales): Se regira de
acuerdo a roles de turno definido por la Empresa de acuerdo a las necesidades
operativas.

Por razones del servicio y requerimientos operativos, la EPS MARANON S.A. podra establecer
yfo variar el horario de la jornada ordinaria, estableciendo horarios y turnos especiales de trabajo,
sin que ello implique exceder la jornada ordinaria semanal y observando los procedimientos vy
normas sobre la materia. La Oficina de Recursos Humanos evaluard y aprobara ias
modificaciones gue considere pertinentes.

Ef herario de trabajo seré comunicado anticipadamente a todos los trabajadores y publicado en
un lugar visible y cerca de los mecanismos de control de asistencia para la informacion general,
de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

(' =Geir_»)| Durante las parafizaciones parciales de alguna (s) actividad (es) habitual (es) de La Empresa por

o G hEAs )

'.\%“ ,mﬁf}; B8\ " /| motivo de mantenimiento programado u otras causas originadas en caso fortuito o fuerza mayor,
N pen N/ los trabajadores afectados por la paralizacion realizaran los trabajos que se les asigne en la

misma o en ofra area, sujetdndose en dichos casos, a la jornada de trabajo que rija en ellas.
. Jodo trabajador debe ingresar y retirarse a su puesto de labores a la hora de Inicio y fin de su

\ jornada de trabajo respectivamente, pudiendo Unicamente permanecer en &l mismo si cuenta
| con autorizacion expresa de su jefe inmediato.

El descanso semanal obligatorio debe ser como minimo 24 horas consecutivas a la semana, los
cuales serén gozados cualquier dia de la semana, de acuerde a los roles de turno.

Adicionalmente a la jornada de trabajc establecida, el trabajador dispondra de un tiempo

/}‘ Articulo 20.- Refrigerio
™ destinado al refrigerio, sujeto a las siguientes consideraciones:
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aj El tiempo de refrigerio no se computa como jornada de trabajo, y 1o podré ser mencr
a 45 minutos.

b} El trabgjador tiene la obligacidn de registrar su salida v retorno a la empresa de la
hora de refrigerio, siendo necesario precisar que gquien se reincorpore fuera del
horario antes establecido, sin que exista causa justificada, no podréd reingresar a fa
empresa, saivo autorizacion expresa de su jefe inmediato.

¢} A frabajador que no se reincorpore después del refrigerio, se le desconiara el liempo
ne laborado y en caso de reincidencia, se le impondra sancion disciplinaria a que
hubiere lugar.

Articulo 21.- Exoneracién de registro y horario
El personal que ocupa puestos de direccion y/o confianza que relinan las condiciones

indicadas en el Decreto Legisiative N°® 728, Ley de Preductividad y Competitividad Laboral, no
estan considerados en {a jornada maxima de trabajo y por 1o tanto estaran exceptuados de
registrar su ingraso y salida de la empresa-

No obstante, dicha exoneracidn no exime al trabgjador del cumplimiento efectivo de ias
funcicnes inherentes a su carge, de la disponibilidad funcional gue la naturaleza y
responsabilidad del puesto demande, ni de ia responsabifidad por ei logre de resultados y
objetivos institucionales. .

Opcionalmente, podran deiar constancia de su ingreso y salida de la EPS MARANON S.A. en
el sistema 0 en registro de asistencia que pars tal fin la Oficina de Recursos Humanos

implemente.

Articulo 22.- Sobretiempo

£s politica de la EPS MARANON S.A. que la labor se realice dentro dei horario estabiecido.
Excepcionalments, podra autorizarse el trabajo en sobrefiempo cuanda exista un recargo
inesperado de {abores, necesidades operativas imprevistas © situaciones de fuerza mayor,
considerando la naturaleza de los servicics esenciaies que brinda la emypresa a la comunidad.

Se considera trabajo en sobretiempo aquel que se realiza en horas adicionaies a la jornada
ordinaria de trabajo y que cuente con autorizacion previa y expresa del jefe inmediato del area
donde labora e} trabajador, la cual debera otorgarse mediante documento fisico © electrénico

La auterizacion para trabajar en sobretiempo debera ser comunicada a la Oficina de Recursos
©//Humanos de manera inmediata, conforme al formato internoc establecido.

No procede descanso compensatorio por trabajp en sobretiempo que no haya sido autorizado
previamente por el jefe inmediato.

La labor en sobretiempo es facultativa tanto para ja EPS MARANON S.A. en otorgarla como
Npara el trabajador en prestarla, salvo en los casos justificados en que la labor resulte

" \ndispensable a consecuencia de un hecho fortuito o de fuerza mayor que ponga en peligre
) ihminente a fas personas, bienes del centroc de trabajo o ia continuidad de la actividad
principal de la empresa.  Del mismo modo la EPS MARANON S.A. esta facultada a suprimir
*" la labor en sobretiempo en el momento que o juzgue conveniente y disponer la compensacién
" - con descanso por Ja fabor de sobretismpo sjecutada, segun fo indicado en el articulo N° 24.

'(Lo' )(ﬂ“{?
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Los trabgjadores que realicen trabajo presencial o teletrabajo, excepcionalmente pueden
realizar trabajo en sobretiempo ios dias sabados, domingos y/o feriados, en ias instalaciones
de ja empresa o cuando | trabajo se realice en sus domicilios, previa autorizacion del jefe
inmediato vy de la Oficina de Recursos Humanos. El superior inmediato previamente debe
autorizarlas mediante documento dirigidoc a ia Oficina de Recursos Humanes, el cual debe
estar debidamente sustentado para aprobacion de dicha Oficina. El drea usuaria debe remitir
el reporte de las actividades realizadas y el tiempo labarado, el primer dia habil siguiente de
efectuado si lrabgjo, para Ja compensacion corespondierts en jos siguientes 30 dias
calendarios. En ef caso de trabajo en sobretiempo bajo la modalidad de teletrabajo, sste
debera enconirarse previamente formalizado mediante acuerdo escrito entre la EPS
MARANON S.A. y el trabajador, conforme a lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo.

Articulo 23.- La sola permanencia voluntaria del trabajador en el centro de trabajo con
anterioridad a la hora de iniciacion de labores o con posterioridad al términc de ia jornada que
no haya sido autorizada por el jefe inmediato, no constituye labor efectiva y por tante no
genera el derecho a compensacion alguna. Para tal efecto es necesaric que el trabajador
haya sido requerido vy aulorizado por su jefe inmediato previamente, con autorizacion de la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Articulo 24.- Compensacitn de tas horas en sobretiempo

La EPS MARANON S.A. no esta facultada para pagar horas extras de acuerdo a fas normas
de austeridad y presupuestales que rigen para el Sector Publico, En ningun case, el trabajo
que se realice fuerg de la jornada ordinaria de frabajo serd remunerado, sino Unicamente
compensado con periodos de descanso fisico remunerado de igual extension al scbretiempo
reaiizado de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Las horas de trabajo en sobretiempo reconocidas no podran exceder de diecisgis (16) horas
completas en el mes, salvo casos excepcionales derivados de requerimientos operativos ©
administrativos debidamente sustentados. La compensacion del sobretiempo se efectuara
hasta el mes siguiente de haberse reaiizado, salvo pactc en contraric debidamente
autorizado. Para hacer uso de! descanso compensatorio, el rabajador deberd solicitarlo con
una anticipacidn minima de dos (2) dias habiles, indicando fas horas o dias en que se harg
efectivo. La solicitud debera contar con ja autorizacion del jefe inmediato, guien serd
responsable de informar a la Oficina de Racursos Humanos, asegurando que su otorgamiento
no afecte la continuidad del servicio ni las necesidades institucionales. Es responsabilidad
directa de la jefatura que autorizd el sobrefiempo asegurar la programacion oportuna del
descansc compensatorio dentro de {os plazos establecidos.

Articulo 25.- Exclusiones
Quedan excluidos de ias disposiciones sobre Iabores en sobrefiempo y compensaciones los
trabajadcres que sean exonerados dei controi de asistencia.
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CAPITULO IV
ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 26.- Del registro de asistencia

Todo el personal esta obligado a concurrir puntuaimente a sus labores ohservando el horario
de trabajo establecido por la empresa. Ei trabajador debe registrar personalmente su
asistencig, tanto ai ingreso como salida, a través de los mecanisimos de control establecidos.

L.a asistencia al frabajo y la estricta puntualidad son cbligaciones inexcusables para tode el
personal en general, para el eficiente funcionamiento de la empresa.

Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir Jas nonmas de permanencia v
puntualidad.

Articulo 27.- EPS MARANON $.A. fija las normas, procedimientos y determina io medios que
se empleen para control de las horas de ingresa y salida dei personal.

Articulo 28.- Control de asistencia
Ei cumplimients de la jornada y horaric de trabajo por parte del trabajador se verificara
mediante ef use del sistema de control de asistencia.

Para los efectos del control de asistencia, cada trabajador debera registrar su ingreso y salida
de las instalaciones del centro de trabajo en el sistama de registro y controi de asistencia
implantado por la empresa. En casos de comisiones de servicio, permisos u otros que
implique el desplazamiento &l exterior del centro de trabajo se justificara el cumptimiento de la
jornada laboral con el formato interno establecido.

La Oficina de Recursos Humanos 0 la que haga sus veces controlarg el ingreso y saiida de
fodo el personal a través de medios electronicos, biométricos o magnéticos, partes de
asistencia de vigilancia institucional u otro medio idéneo para tal fin.

Articulo 29.- Ei registro de asistencia es personai y obligatorio. E! trabajador que no registre
sus horas de ingreso y salida incurrird en inasistencia, salvo que cuente con justificacion o
auterizacion expresa debidamente acreditada.

Queda terminantemente prohibido registrar la asistencia de otro frabajador, o hacer registrar
Iz suya por otra persona, asi como alterar el registro de asistencia.

Cualguier hecho irregular que perturbe el registro de asistencia, debe ser informado a ia
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, a fin de que se adoplen las medidas
correctivas pertinentes.

Articulo 30.- De la omisién de registro

En caso que el trabajader advierta un error u ontisidn en el sisterma de registro de asisiencia,
respecto al ingreso o salida, puede ser justificado soio si hubiera concurride al centro de
frabajo y cuente con & visto buene de su jefe inmediato.

) La referida justificacidn debera ser dirigida a la Oficina de Recursos Humanos, dentro del
W, primer dia habil de advertida o comunicada ia observacion.
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Articuio 31.- Permanencia en gl puesto de trabajo

£1 trabajador debe presentarse a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar
su ingreso v permanecer en el centro de labores durante toda la jornada de trabajo,
dasempenande las funciones asignadas, salvo que, por razones de servicio, se encuentre
desarrollando éstas fuera det iocal institucional. La salida dei centro de labores antes de ia
hora establecida sdio podra producirse con la autorizacion del Jefe inmediato. El contro! de
permanencia de ios trabajadores en sus puestos de irabajo esla a carge del jsfe inmediato,
quien supervisa la presencia fisica de los mismos durarte la jornada laboral, debiendo
informar a la Oficina de Recursos Humanos respecto de alguna irregularidad.

Articulo 32.- Ningun trabajador podra permanecer dentro de las instalaciones o dependencias
de la empresa fuera del horario establecide, ni en dias no laborables, salvo en los casos
autorizados de trabajo extraordinario, con conocimiento de ia Gerencia ¢ jefatura del drea
respectiva y de ia Oficina de Recursos Humanos,

Articulo 33.- Tardanza y tolerancia para el ingresc

Se considera tardanza el ingreso al centro de frabajo después de! horario establecido. La
empresa concedera para el ingreso de personal una tolerancia diaria maxima de diez (10)
minutos después de fa hora de ingreso, sin descuento.

Vencido el plazo de tolerancia sefaladoe, se considera tardanza sujeta a descuento, desde el
minuto once (11) después de la hora de ingreso, permitiéndose el ingreso del trabajador solo
hasta el minuto 15, Vencido dicho plazo, el trabajador ya no podra ingresar a laborar y se
considerara inasistencia, salve autorizacion expresa y de manera excepcional de su jefatura
inmediata en coordinacion con la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos.

Para que proceda la autorizacion de ingreso fuera del plazo de tolerancia diaria maxima, el
trabajador debera haber comunicado previamente, de forma oportuna y antes del inicic de fa
jornada laboral, a la Jefatura de ta Oficina de Recursos Humanos y a su jefe inmediato, ¢
molivo que origina su ingreso fuera del horaric establecido. La falta de comunicacion previa
invalida cualquier solicitud de autorizacién posterior. La autorizacién para ingresar fuera del
plaze de tolerancia tendra cardcter estrictamente excepcional, no podra otorgarse de manera
reiterada ni habitual, y solo podra concedsrse por una {1) sola vez, no siendo procedente
autorizar ingresos posteriores a las 8:15 a. m. como practica recurrents. La autorizacion de
ingreso fuera de la tolgrancia diaria maxima, no exime al frabajador del descuento
correspondiente. Asimismo, el tiempo de tolerancia diaria sin descuento no debera exceder de
cuarenta (40) minufos acumulados de manera mensual. Superado dicho iimite, se aplicara &l
descuento respective y las sanciones disciplinarias correspondientes.

{as tardanzas reiterativas v {as salidas no autorizadas tienen naturaieza discipiinaria, por lo
que son pasibles de aplicacion de la sancion de acuerdo al presente reglamento.

Articufo 34.- Acceso a la Modalidad de Teletrabajo

La EPS MARANON S.A. implementa el Teletrabajo. Esta modalidad se rige por las normas
aplicables a ia materia, tales come la Ley N° 31872, Ley del Teletrabajo v su Reglamento,
aprobado por e! Decreto Supremo N° 002-2023-TR y modificatorias, asi como las demas
disposiciones que emita el Ministeric de Trabajo y Promocién del Empleo {(MTPE) sobre e}
tema.
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CAPITULO V
INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 35.- De {as inasistencias

Se consideran inasistencia la no concurrencia al centro de trabajo sin justificacion, el retiro antes
de la hora de salida sin autorizacién respeciiva del jefe inmediato o fa omisién del registro de
ingreso y/o salida.

El trabajador gue por cualquier motive no pudiera concurrir a su centro de labores, esta obligado
a dar aviso a su jefe inmediato en el dia, a través de cualquier medio, debiendo preseniar la
justificacion respectiva (si la hublera) adjuntando los documentos sustentatorios hasta dentro
del tercer dia de producida la ausencia. Corresponders al jefe inmediato hacer de conocimiento
de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces dicha situacion.

\ |+ Articulo 36.- Galificacidn de ia inasistencia

/ La Oficina de Recursos Humanos calificara las inasistencias come justificadas o injustificadas,
" de acuerdo con la documentacion gue el propio trabajador presente ante la empresa para su
justificacion y atendiendo cada situacion concreta, de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 37.- Inasistencia Justificada
l.a inasistencia sera justificada en los siguientes supuestos:

a. Comisiones de Servicio,

b. Licencias.

c. Permisos.

d. Compensacioén por sobretiempo autorizada.

&. Omisidn de registro de asistencia de ingresc o salida de 1a institucion.
f. Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.

A efectos de gue dichos supuestos no generen descuentos y sanciones, deben cumplirse las
condiciones que para cada caso se han establecido en el presente Reglamento.

AT Articulo 38.- Inasistencia injustificada

G Lo . P . ) X ] . -
;F"‘l*“:[];,_,‘.z'-r- La inasistencia injustificada tendra efectos en el réeord vacacional, ast como para el célculo de
;:";’; GE-ff'Z.rfl-"J fas inasistencias determinadas por ley para la calificacion de falta grave, sin perjuicio de los
\\& oMY / descuentos respectivos en la remuneracion del trabajador y para cualquier otra consideracion

T

de acuerdo a ley.

Laos descuentos por inasistencias injustificadas no tienen naturaleza sancionadora, por lo que
no eximen de la aplicacion de las sanciones disciplinarias que correspondan.

Articulo 39.- Justificacién de la omision del registro
La omision de! registro en el ingreso, sera justificada @ mas fardar dentro del mismo dig, sin
perjuicio de realizar ef marcado en el Sistema de Control de Asistencia.

La omisidn del registro en salida, sera justificada a mas tardar el dia siguiente Qtil de producida
la omision. En ambos casos las justificaciones son de caracter excepcional, siendo la recurrente
ormision en el registro de asistencia causal de sancién.
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Asimismo, se consideran causas de omisién de registro de asistencia (ingreso o salida) no
atribuible al trabajador las comisiones de servicio que culminaron con posterioridad al término
del horaric de servicio y las situaciones que tengan naturaleza insvitable e imprevisible no
imputables al trabajador. La justificacion debe contar con la autorizacion del jefe inmediato, de
acuerde a las circunstancias y deben ser remitidas a la Oficina de Recursos Humanos mediante
la presentacién de la papeleta correspondiente.

Articulo 40.- Justificacién de inasistencia por enfermedad y/o accidentes comprobados
Los trabajadores que por razones de enfermedad y/o accidenies comprobadeos © casecs
imprevistos que le impidan concurrir al centro de trabajo, estan obligados a dar aviso al jefe
inmediato dentro de las cuatro (04) primeras horas de iniciade el horario de jornada de trabajo,
guien a su vez informara a la Oficina de Recursos Humanos,

El trabajador imposibilitado de asistir a su centro de trabajo por motivos de enfermedad y/o
accidente comprobado deberd presentar e descanso médico emitido por el médico tratante o
por el centro médico en el cual recibid atencion médica, dentro de las 48 horas a partir de {a
fecha de emision o de su reincorporacion.

Los descansos meédicos se encuentran reglamentados por ley y ias constancias meédicas gue la
empresa reconoce como validos son los certificados médicos expedidos por los establecimientos
de salud publicos o privados o por ios médicos particulares, en los formatos establecidos por
Ley.

En los casos de ausencia por enfermedad, EPS MARANON S.A. se reserva ¢! derecho de
disponer visitas al domicilio del trabajador.

Articuio 41.- Permiso

E! Permiso es la autorizacion que extiende al frabajador por su jefe inmediato, debidamenie
comunicada a la Oficina de Recursos Humanos, para ausentarse por horas def centro de trabajo
durante la jornada ordinaria de frabajo.

El uso del permiso se inicia a peticién de parte y su otorgamiento estd condicionado a las
necesidades del servicio y a autorizacion del jefe inmediato.

Las solicitudes de permiso deben formularse indicando el motive de la ausencia, con un (01)
dia habil de anticipacion, y en el mismo dia en casos excepcionales debidamente justificados.
Aguellos permisos que se inician a primera hora de 1a jornada laboral y no registre hora de
ingreso, deben ser autorizados el dia laborable anterior a su ejecucion.

Articulo 42.- De los permisos sin goce de remuneraciones.
Los permisos sin goce de remuneraciongs son:

a) Por motivos personales o particulares, [os mismos que se acumuian mensualmente y
se expresan en horas para el descuento en forma proporcional al tiempo no trabajado,
considerando como unidad de referencia la jornada ordinaria de trabajo.

b} Por capacitacion no oficializada, para concurrir 2 un centro de formacién para
capacitacion no auspiciada ni subvencionada por la empresa.
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Articula 43.- Permisos con goce de remuneraciones
Constituyen permisos con goce de remuneracion:

a) Por razones de salud y/o atencién médica asistencial, para asistencia del trabajador a
citas médicas en centros de salud o controles médicos en caso de trabajadoras gestantes,
debidamente acreditados.

b} Poriactancia materna, concedida a la madre trabajadora al términc del pericdo post natal
para atender las necesidades del recién nacido por una (01) hora diaria y durante el primer
afio de edad del jactante, en los t&rminos que prevé fa norma sobre la materia, deblendo
acreditarse con el Acta de nacimiento ¢ documento de identidad del lactante.

¢} Por citacion expresa emitida por autoridad judicial, poticial, militar o administrativa,
para acudir y atender las diligencias dentro de la localidad, incluyendo citaciones de
centros de conciliasién y arbitraje.

d} Por Capacitacion oficializada, se otorga por horas dentro de la jornada aboral para
participar o concurrir a cursos de capacitacién o especializacion o similares, cuando sea
financiada o autorizada por la empresa, siempre que estén vinculados a las funciones de
la especialidad o el objetivo de la misma se encuentre vinculado a los objetivos de la
empresa.

e} Otros permisos ¢stablecidos en disposiciones legales.

Articulo 44.- Licencia

La licencia es la autorizacion otorgada a! frabajador para que no asista al centro de trabajo por
un periode mayor a un {01} dia de labores. Las licencias pueden ser concedidas con o sin goce
de remuneracion

El otorgamisnto de la licencia se inicia peticion de parte v su aulorizacion esta condicionada a
las necesidades del servigio.

La solicitud de licencia debe ser presentada por escrifo, antes del uso de la misma ante su jefe
inmediato superior, quien con su visacién debe remitiria a la Oficina de Recursos Humanos, o
la que haga sus veces, gue es la instancia que otorga o deniega la licencia.

Ei goce de ia licencia procedera una vez haya sido autorizada, ne siendo suficiente la sola
presentacion de la solicitud para el inicio del referido goce, salvo casos debidamente

justificados.

La autorizacidn de licencia es formalizada por escrito y en algunos casos podra ser con eficacia
anticipada, segin corresponda.

Articulo 45.- Licencia con goce de remuneracion:
Las licencias gue se oforgan con goce de remuneracion son:

trabajador desempefiar sus funciones y/o asistir al centro de trabajo, per el periodo que

WAR4p
) . " H ’ -
/_\( \ a}) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comiin, gue no permita al

dispenga el certificado meédico particuiar o el Certificado de incapacidad Temporal para el
Trabajo (CITT), segin correspenda. Los casos en jos gue el descanse médico dentro del
periodo anual supere los 20 dias, corresponcera a Essalud asumir la obligacion econdmica
de los subsidios respectivos.

b} Por maternidad, otorgandose descansc pre v post natal a la trabajadora gestante hasta
por noventa y ocho (98) dias naturales, por pericdos de cuarenta y nueve {(49) dias de
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descanso pre natat y cuarenta y nueve (49) dias de descanso post natal. El descanso post
natal se extendera hasta por 30 dias naturales adicionales en los casos de nacimiento
militiple o de nifios con discapacidad.

Ei goce de descanso pre natat podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado con el
post natal, a decision de la gestanie y autorizado por el médico tratante. Se acredita con
gl respectivo Certlificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o certificado
médico particular equivalente otorgado por €l profesional tratante.

Por paternidad, se otorgara al trabajador por diez (10) dias consecutivos en caso de parto
de su cényuge o conviviente, conforme a lo dispuesio en las normas vigentes. El inicio de
licencia por paternidad se computa desde la fecha que el trabajador indigue, comprendida
entre fa fecha de nacimiento del recién nacido(a) y la fecha en que la madre sea dada de
alta por el centro meédico respectivo, debiendo acreditarse con ef Documento Nacional de
Identidad del menor o la partida de nacimiento u otro que acredite fa fecha cierta del
nacimiento del menor.

Por fallecimiento de familiar directo (conyuge, conviviente, padres, hijos o hermanos),
hasta por cinco (5) dias habiles pudiendo extenderse hasta por tres (3} dias habiles mas
cuando el deceso se produce en provincia diferente donde labora el trabajador, debiendo
sustentarse con el Acta de Defuncion; salvo disposicion diferente como consecuencia de
un convenio colectivo vigente, al momente de su aplicacion.

Por adopcién: Se otorga al trabajador peticionario de adopcién hasta por treinta (30) dias
naturales, contados a partir de! dia siguiente de expedida la resolucion administrativa de
Colocacion Familiar y suscrite la respectiva Acta de Entrega del nifia (a), y cuando el menor
adoptade no tenga mas de doce (12) afios de edad, de conformidad a la normativa scbre
la materia.

Por capacitacion oficializada, se otorgara para participar o concurrir a cursos de
capacitacion o especializacion o similares, auspiciado o financiado total o parcialmente por
fa empresa, slempre que estén vinculados a las funciones de la espacialidad o el objetive
de la misma se encuenire vinculado a los objetivos de la empresa, conforme a la normativa
vigente.

Por enfermedad de familiares directos en estado de gravedad, enfermedad terminal
o que sufran accidentes graves que pongan en riesge su vida, qué se oforga al
trabajador hasta por &l plazo maximo de siete (7) dias calendario con el objeto de asistirios,
de confoermidad con o sefialado en la normativa vigente. Adicionaimente, de ser el caso
se concederd al trabajador dicha licencia por un pericdo no mayor a treinta (30) dias
calendario, a cuenta del derecho vacacional, de acuerdo a la normativa vigente. Se
acreditard adjuntando certificado médico suscrito por el profesional de la sajud autorizado,
con el gue se acredite el estado de salud def familiar directo,

Para la asistencia médica y terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad,
que se ctorga al trabajador{a) en su calidad de padre, madre, tutor o curador de la persona
con discapacidad, hasta por cincuenta y seis (56) horas por afio calendario, conforme a lo
regulado en la Ley N° 30118 y su reglamento.

Por citacién expresa emitida por autoridad judicial, militar, policial o administrativa,
se otorga al trabajador que deba concurrir ante autoridad en ambito geografico diferente al
de su centro laboral por el tiempo que dure la concurrencia mas el término de la distancia,
debiendo acreditarse con la notificacion o citacién de la actuacién o diligencia a cumplir y
a su retorno con la constancia de su asistencia respectiva,

Por onomastico, se oforga al trabajador en & dia que cumple afios. En casc de que el
onomastico sea en dia inhabil, el trabajador gozara del beneficio el dia habil siguiente; o
previa coordinacion con el jefe inmediato hasta cinco (8) dias habiles posteriores a la fecha
de onomastico, debiendo comunicar a la Jefatura de Recursos Humanos,
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Licencia sindical, se otorga a los dirigentes de las organizaciones sindicales debidamente
reconocidas por el Ministerio de Trabajo y Promacion del Empleo, para su asistencia a
actos de concurrencia obligatoria, de acuerdo a las disposiciones legales o convencionales
vigentes que regulan las relaciones colectivas de trabajo, salvo casos excepcionales a ser
autorizados per el Gerente General de la empresa, con cargo a dar cuenta al Directorio. El
exceso de la licencia es considerado como permiso sin goce de remuneracion y ests sujeto
al procedimiento previsto para su justificacién, caso contrario, sera considerada
inasistencia injustificada.

Otras previstas y reguladas en iey expresa.

Articulo 48.- Licencia sin goce de remuneracion:
Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes casos:

a)

c)

Por motives particulares, se otorga de acuerdo a las razones que exponga y a las
necesidades del servicio, hasta por un maximo de ciento ochenta dias (180} dias
proirogable hasta ciento ochenta dias (180) mas dentro de un periodo anual,
considerandose acumulativamente todas las licencias y permisos de la misma indole que
tuviere durante fos Ultimos doce {12) meses; salvo casos excepcionales debidamente
sustentados y evaluados por fa Oficina de Recursos Humanos que ameriten el
oforgamiento de licencia mayor al plazo sefialado.

Vencida la licencia, el trabajador solo podra gozar de una nueva ficencia por motivos
particulares luego de haber laborado por lo menos un afio calendario en La Empresa.

Por capacitacién no oficializada, Se concede para a asistir 2 evenlos de capacitacion
que no cuenten con el auspicio o propuesta de la empresa en su plan de capacitacion,
teniendo en consideracion las necesidades de servicio. El trabajador debera acreditar su
participacion satisfactoria o asistencia con los ceriificados, constancia o diploma
respectivo,

Para postular como candidato a cargos civicos de eleccion popular, 2 aquellos
trabajadores que postulen como candidatos a los cargos de Alcaldes y/o Regidores de las
Municipalidades, hasta por freinta (30) dias anteriores a los comicios; a los candidatos a
fos cargos de Presidente, Vicepresidente y/o Consejeros de los Gobiernos Regionales,
hasta por cuarenta y cinco (45) dias anteriores a los comicios: a los candidatos 2
representantes del Congreso de la Republica, hasta par sesenta (60) dias anteriores a los
comicios respectivos, segun la normativa de la materia.

Para asumir y desempeiiar cargo directivo o de confianza por designacion de OTASS
en la misma o diferente enfidad, la misma que podra extenderse mientras dure la
designacion.

Articuio 47.- Licencia a cuenta def periodo vacacional
Se podré otorgar licencia en los sigujentes supuestos:

Por matrimonio, se oforga hiasta por un maximo de siete (07) dias calendario. Para sl
otorgamiento de esta licencia se requiere contar con por io menos 9 meses de labores,
€aso contrario se fratara como una licencia sin goce de remuneracion.

Por enfermedad de familiares directos (conyuge o conviviente reconocido
legalmente, padres, hijos o hermanos), se concede al trabajador por un periodo de
licencia de hasta treinta (30) dias, los mismos que seran deducidos del periodo
vacacional inmediato siguiente, luego de la licencia con goce de siete (7) dias. El
trabajador presentars la certificacion médica correspondiente.

c) Ofros conforme a Ley.
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Las licencias sin goce de remuneracian y las que son a cuenta del periodo vacacional que se
otorguen a los trabajadores, estan condicionadas a las necesidades de la EPS MARANON S.A.

Articulo 48.- Justificacion de licencia no programada

Cuando por la naturaleza de los hechos, Ia licencia no haya sido programada, el trabajador
debera informar oportunamente su inasistencia al centro laboral y posteriormente justificarla
mediante el formato y documentacion correspondiente.

Articulo 49.- Cémputo de las licencias en el tiempo de servicios

Eltiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la acumuiacion
de tiempo de servicios, asi como para el descanso vacacional. Los periodos de licencias sin
goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios ni para el computo del
derecho al descanso vacacional

Articulo 50.- Entrega de cargo por licencia

El trabajador autorizado para hacer uso de una licencia igual o mayor de treinta (30} dfas
calendario debera hacer entrega de cargo de acuerdo al formato establecido en la Directiva
vigente sobre entrega de cargo, al jefe inmediato o al trabajador que este designe para su
reemplazo provisional de acuerdo a a directiva.

Articuio 51.- Comisiones de servicio

Las comisiones de servicios no son licencias, sino obligaciones laborales que presuponen el
desplazamiento temporal y fisico del trabajador para cumplir con un encargo especifico del
empleador, de acuerdo a las condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.

CAPITULO Vi
DESCANSO VACACIONAL

Articulo 52.- Descanso vacacional

Todo trabajador tiene derecho a treinta (30) dias calendarios de descanso vacacional
remunerado que se genera por cada afio completo de servicios, teniendo como referencia la
fecha de ingreso a la empresa y se encuentra condicionado a haber cumplido el récord
vacacional y demas requisitos de ley.

El descanso vacacional debe tomarse obligatoriaments y bajo responsabilidad del Jefe Inmediato
y del Jefe de [a Oficina de Recursos Humanos, en forma efectiva durante el transcurso del
periodo anual inmediato posterior a aquél en que el trabajador alcanza el derecho a gozar de
dicho beneficio, salvo pacto en contraric enire el empleador y el trabajador.

Asimismo, el personal directivo y de confianza deberan obligatoriamente hacer uso de su
descanso vacacional.

Articulo 53.- Computo del Récord vacacional
Para efectos del récord vacacional se consideran como dias efectivos de trabajo los siguientes:

a) La jornada ordinaria de trabajo.
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b) Las inasistencias por enfermedad o accidente debidamente acreditadas con el descanso
médico correspondiente, siempre que no superen los sesenta (80) dias en &l afio.

¢} La ficencia pre y post natal y otras licencias establecidas con goce de remuneraciongs.

d) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

e) Las inasistencias debidamente autorizadas, por decision del empleador.

f) Las horas de descanso con las que se compensa 8l sobretiempo, siempre que havan side
descontadas de lg jornada ordinaria de servicio,

g) Otras de acuerdo a la normatividad vigente.

las licencias sin goce de remuneraciones originan la postergacion al derecho a goce vacacional
por igual periado, debido a que dicha fase no es computabie para el célculo del ciclo taboral.

Articulo 54.- Rol anuai de descanso vacacional
£1 rol anuat de descanso vacacionatl serd aprobado per la Gerencla General a propuesta de la

Cficina de Recursos Humanos, el cual deberd ser presentada en el mes de noviembre de cada
afic para su ejecucion en &l sigulente pariodo anual,

Las vacaciones seran fijadas por acuerdo entre el frabajador y el Jefe inmediato, considerande
para ello, ia fecha de ingreso, el derecho al goce del beneficio, las necesidades del servicio y los
intereses propios del trabajador.

A falta de acuerdo entre fas partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, ésta serd fijada
por la EPS MARANON S A. a través de ja Oficina de Recursos Humanos, en &l rol vacacional a
ser aprobado con Resolucion de Gerencia General.

El descanso vacacional es obligatorio v se otorgara segun Rol anual de vacaciones aprobado
por la EPS MARANON S.A.

Articulo 55.- Reprogramacion de vacaciones

Fiiado el rol de vacaciones, sélo serd modificado excepcionaimente a solicitud escrita del
trabajador con auterizacién del jefe inmediato o por decisién de la EPS MARANON S.A. con
consentimiento del trabajador, en case de necesidad de servicio o cuando existan razones que
asi lo justifiquen en orden al interés de la empresa. La reprogramacion de vacaciones sera
evaluada por la Oficina de Recursos Humanos para su aprebacion de la Gerencia General.

Articulo 56.- Del uso del derecho vacacional

La aprobacion de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que {a programacion del
periodo vacacional completo ¢ la suma de {odos los periodos fraccionados no genere un
descanso vacacional mayor a freinta (30) dias calendarios; en ese sentido, deberd observarse
lo siguiente:

2} No se pueden tomar mas de 4 dias habiles en una semana, de jos 7 dias habiles fraccionables.

b} En el caso de que el periode vacacional programado, ya sea completo o fraccionado, iniciara
o concluyara un dia viemes, los dias sabados y domingos siguientes también se computan dentra
de dicho periodo vacacional. Al momento de fa programacion de vacaciones deberd tomarse en
cuenta dicha situacion a efectos de evitar el otorgamiento de perfodos vacacionales superiores
al maxime legal establecido.
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Articule 57~ Fraccionamiento del periodo vacacional

El periodo vacacional de treinta {30) dias debe ser gozado preferentemente en forma efectiva
e ininterrumpida. Sin embargo, a solicitud escrita del trabajador, la empresa podra autorizar el
fraccicnamiento del goce vacacional en periodos que no sean inferivres a siete (7) dias
calendarios continuos.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterar, el trabajador cuenta con hasta siete {7) dias
habiles dentro de los treinta {30} dias calendario de su pericdo vacacional, para fraccionatios
hasta con minimes de media jornada ordinaria de servicio.

Para hacer uso del descanso vacacional en periodos inferiores a siele (7} dias calendario, el
trabajador debe solicitarle ante ia Oficina de Recursos Humanos hasta e} quinto dia habil
anterior a la fecha que se sdlicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional. La
solicitud debera contar con apinidn favorable del jefe inmediato.

A I La Oficina de Recursos Humanos verificara que la solicitud sea adecuada a las condiciones y
r'\.j.&)/ﬁu_ ]r' modos establecidos por 3 normativa vigente, comunicande al trabajador la procedencia o no de

- / la peticién en un plazo de tres (3) dias habiles computados desde el dia siguiente de su
=" presentacién. Aprobada la solicitud, la empresa, a través de la Oficina de Recursos Humanos y

el trabajador suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional.

Verncido dicho plazo, sin gue haya comunicacion expresa, el trabajador considerara aprobada su
soilcitud de fraccionamiento vacacional,

Ariculo §8.- Postergacién y suspension del descanso vacacionai

Los permisos v licencias sin goce de remuneraciones y las sanciones que impligue interrupcion
en la prestacién de labores, ocasionard la postergacion del derecho del goce vacacional por el
mismo periode y dentro del ciclo laboral correspondiente.

Asimismo, por estricta necesidad de servicio se podra postergar las vacaciones de los
trabajadores, debiendo el jefe inmediato comunicar 2 la Oficina de Recursos Humanos con
anticipacion de cince (5) dias del inicio a las vacaciones programadas.

El descanse vacacional podrd ser suspendidc o postergado en cases excepcionales por
necesidad del servicio o emergencia instifucional, debiendo ¢l jefe inmediato en coordinacion
con e} trabajador comunicar a la Oficina de Recursos Humanos con anticipacion de cinco (5)
dias del inicio de las vacaciones reprogramadas.

Articulo 59.- - Adelanto de vacaciones

El trabajador podra solicitar por escrite el adelanto de los dias de descanso vacacional antes
N, de cumplir el afto y récord vacacional correspondierite, siempre y cuando éste haya generado
\ dfas de descanso en proporcidn al ndmero de dias a utilizar en el respective afio calendario.

El adelanto dei descanso vacacional es solicitado ante ia Oficina de Recursos Humanos, hasta
el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La solicitud debera contar con

ja opinién favorable del jefe inmediato.

El adefanta dal descanse vacacional no procade cuando:
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a) Los dias solicitades como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como
parte del récord vacacional.

by El frabajador cuente con medida cautelar, en el marco de un procadimiento
administrativo disciplinario.

Articulo 80.- Prohibigion de Vacaciones en caso de incapacidad

El descanso vacacional no podra ser otorgado, inclusive si la cportunidad de las vacaciones
estuviera previamente acordada, cuando el trabajador esté incapacitade por enfermedad o
accidente. Exta disposicién no sera aplicable si fa incapacidad sobreviene durante el periodo
de vacaciones.

Articulo 61.- Acumulacién de vacaciones

Es politica de la EPS MARANON S.A. no permitir la acumulacion de vacaciones. En ese sentido,
es obligacion de cada jefe inmediato hacer cumplir el rol anual de vacaciones programado del
personal a su carge, bajo responsabilidad administrativa.

1\ Cada trabajador debe gozar su descanso fisico dentro del afio siguiente de haberse alcanzado
* /el derecho, bajo responsabilidad administrativa de la Cficina de Recursos Humanos. No
// obstante, 1a falta de disfrute dentro de dicho plazo no afecta &l derecho del trabajador a gozar

del descanso con paosterioridad.

Articulo 62.- Entrega de cargo por vacaciones

El trabajador gue tenga a su carge implementos, equipos, Gliles, musbles y enseres,
herramientas de trabajo, documentos, expedientes o cuaiquier bien de La Empresa y esté
proximo z salir de vacaciones, deberd entregarlos a su jefe inmediato © & la persona gque este
designe, previo inventario de los mismos, antes de hacer uso del descanso vacacional El
inventario debe contener una relacion detallada de los documentos que se entregan y del
trammiie o ptazos a observar durante su ausencia.

CAPITULO VII
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Articuio 63.- Derechos del trabajador
Todo trabajador de la EPS MARANON S A. tiene deracho a:

a) Recibir gportunamenie fa remuneracion que le corresponda por fas labores que realice en
su jornada de trabajo, de acuerdo con las disposiciones legales, y ias disposiciones
administrativas internas.

Recibir un ejemplar de! Reglamento Interno de Trabajo y demas documentos internos de
l.a Empresa, y ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus
condiciones de trabajo.

Que le proporcionen fas condiciones de segquridad y salud en el trabajo requeridas para el
desemperio de sus funciones,

Gozar de treinta {30) dias calendaric de vacaciones remuneradas, segin las disposiciones
legales y administrativas establecidas para dicho fin.

Recibir un trato cordial y respetuoso de sus superiores y companeros de trabajo.
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Exponer a niveles superiores {as dificuliades que se encuentren en el cumplimiento de sus
funciones, asi comoe necesidades particulares, utilizando los canales de comunicacidn
establecidos.

Plantear sugerencias, quejas y reclamos en asuntos referentes al trabajo y beneficios
dentre de los procedimientos establecidos al respecto cuando considere desconocidos o
vulnerados sus derechos.

Recibir una orientacién-induccién al trabajo cuando ingresa a fa EPS MARANON S.A. o
cambie de fabor, asi como una supervision y guia adecuada para el surmplimiento de sus
objetivos de trabajo.

Recibir utiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Solicitar por escrito y en cuaiquier momento el ¢certificado o constancia de trabajo

Ser evaluado periddicamente en su desempefio laboral

Participar en programas de capacitacion y entrenamiento acorde con iz funcidn que
desempena y conforme con las necesidades de La Empresa.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, bajo la normatividad establecida
por ia empresa.

A la reserva absoluta de la informacion contenida en su file personal, salvo en los casos
establecidos en norma expresa.

Gue los resultados de los examenes preventivos de salud sean mantenidos en reserva.
Formular reclamacicnes verbales o escritas cuando consideren vulnerados sus derechos
laborales.

Los demas derechos gue otorga Ia Constitucion, los pactes o convenios colectivos y las
Leyes Laborales.

Articulo 64.- Obligaciones del trabajador
Todo trabajador de la EPS MARANON S.A. estéd obligado a;

a) Respetar y cumplir las dispesiciones legales, las normas contenidas en el presente
Reglamento interno de Trabajo, asi como todas aqusilas disposiciones de orden intermo
que pueda dictar EPS MARANON S.A. en &l gjercicio de su facultad de direccion.

b) Cumplir con las funciones inherentes al puesto que desempefan, con honestidad,
diligencia, rectitud, leaitad, dedicacion, eficacia y reserva, asi como cumplir con las
directivas que les puedan ser impartidas por sus superiores, para la correcta ejecucion
de sus labores parz las cuales han sido contratados, observando un comportamienta
correcto duranie la ejecucidn de las mismas.

¢) Cumplir con fa normativa interna de La Empresa sobre Jas politicas de gestién de
riesgos, politica anticorrupcidn, politica antisohorno y politica contra el lavado de activos
y finaniciamiento del terrorismo.

d) Privilegiar los intereses de la Empresa sobre los intereses propios ¢ de particulares.

e} Certificar y proporcionar los datos y/o documentos que se les solicite, de acuerdo con
las normas, procedimientos y disposiciones vigentes.

f) Realizar eficientemente el trabgjo que ie corresponde de acuerde al puesio que
desempefie 0 cualquier otro que le ordene su superior jerarquico.

g) Certificar con su firma y responsabilizarse por los informes, estudios, documentos gque
susienten v/o comunicaciones internas o externas que emita o participe en el
cumplimiento de sus funciones.

h) Respetar el principio de autoridad y ios niveles jerarguicos, acatando y cumpliendo ias
disposicionas, ordenes e instrucciones, que por razones del trabajo sean impartidas por
sus superiores, en relacion con ef cumplimiente de sus obligaciones de trabajo.
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i) Guardar reserva en los asuntos internos de fa EPS MARANON S A. y abstenerse de
difundir suceses, datos, técnicas y otros conocimientos adquiridos en el ejercicio de sus
funciones, cuando tal difusién pudiese perjudicar a la EPS MARANON S.A. o a terceros
o reporte beneficic econémice al trabajador, incluso luego de producido ef cese.

iy Cautelar y responder por los bienes de la EPS MARANON S.A, que le han sido
asignados y no disponer de éstos u otros bienas de la Institucién en beneficio prapio,
asimismo, retornar todos los activos asignados o que estén en su posesién cuando el
trabajador se desvinocula de la institucion, informando el estado en que los entrega.

k) Asistir al centro de labores correctamente vestido: De igual forma es obligatorio el uso
del uniforme, implementos de vestir y de seguridad que la EPS MARANON S.A. le
proporcione, de ser el caso.

)y Usar apropiadamente el correo electrénico y mantener en reserva su clave de acceso
alared

m) Guardar respeio y consideracion a sus jefes, compaferos, subalternos, proveedores,
contratistas, publico y visitantes. Velar, dentro y fuera de la EPS MARANON S A, por
la imagen de la empresa.

n) Someterse a examenes meédicos preventivos convocados por la empresa, también

S cuando la conservacion de la salud o su aptitud fisica o psiquica afecte su frabajo, la
= seguridad o a otros trabajadores.

0) Cumpilir con las madidas de seguridad establecidas, mereciendo sancion quienes las
infrinjan y/c pongan en peligre la vida vy la salud de otros trabajadores y la seguridad de

)

equipos e instalaciones.
p) Asistir puntualmente al centro de trabajo, cumplir la jornada laboral y el horario de

\ /N trabajo incluyendo el horario establecido para el refrigerio.

4 \ o) Informar con veracidad y de manera oporiuna a su superior sobre las anomalias, fallas
o desperfectos gque se presenten en los bienes muebles y maquinarias u otros que se
le fueron asignados para el desempefio de sus funciones.

T r} Portar en forma visible y permanente el fotocheck en cualquier inslalacién ¢
dependencia de la EPS MARANON S.A,

sy Participar en las evaluaciones laborales que sstaklezca la empresa, asi como en las
encuestas de Ciima Laboral.

t}  No realizar a titulo personal la venta de articulos o productos en el centro de trabajo, ni
rezlizar exhibiciones o mostrarfes. Asimismo, no realizar rifas, colectas ¢ actos
similares, ni distribuir panfletos ajencs a su labor, a excepcidn de aquellas actividades
organizadas por la empresa o el Sindicato de trabajadores.

u} Dar aviso por cualquier medio, af Gerente o Jefe de su area, en el franscurso de la
mafiana o en el plazo mas breve, en caso de no poder asistir al trabajo por enfermedad
u otra causa. El Gerente o Jefe informara el hecho a la Oficina de Recursos Humanos.

v} Reportar eventos e incidentes relacionados a la seguridad, riesgos potenciales u otro
gue pueda afectar la seguridad de la empresa,

w) Comunicar al Area de Recursos Humanos, por escrito y dentro de 48 horas de
producido el evento, cualquier cambio ¢ variacion de la informacion de orden personal
{ndimero talefonico, demicilio, estadc civil, nacimiento y/o fallecimienio de hijos y otros),
que proporcionaron a EPS MARANON S.A. en la oportunidad que fueron contratados.

x) Permitir la visuatizacidn del contenido de los paguetes, bolsas, maletines, vehiculos,
etc., tanto al ingrese como a la salida del centro de irabajo, cuando sea requerido por
el personal de seguridad.

y} Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de ia empresa.

z) Usar y conservar durante el desempefio de sus funciones los implementos de
proteccion y/o seguridad que se le suminisire.
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aa) No incurrir en actos discriminatorios contra las personas infectadas o supuestamente

infectadas o portadoras con VIH o SIDA,

El incumplimiento de las obligaciones antes mencionada dara lugar a las sanciones
correspondientes de acuerdo a la gravedad de [a falta, conforme 3 las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 85.- Prohibiciones del trabajador
Todo trabajador de la EPS MARANON S.A. esta prohibido de:

g)

h}

)

Proporcionar informacion falsa para su file personat o aduiterar dicha informacion.
Presentarse a trabajar y/o permanecer en el interior de la EPS MARANON S.A. en
estado de embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes y drogas.

Dedicarse durante la jornada de trabajc a atender asuntos personales u ofros gue 710
estén vinculados con la elecucion de las labores para fas cuales han sido coniratados,
Fumar al interior de la EPS MARANON S.A., entendiéndose por este el lugar donde se
realiza e trabajo, asi como también todos los lugares que los trabgjadores suelen
utilizar en el desempefio de sus funciones como son los pasillos, ascensores,
escaleras, vestibulos, instataciones conjuntas, cafeteria, servicios higiénicos, eic. Siun
trabajador es visto fumando dentro de la empresa, fa denuncia de este hecho debera
efectuarse, en primer lugar, a su jefe inmediato superior quien a su vez debera
comunicar este hecho a la Cficina de Recursos Humanos o 1a que haga sus veces para
que realice las investigaciones correspondientes y aplique ia sancién de ser el caso.
Ausentarse injustificadamente del centro de frabajo durante la jornada laboral.
Sustituir a otro trabajador para el registro de ingrescs y salidas del local de la EPS
MARANON S.A., o facilitar a otrc empleado su fotacheck para el mismo fin,

Comester actos que de manera directa o indirecta perjudiguen o afecten el buen nombre
de la EPS MARANON S.A. o su patrimonio.

Reatizar dentro dal centro de trabajo, actividades proselitisias de politica, religidon o
simitares.

Extraer del local de la EPS MARANON S A los bienes muebies o materiales de trabajo
{documentos, libros, impresos, disquetes, CDS, informacion en memorias USB,
transferencias de archivos por correo electrénico u ofros medios), aun cuando le hayan
sido confiados para la ejecucion de sus labores, cuando no se cusnte con autorizacion
acorde con los procedimientos intemos.

Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instataciones de la EPS MARANON S.A,
equipos, maguinas, vehicuios, que no {es han sido asignados por ser ajenos a la gestion
de los mismos, salvo autorizacidn expresa y previa del drea correspondiente.
Participar en seminarios o foros a titulo individual y en su propio beneficio en actividades
profesionales y comerciales de interés parficular relacionadas con las funciones propias
de la EPS MARARNON S A, las mismas que deben ser autorizadas por la Gerencia
General; aun fuera del horario de trabajo. Se excluye ia docencia la misma que se
encuentra normada mediante politica establecida.

Hacer declaraciones publicas respecio a informacion confidencial o senstble que
vulnere los intereses o imagen de fa EPS MARANON S.A., sin estar autorizado por el
Gerente General,

Omitir dar informacion a sus jefes o directivos sobre hechos que perjudiquen o puedan
causar dafo o perjuicio a sus compafieros de trabajo y a la empresa

Obtener o procurar bengficios ¢ ventaias indebidas, para sl o para ofros, mediante &l
uso de su puesio o cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia,
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o)

Participar o intervenir por s! ¢ por terceras personas, directa o indirectamente, en los
contratos con las unidades orgénicas, programas, proyectos de la EPS MARANON
S.A,, en los que tenga interés el propio frabajador o jefe, su cényuge o parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en la
gestion de intereses &n un procedimiento administrative en las unidades organicas de
la EPS MARANON S.A.

Usar la funcion con fines de fucro personal o de terceros, siendo agravante el cobro por
los servicios gratuitos gque deben otorgarse a los ciudadanos de poblaciones
vulnerables.,

tncurrir en actos de viclencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra ai supsrior
jerarguico, compafieros de trabajo, administrados, usuarios o personas en general,
Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio piblico.

Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econémica de parte de
ustiarios, terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algun
expediente © por el servicio a desempefiar.

Realizar actos de hostigamiento o acoso sexual.

Realizar cualguier acto de discriminacion.

Portar armas en el centro de trabajo sin tener autorizacién para elio

La doble percepcién de compensaciones scondémicas, salvo los casos de dietas y
funcién docente.

CAPITULO VIl

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EPS MARANON S. A.

o >
: / o )

,':'. GH LL,,n"i)

Determinar la organizacion general, asl como dictar y modificar €l Reglamento Intermo
de Trabajo.

Convocar, seleccionar y contratar nuevo personal cuando las necesidades del servicio
lo reguieran, conforme a la normatividad legal y administrativa vigente.

Hacer cumplir las normas que contiene el presente Reglamento Intermo de Trabajo v
aplicar fas sanciones que la ley faculta en caso de su inobservancia, o de agueilas que
la Ley en forma complementaria enuncie sobre los casos producides.

Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarroflo de las funciones
de los trabajadores.

Pactar con ¢ trabajador ia extension del periodo de prueba.

Determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades, asl come
madificar, crear o eliminar categorias de clasificacion, sin mas limitaciones que las
sefialadas en los dispoesitives legales vigentes.

Estabiecer la jornada de trabajo, asi como los turnos y horarios de trabajo.

Suspender el contrato de trabajo coma sancion disciplinaria del trabajador.

Conceder permisos y licencias a los trabajadores conforme a la necesidad del servicio
y de acuerdo al Decreio Legisiativo N° 728.

Sancicnar a los frabajadores que inobserven sus obligaciones derivadas del ejercicio
de sus funciones y comprendidas en la normatividad vigente y el presente reglamento.
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k} Sancionar, cesar, despedir ylo deslituir al trabajador, previo procedimiento
administrativo.

) Cesar colectivamente por causas justificadas, conforme a Ley, siguiendo i
procedimiento correspondiente ante la Autoridad Administrativa de Trabajo.

m) Revisar y controlar los articulos y/o documentos que ingresa o se retira el personal del
Centro de Trabajo.

ny  Introducir y aplicar nuevos métodos vy sistema de trabajo.

o} Disponer &l traslado, la rotacion, el destaque o cambio de puesto de los trabajadores
en forma temporal o permanente de conformidad con lo establecido en la legislacion
vigente.

py Disponer el retiro de la sede de la Empresa del trabajador que se haya presentado en
esiado de ebriedad, bajo Ia influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras
perturbacionas que afecten la tranquitidad y el normal desarrollo de jas labores
habltuales.

“ [ 5s.  Articulo 67.- Obligaciones de la EPS
- Son obligaciones de la EPS MARANON S A

>~/ j a) Brindar una supervisién racional y fundamentada en un genuino respeto por la persona

humana y dignidad de sus trabajadores procurando mantener iz mejor armonia y

comprensién dentro de las relaciones de trabajo.

—~ by Cumplie v velar por e cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, el
\ Reglamento Interno de Trabajo y demas disposiciones de Orden Intemno.

TN /] ¢} Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econdmicas y damas

beneficios que por ley le corresponden al trabajador, seglin las asignaciones

presupuestales y conforme a las condiciones de coniratacion.

A | d) Disponer que los diversos niveles de supervision presten oportuna y debida atencidan a

; las quejas y sugerencias que formulen jos trabajadores.

e) Propiciar y fomentar el desarollo social, cultural, profesional y técnico de sus
trabajadores.

fy Estimular el esfuerzo creativo manteniendo una actitud constructiva frente a las
sugerencias de sus trabajadores.

g) Proporcionar un ambiente adecuado de trabajo, para el mejor desairolio de sus labores.

h} Supervisar ias labores de sus trabajadores, sefialandoles tareas concretas y analizar
los resuitados, con el propésite de procurar que el rabajo se efectie al minimo costo
posible y de acuerdo a los patrones comunes de calidad, cantidad y productividad.

i} instaurar politicas, realizar planes y programas destinades a capacitar a los
trabajadores para su desarrollo profesional o técnico, de acuerdo a los reguerimientos
de las labores que realizan, segin necesidades del trabajo.

I} Brindar las prestaciones de servicios necesarios en materia de asistencia y bienestar
social.

k) Oforgar a cada {rabajador un documento de identificacion personal que lo acredite
como tal.

1y Entregar al trabajador copia simple del Reglamento intemo de Trabajo en un plazo no
mayor de tres (03) dlas hahiles bajo cargo de recepcién firmada por &l mismo.

m) No efectuar o autorizar propaganda politica ni realizar actividades proselitistas de
cugalguier indole.

n; Establecer la jornada ordinaria de trabajo.
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0) No exigir la prueba del VIH o la exhibicion del resultado de ésta, al momento de
contratar trabajadores, durante ia relacion laboral © como requisito para continuar en el
trabajo.

p} Adoptar las medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus trabajadores infectados
0 afectados a consecuencia del VIH y SIDA.

q} Verificar 2 traveés del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cumplimiento de
las normas sobre seguridad vy salud en ef trabajo; asi como, entregar informacion a los
trabajadores, sobre las actividades riesgosas a que estan expuestos durante la
ejecucion de sus labores; gestionar el otorgamiento de equipos de proteccion personal,
de acuerdo a la naturaleza de las labores que desarrolle; y, de ser el caso autorizar la
paralizacion y/o suspensién de una obra o un trabajo, en el que se advierta riesgo de
accidente inminente, conforme a la normatividad de seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO IX
REMUNERACIONES

JAREY, Articuio 68.- Remuneracidn
| Tedos los trabajadores de la EPS MARANON S.A. tienen derecho a la remuneracion, asi como
/ de aquellos beneficios sociales establecidos por Ley y los que deriven de convenios colectivos
[ / ] \ que sean aplicables. Estan exceptuados de la percepcion de todo beneficio remunerativo y/o de
I ] cualquier naturaleza, cualquiera sea su forma, modalidad, periodicidad y fuente de
financiamiento, que sean derivados de convenios colectivos, el personal que ejerce o asume
pusestos o cargos de direccion o de confianza.

Constituye remuneracian para tode efecto legal, el integro de dinerc o especie abonado por la
empresa como contraprestacion de la fuerza de trabajo entregada por el trabajador

Articulo 69.- De las labores efectivas

Selo las labores efectivamente realizadas y amparadas en el registro de asistencia dan derecho
a percibir retribucion, salvo los casos de excepcidn expresamente contemplados por ley, o por
aste Reglamento.

Articulo 70.- Deduccionses y retenciones

Las remuneraciones estarén afectas a las deducciones y retericiones establecidas por Ley, asi
como las provenientes de mandato judicial, y las expresamente autorizadas por e! propio
trabajador, debiendo estar todas ellas debidamente sustentadas.

— Articulo 71.- Perigdicidad y forma de pago
/ﬁ/*&?@ q ,; Las remuneraciones seran pagadas segun el cronograma mensualizado establecide para tal
/ fr r;_ \fin, mediante el depdsito en cuenta bancaria u otros mecanismos de pago permitidos por Ley.
) )/“ }La constancia de su pago se efectuara mediante acuse personal de recibo en ia boleta de pago
. mensual por parte del rabajador en sefial da conformidad,
N~/ : J

Articulo 72.- Del reclamo por pago de remuneraciones
+ Cualquier reclamo respecio al pago de remuneraciones, podra ser formulade a la Oficina de
‘Recursos Humanos, guien luego de su revisién y de resultar procedente, efectuara el reintegro

\\ -en la planilla del mes siguiente o en la liquidacion de vacaciones truncas, de corresponder.
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CAPITULO X
DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

Articulo 73.- Facuitad para realizar despiazamientos

Fs potestad exclusiva de la EPS MARANON S A. como empleador, planear, organizar,
coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades del personal en la empresa. En aplicacién
de la facultad directriz de la empresa, esta facultada para introducir cambios én la forma y
modalidad de la prestacicn de las labores, dentro de los criterios de razonabilidad y objetividad,
teniendo en cuenta las necesidades del centro de trabajo, dentro del marco normative vigente.
Para ello, Iz EPS establece las disposiciones que regulen los desplazamientos en la empresa
mediante una Direcliva interna.

EPS MARANON S.A. podra efectuar las acciones administrativas para evaluar, organizar y
determinar los puestos y/o asignar a los trabajadores iddnecs en los puestos y funciones,
similares o distintas, requeridas conforme a ias necesidades de la empresa, teniendo en
consideracion ta formacion, capacitacién y experiencia (requisitos del perfil del cargo segiin los
instrumentos de gestion organizacional aprobados y vigentes) segin el grupo o categoria
ocupacional del trabajador, buscando como objetivo el desarrolio y la gestion del potencial
humano para una mejor productividad, adecuandose a los términos que sefiala la normativa
legal laboral vigente sobre la materia y el Plan de sucesién de cargos de la EPS.

Articulo 74. - Sobre el desplazamiento de personal

El desplazamiento de personal es el proceso que comprende la gestidn de movimientos
temporales de los trabajadores contratados a plazo indefinido de la EPS a ofros cargos o
funciones dentro del ambitfo geografico de responsabilidad de la empresa de forma
temporal; se establece por disposicion fundamentada de la empresa, cumpliendo los requisitos
deil perfll del cargo salvo excepciones debidamente justificadas, siempre que el cargo esté
creado, previsto, vacante y cuente con la respectiva certificacion presupuestal segtn los
instrumentos de gestién aprobados (MOF ¢ MCC , CAP vigente o CAP Provisional). Las
modalidades de desplazamientos son: designacion, rotacion, encargatura temporal (de cargo y
de funciones), destague vy comision de servicios, de acuerdo a las normas y/o procedimientos
administrativos establecides para cada tipo de desplazamiento, indicados en la presenie
directiva.

Articulo 75.- Modaiidades de desplazamiento

Los desplazamientos de los trabajadores para desempediar iguales o diferentes funciones de
manera temporai, se dan por disposicion debidamente fundamentada por la empresa para
organizar su frabajo de manera mds eficiente, requieren la validacion previa de parte de la
Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces en la empresa. Las acciones
administrativas de desplazamiento de personal son:

a) Rotacién temporal: accion que consiste en la reubicacion del trabajador dentro del &mbito
de La Empresa, para asignarie funciones de un cargoe de igual categoria seglin el perfil de
puesto a ocupar. Para ser rotado 2 otro ambito geografico se requiere cansentimiento del
{rabajador.

b} Designacién: cuando el trabajador es designado temporaimente para el desempefio de
un carge de responsabilidad directiva y/o de confianza en la entidad, cumpliendo con &l
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perfil del puesto requerido, con los derechos, deberes y limitaciones que las leyes
establecen.

¢y Encargatura temporal: es el desplazamiento temporal de un trabajador para
desempefiarse en carges con funciones de conduccion o direccion, 0 carges de mayor
categoria, y/o carge de confianza, de manera total o parcial, curmpliendo con el perfit del
carge requerido salvo excepciones debidamente sustentadas. Puede ser de dos
modalidades: encargatura de funciones y/o encargatura de cargo. Se efectla a través de
un acto resolutivo {encargatura de cargo) y con memorando de la Gerencia General {en &l
caso de encargo de funciones).

d) Destaque: Consiste en el desplazamiento temporal de un trabajador @ otra entidad a

pedido de ésta debidamente fundamentado, para desempenar funciones asignadas por la
entidad de destino dentro de su competencia funcional. El destague no sera menor de 30
dias ni excedera el periodc presupuestal anual. Esta accion de personal es aprobada
previamente por la Gerencia General vy autorizada mediante resolucidn del nivel
correspondiente. El trabajador percibira sus remuneraciones y beneficios de La Empresa
de origen.
Ei destaque no genera al trabajador el derecho de percibir las bonificaciones,
gratificaciones y demas beneficios que por pacto colectivo pudieran otorgarse a los
trabajadores sindicalizados o no de la entidad de destino, ni tampoco a percibir diferencia
remunerativa alguna. Principalmente se realiza en caso de pasantias.

e} Comision de Servicios: accion de desplazamiento temporal del trabajador fuera de ia
sede habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para evar & cabo
determinada actividad o funciones segun el puesto que ocupa y que estén directamente
relacionados con los objetivos institucionales.

I as acciones de desplazamientos indicadas deben ser ejecutadas en base a jos requisitos y
criterios definidos en la Directiva gue regula los desplazamientos de personal que @ EPS
apruebe,

Articulo 76.- Requisitos para el desplazamiento

Los requisites, condiciones, tramite, modalidades y niveles de aprobacién de los
desplazamientos de perscnal temporales antes mencionados se circunseriben a Ja normatividad
vigente y las directivas internas que la empresa establezca para tal fin; debiendo contar con a
firma y visto bueno del Gerente o Jefatura inmediata, y previamente evaluado por la Oficina de
Recursos Humanos.

Articulo 77.- De los gastos de desplazamiento por comision de servicios
Los gastos de desplazamiento por comision de servicios, correran por cuenta de la EPS
MARANON S A., previa autorizacion de la Oficina de Administracion.

== Articulo 78.- De la rendicion de gastos por viaticos de comisién de servicio
q@&%\ |a rendicion de gastos y viaticos por comision de servicios debera efectuarse de acuerdo a lo
;.‘3%% P \‘-"}Jispuesto por la normativa interna vigente referida al otargamiento de vigticos.
\ X 5// Articulo 79.- De los gastos por modificacion del lugar (dentro de la provincia)
= En los casos de modificacion definitiva del lugar de prestacion de servicio {dentro de la
provincia) con consentimiento del trabajador, los gastos por desplazamiento o gastos de
.\,

\

instalacion se evaluaran y aprobaran en cada caso por la Gerencia General.
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Articufo 80.- De la promocion de personal a través de concursos internos de méritos

Para la promocién del personal, entendida come el avance a través de la mejora de las
compensaciones econdmicas v la adguisicién de responsabilidades de mayor dificultad vy
complelidad, asi como fa asignacién de nuevas funciones y responsabilidades en otra érea de
la embresa en ofras posiciones de similar grupo o categoria ocupacional, 1a empresa realiza
concursos internos de méritos segln lo establecido en la Directiva que regula los concursos
internos de méritos del personal, que ta EPS apruebe, y lo estipulado en el presente Reglamento
interno,

Articuio 81.- Reasignacién permanente de cargos

En caso de gue la EPS por necesidad del servicio, realice un cambio, adecuacion o
reordenamiento de la estructura organizacional, debidamente aprobado en el Reglamento de
Organizacion y Funciones o documento que haga sus veces, y/o que implique la eliminacion o
fusion de una unidad organica, drgano o unidad funcional y que conileve a dar de baja algin
cargo que la componga, la EPS podra realizar fa reasignacion permanente del trabajador gque
ocupa dicho carge a otro cargo. Asi tambiéh podrad realizar fa reasignacion permanente del
trabajador en caso de incapacidad temporal por salud, y/o fuerza mayor debidamente sustentada
por la Oficina de Recursos Humanos y el médico ocupacional.

", La EPS realiza estas reasignaciones en base a lo esfablecido en la Directiva que regula los

desplazamientos de personal gue ja EFS apruebe.

CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION

Articuio 82.- Fomento a la ¢apacitacion

EPS MARANON S.A. promueve 1a capacitacién de sus trabajadores en materias relacianadas
a sus areas funcionales, para asi coniribuir a su continuo desarrollo de sus capacidades
técnicas y profesicnales. La empresa instaurard planes y programas destinados a la
capacitacidn para los trabajadores segiin las politicas y planes institucionates,

A través de la capacitacién, de caracter interno v externo, se busca mejorar el desempeno del
trabajador que lo oriente a enfrentar funciones mas camplejas, actualizar sus conocimientos yio
consolidar sus competencias.

l.as necesidades de capacitacién de los trabajadores deben guardar coingidencia con los
objetivos institucionales.

Articulo 83.- Todo trabajador que haya recibido cursos de capacitacidn por cuenta de la
Erpresa, se compromete, entre otros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de

P fa misma.

Articulo 84.- £s obiigatoria 1a asistencia y participacion de todos los trabajadores inscritos en
los cursos o programas de capacitacion promovidos por la empresa, en caso de inasistencia o
desaprobacion debera asumir las consecuencias econdmicas y/o adminisirativas que determine
fa empresa, salvo inasistencia justificada o autorizada por la Oficina de Recursos Humanos. En
caso de capacitaciones fuera del horario de trabajo, el iempe utilizado debera ser compensado
de acuerdo a lo establecido en el Articulo 24 del presente reglamento.
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CAPITULO XIf
FOMENTO DE LA ARMONIA Y BIENESTAR

Articulo 85.- Fomento y mantenimiento de la relacion laboral

EPS MARANON SA. considera que el fomento y mantenimientc de una relacion laboral
armonica es indispensable para el cumplimiento de sus fines y objetivos. Se debe propiciar un
clima de armonia en el centro de frabaje, basado en el respeto y la colaboracion mutua.

En este sentido conceptia las relaciones de trabajo como una obra comin de integracion,
respansabilidad, cooperacion y participacion de todos los trabajadores y esta Empresa,
destinada a la consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades y
bienestar del personal.

Articulo 86.- Principios de las relaciones laborales

! Los principios gue sustentan las relaciones laborales entre EPS MARANCN SA. y sus
| trabajadores son:

a) El reconocimienio gue el trabajador constituye el elemenio mas valioso de la
organizacién y la base de sus desarrollo y eficiencia.

b} El respeto mutuo y et trato cordial entre los trabajadores, sin soslayar los principios de
autoridad, orden y disciplina.

¢) Lavoluntad de concertacién, el esplritu de justicia, la equidad vy celeridad con que deben
resolverse las diferencias, problemas o conflictos que pueden generarse en ef frabajo.

d) Elrespeto irrestricto a la legislacion laboral, convenios y normas de caracter interno.

Articulo 87.- Fomento de actividades institucionales para el fornento del bienestar

La EPS MARANON S.A. fomenta y apoya la participacién de sus trabajadores en actividades
scciales, culturales, deportivas vy recreativas, con el fin de procurar la formacién y consolidacion
de un clima de identificacidon institucional,

CAPITULO XIii
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 88.- Politicas de Seguridad y salud en el trabajo

La EPS MARANON S.A., en cumplimiento de la legislacion laboral vigente y de acuerdo con la
actividad que realiza podra adoptar medidas de seguridad ocupacional pertinentes a fin de
preservar la vida, salud y seguridad de sus trabajadores vy terceras personas, praviniendo (os
riesgos y efiminande las causas de posibles accidentes y enfermedades ocupacionales, asi
como la proteccion de fas instalaciones y iocales institucionales que garanticen ambientes
adecuados,

Articulo 89.- De la prevencion de riesgos laborales

EPS MARANON S.A. promovera permanentemente una cultura de prevencidn de riesgos
laborales a fin de establecer medidas de seguridad y salud durante |a prestacion de los servicios
fuera de las instalaciones de la empresa como dentro del misma cuyo alcance se extiende a los
usuarios visitantes, previniendo, controlando, reduciendo, eliminando, sustituyendo o facilitando
los equipos de proteccion personal para accidentes, incidentes, enfermedades profesionales u
goupacionales o 10s gue correspondan.
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Articulo 90.- Condiciones de seguridad y salud en el trabajo

Es derecho de todo trabajador acceder a las condiciones de seguridad y salud en & ceniro de
trabajo necesarias para el desempefio de sus funciones. La EPS MARANON S.A. proporcionara
a Ins trabajadores, los equipos o implementos de seguridad necesarios, cuando la naturaieza
de sus funciones asi 1o requiera, Estos implementos son de propiedad de La Empresa y deberan

ser usados por el trabajador de acuerdo a las instrucciones recibidas.

La empresa tendrd en cuenta las especificaciones técnicas de los equipos de proteccion
personal, de acuerdo a los cuales realizara revisiones periddicas de los mismos,
reemplazandolos cuando hayan aicanzado su tiempo de vida atil o cuando se encueniren
detericrados.

En situaciones de accidentes ocurridos durante la prestacion de las labores, la EPS MARANON
S.A. gestionara de forma inmediata el trastade del trabajador a las clinicas de EsSalud u otras
autorizadas conforme a la poliza vigente del SCTR — SALUD,

' Sin perjuicio de ello, mantendra botiguines debidamente equipados con medicamentos y

materiales tépicos que satisfagan las exigencias de primeres auxilios.

Articulo 91.- Cumplimiento de normas y medidas de seguridad

Taodo trabajador debera cumplir con jas normas, instrucciones y medidas de seguridad e higiene
ocupacional establecidas y dictadas por la EPS MARANON S.A., mereciendo sancién quienes
la infrinjan y/o pongan en peligro su vida o 1a de los otros trabajadores, ast como la seguridad
de ias instalaciones.

Los trabajadores deberan observar fas siguientes reglas:

a) Participar, con seriedad y responsabilidad, en los simulacros o practicas de evacuacion
que organice el EPS MARANON S.A, con el chieto de recibir el adiestramiento
necesario para hacer frente a eventuales desastres naturales y/o emergencias gque
pudieran producirse.

by Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad v
salud en ef frabajo, ademas de utilizar los implementos de seguridad que proporcions
la empresa, a fin de svitar accidentes o enfermedades profesionales.

¢ Evitar acciones que pongan en peligro la integridad v la salud de ofras personas, asl
como Ja seguridad de las instalaciones y bienes de EPS MARANON S A. Asi también,
todos los ambientes deberan ser usados correctamente,

d} Asistir a las capacitaciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo que 1a Oficina de
Recurses Humanos organice en cumplimiento de fa Ley,

¢} Comunicar a la Oficina de Recursos Humanos todo evenio o situacion gue pongs en
riesgo la seguridad de los tfrabajadores, asi como lo que acontezean en las instalaciones
de la EPS MARANON S.A.
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CAPITULO XIV
DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH SIDA

Articuio 92 - Promocion de politicas y medidas frente al ViH SIDA y [a discriminacion

La EPS MARANON S.A. promovers el desarrollo e implementacion de politicas y programas
sobre VIH y SiDA en el lugar de trabajo, de manera que s gjecuten acciones permanentes
para prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laberales y erradicar el rechazo,
estigma y discriminacion hacia las personas real o supuestamente ViH positivas.

Ante elio, la empresa se compromete a realizar charlas dirigidas a todo el personal, en temas
relacionados con el VIH y SIDA, a efectos de prevenir teles afecciones y dejar establecida ia
prohibicion de discriminar a tado trabajador afectado por ViH o SIDA.

De igual forma la empresa prestara el apoye y asistencia respectiva a los irabajadores
infectados o afectados a consecuencia del VIH o SIDA.

Articuio 93.- Sobre las pruebas de VIH y resultados

La EPS MARANON S.A. no podra exigir la prueba de VIH o la exhibicion del resuitado de ésta,
al momento de contratar trabajadores, durante la relacidn laboral o como requisito para la
continuidad en el trabajo.

De esta manera, las evaluaciones o examenes médicos pre ocupacionales, post ocupacionales
¢ que pudiera realizar Ia empresa en forma periddica, no incluirdn en caso alguno la prueba de
deteccidn del VIH.

Articulo 94.- Asistencia y apoyo para la obtencion de pension

Los trabajadores que hubieran desarrollado SIDA y como consecusncia de esta enfermedad y
de acuerdo a la normatividad vigente, califiquen para obtenar una pensidn de invalidez sea ante
la ONP ¢ alguna AFP, seran apoyados por el area de Bienestar de la Oficina de Recursos
Murmanos o la que haga sus veces.

CAPITULO XV

LEY N° 30287 “LEY DE PREVENCION Y CONTROL DE TUBERCULOSIS EN
EL PERU

Articulo 95°. Todo trabajador afectado por cualguier forma clinica de tuberculosis tiene derecho
a no ser discriminado {(Art. 4° de la Lay), pudiende realizar las denuncias correspondientes por
discriminacion en ef interior de La Empresa, las mismas que pueden ser canalizadas a iravés del
srgane interne competente o en su defecto, por la Defensoria dei Pueblo (Arf. 8° de la Ley).

Articulo 96°. Es nuio el despido del trabajador que fenga por motive su condicion de persona
afectada por tuberculosis (Art. 11° de 2 Ley).

Articulo 97°. En el caso que el trabajador afectado por tubercuiosis se encuentre recuperada y
que, por prescripcién médica, al momente de reintegrarse a su centro laboral, no pueda
desempenarse en las funciones para las gue fue contratado, debe ser reasignado por el plazo
sefalado en iz indicacién del medico tratante, en otras funciones que el afectado pueda realizar
sin poner en riesgo su seguridad v salud. (Art. 12° de la Ley).
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Articulo 98°. £l trabajador tiene derecho a descanso médico determinado por &l médico tratante
en todas las formas de tuberculosis, asi como para los casvs de farmaco resistencia y reacciones
adversas a medicamentos antituberculosos {(Art, 13° de la Ley),

Articulo 99°. El trabajador afectado por tubergulosis una vez concluido su periodo de descanso
médico tiene derecho a ingresar una hora después o salir una hora antes en los dias que
corresponde su fratamiento Hasta su culminacién con la finalidad de que cumpla su tratamisnto
supervisado. Esta facilidad esta sujeta a compensacion,

El establecimiento de salud expide gratuitamente una constancia mensual sobre la asistencia del
frabajador afectado por tuberculosis a su tratamiento |a cual es presentada al empleado. En caso
de que el trabajador afectado por tuberculosis no asista el establecimiento de salud se procede
al descuento respactivo. {Art. 14° de la Ley).

. Articulo 100°. Todo trabajador afectado con fuberculosis tiene caomo obligacion informar a su
A1\ empleador el diagnostico de su enfermedad, someterse al tratamiento respective y utilizar
. | Imascarilla mientras permanezca con bacteriologia positiva.
‘W
7 Articulo 101°. Los trabajadores con tuberculosis tienen derecho a:

a} No ser discriminados por su estado de salud.

b} Acceder al descanso médica seglin lo prescrito por el médico tratante.

c) Ingresar ung hora despuds del horario habitual a su lugar de trabajo o retirarse una hora
antes, para recibir el fratamiento médico, siempre y cuando lo hayan comunicade al
empleador y coordinado con su médico tratante.

d) Ser reasignado a ofras labores, en caso el médico tratante considere que las labores
realizadas pudiesen afectar su salud. .

e) Reinsertarse en su puesto de frabajo, de acuerdo & su condicion clinica, con [a misma
remuneracion y demas derechos laborales gue venia percibiendo.

Articuio 102°, La Empresa se encuentra en la obligacién de mantener reserva y discrecion
necesaria y asegurar que no medien acfos de discriminacion contra los trabajadores afectados
con tuberculosis.

Articulo 103°. La Empresa se encuentra obligada a implementar medidas orientadas a prevenir
y sancionar la comisidn de actos discriminatorios hacia una persona afectada por tuberculosis.

Articulo 104°, Todo acto de discriminacion contra ios trabajadores afectados con tubercudosis
en el iugar de trabajo, seran considerados como actos de hostilidad equiparabies al despido. En
caso de despido motivado en el hecho de padecer de tuberculosis sera considerado como un
despido nulo.
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CAPITULO XVI
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 105.- Poder disciplinario y Faltas disciplinarias
El poder disciplinario comprende la potestad de sancionar las infraccionas cometidas por &
irabajador de la empresa, previo Procedimiento Bisciplinario.

Entiéndase por faltas disciplinarias a todas aguellas acciones u omisiones que, voluntariaments
o ne, contravengan las obligaciones previstas en este Reglamenio, asi como foda contravencidn
& Iz normativa vigente.

La comision de una falta origina la aplicacion de la medida administrativa disciplinaria
correspondiente, sin perjuicic de la responsabilidad civil o penal que corresponda.

Toda sancion disciplinaria deberda imponerse respetando estrictamente los principios de
legalidad, tipicidad, razonabilidad, proporcionalidad, presuncion de licitud de! trabajador y debido
procedimiento, conforme & la Constitucion Politica del Pert, la normativa laboral vigente y fa
jurisprudencia del Tribunal Constitucional, garantizando ef derecho de defensa del frabajador y
la debida motivacidn de la decision administrativa.

Articuio 106.- Medidas disciplinarias

1 as medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la oportunidad de corregir su
conductz o rendimiento laboral, salvo que ésta por su gravedad constituya causa jusia de
despido, o resulte irrazonable a continuidad de su vinculo laboral, en cuyo caso el procedimiento
se sujetars a las normas legales vigentes.

Las medidas disciplinarias seran determinadas con criterio de justicia v razonabilidad, y se
aplicaran en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida, asi como a la
reiterancia de la falta y los antecedentes disciplinarios del trabajador. La faita sera considerada
mas grave cuando mayor sed la jerarquia o nivel del frabajader que la ha cometido,

Tratandose de la comision de una misma falta por varios trabajadores, ia EPS MARANON S.A,
podrd imponer sanciones diferenciadas a todos ellos, en atencion a las circunstancias sefialadas
an e} presente articulo y ofros elementos coadyuvantes, pudiendo incluso eximir de sancién &
algunos de los infractores, en aplicacién de los criterios establecidos en el presente Reglamento.

Articulo 107.- Faltas disciplinarias sujetas a sancion

Son consideradas fallas disciplinarias sujetas a sancién, las establecidas en el Decreto
Legistativo N° 728 TUO de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, en el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y demés documentos de gestion; ademas de las
consideradas en el presente Reglameanto.

Ariculo 108.- Faltas feves
Son consideradas falizs disciplinarias leves las siguientes, en forma numerativa mas no
limitativa, ias siguientes:
a. Incumplimiento de ias funciones inherentes al cargo gue ocupa.
b. incumplimiento de drdenes directas de sus superiores, siempre y cuando no atenien
contra el marco legal vigente.
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©.  incumplimiento de las cbiigaciones y responsabilidades referidas al Sistema de Control
Interno — SCI.

d.  Incumplimienta de la jornada y horario faboral.

e. Tardanzas 0 inasistencias injustificadas,

f. Atencién de asuntos particulares en horario de trabajo o distraer su atencion vy tiempo
a labores ajenas a las funciones asignadas.

g. Uso de lenguaje vulgar, inapropiado o irrespetuoso en las instalaciones de g empresa.

h. Vender o comprar articulos, prendas u otro durante horario laboral.

I Falta de cooperacion, colaboracidn e identificacién para con la empresa, en todos los
actos que elia requiera.

j.  Cometer infracciones a tas reglas de seguridad

k. Uso indebido del correo electrénico y/o servicio de internet proporcionade por la
empresa,

En todos los casos, se debera evalvar la gravedad, sl perjuicio o afectacion gue el
trabajador haya ocasionado con dicha falta, Jo que podra cambiar en base al nivel de
e T gravedad de a falta cometida.

A ) '\ Articulo 109.- Faltas graves

Son consideradas faltas disciplinarias graves las siguientes:

=P a. La reiterada comision de faltas disciplinarias leves, siempre y cuando hayan sido
sancionadas en su momento.
N\ b. Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres, o que afecten las
g A relaciones y convivencia armonica dentro de La Empresa.
/

/ I c. El incurrir en actos de violencia fisica, grave indisciplina o faltamiente de palabra en
agravic del superior jerdrquico, compaferos de frabajo, administrados usuarios y/o
piblico en general,

d. Negligencia o incumplimiento de funciones que afecte el normal desarrolio de las
actividades de fa unidad orgéanica en la que labora ¢ en la empresa.

e. Los actos de hostigamientc sexual, respecto de las personas que frabajan en ia
empresa © las personas usuarias de los servicios que presta la empresa.

f.  El hostigamiento fisico, psicoldgice, verbal o escrito comprobado del trabajador hacia
sUs comparieros.

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

h. Disponer la contratacion, designacidn o, en su defecto asumir, puestos o plazas sin
cumplir con =] perfil del puesto, de acuerdo a lo establecido en la Ley N® 31678, Ley
que modifica el Codigo Penal con la finalidad de reprimir ias conductas gue afectan los
principios de mérito, idoneldad y legalidad para el acceso a la funcion publica.

i, Asignar funciones distintas a las sefialadas en gl conirato de trabajo o disponer
rotaciohes o desplazamientos de personal, inobservando la normativa vigente y
disposiciones internas, y que consecuentemente den lugar a desnaturalizaciones de
contratos, demandas laborales y/o perjuicio econdmico a la empresa.

i Disponer la asignacién de equipos, herramientas y/o materiales a personal sin vinculo
laboral ¢on la empresa, siendo agravanie en el eventual perjuicio econdmico a la EPS.

k. Concurric en estado de embriaguez o bajo influencia de sustancias toxicas o

alucinbgenos.
i | Presentar documentos adulterados o faisificados o proporcionar datos o declaracionss
__u, - faisas en cualquier documento 0 medio electronico con valor legal.
\
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m. Usar los recursos informaticos de La Empresa con proposito de lucre persenal o para
fines ajenos a las funcionas y labores asignadas.

a. Ulllizar indebidamente ¢ acceder a una base de datos, sisterna o red de computadoras
con el fin de alterar o modificar en todo o en parte cualguier expediente o informacion.

o. Registrar asistencia de otro frabajador, siendo sancionadas tanto ef gue suplanta como
el suplaniado.

p. Lainasistencia al centro de trabajo sin causa justificada por mas de tres (3} dias habiles
consecutivos, o c¢inco (05) dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince {15)
dias hablles no consecutives durante el periode de ciento ochenta (180) dias
calendarios.

q. Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre
de ia EPS MARANON S.A. o su patrimonio.

r.  Extraer del local de la EPS MARAKRION S.A. los bienes muebles, insumos quimicos o
materiales de trabajo (documentos, libros, fmpresos, discos duros, informacidn en
memoarias USB, transferencias de archivos por correo electronico u ofros medios

UG \ digitales), aun cuando le hayan sido confiados para la ejecucion de sus labores, cuando
-f'-.\ \\, I \ no se cuente con autorizacion acorde con los procedimientos internos.
|,. NANCL T s Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instalaciones de la EPS MARANON S A,

equipos, maquinas y vehiculos que no les han sido asignados por ser ajenos a la
gastidn de los mismos o para cuyo uso o disposicién no tenga autorizacién,

t.  Hacer declaraciones pliblicas sobre asuntos relacionados con la EPS MARANON 5 A,

! sin estar avtorizado por &l Gerente General,

/ u. Divuigar informacion o realizar actos con el fin de favorecerse, o de favorecer a terceros.
(] '\ v. Firmar documentos a nombre de la EPS MARANON S.A. sin estar facultado para elio,
! / salvo autorizacion expresa del titular del derecho,

/ w. La disminucion deliberada y reiterada en el rendimianto de sus labores y/o impedir u
obstaculizar el fupcicnamiento regular del servicio.

x. Realizar cualquier acto de discriminacion.

y. Portar armas en el centro de trabajo sin tener autorizacion para ello.

z. Por incumplimiento de disposiciones internas y/c normativa legal vigente sobre
aspectos presupuestales © adquisiciones del estado, siendo agravante en el eventual
perjuicio econdmice a la EPS.

aa. Ofros actes y omisiones que revistan similar gravedad a las faltas sefialadas en los
literales precedentes.

bh. Otras faltes detalladas en las normas legales o los instrumentos de gestion de la
empresa,

e i }) Articulo 110. — Del procedimiento disciplinario
\ 3 ; /(;
g Fara la calificacion de las faltas, ias sanciones, el procedimiento disciplinario, las autoridades

competentes del procedimiento disciplinario serd de aplicacion Io astablecido en la Directiva de
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador que la EPS MARANON S.A. apruebe y el
presente Reglamento Interno.

. v El procedimiento disciplinario debe considerar el Principio de Inmediatez, asi como lo sefialado
_ ‘1 en el Decreto Supremo N° 003-87-TR TUO del Decreto Legislativo N° 728 Ley de Productividad
~8) y Competitividad Laboral.
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Articulo 111.- Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario
Se considera en el procedimiento administrativo disciplinario, las siguientes autoridades:

a} £t jefe Inmediato del presunio/a infractor/a, entendiéndose como tal a quien ejerce la
direccion del drgano al que pertensce o pertenecid el presunto infractor/a.

b} Eljefe de la Oficina de Recursos Humanos, o guien haga sus veces.

c} La Gerencia General.

dy El Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 112.- Sancicnes aplicables
A fin de garantizar el orden y la disciplina dentro de la EPS MARANON 5.A., se establecen las
siguientes sanciones disciplinarias:

a}  Amonestacion verbal

by Amonestacion escrita.

¢} Suspension sin goce de remuneracion desde un (1) dia hasta doce (12) meses.
dy Despide

Las sancicnes podran criginarse, ademas, como resultado de la responsabilidad administrativa
funcional del trabajador identificada por el Grgano de Control Institucional.

El orden de las sanciones es meramente enunciative, no implica gue deban imponerse de forma
correlativa ¢ sucesivamente, en tal sentido estas medidas disciplinarias se aplicaran evaluando
individualmente la naturaleza, gravedad de fa faita, la reincidencia y los antecedentes del
trabajador.

Articulo 113.- Amonestacién

La amonestacion verbal la efectla el jefe inmediato en forma personal y reservada, y se aplica
para faltas leves y gue no implican gravedad. Serd motivo de amonestacion verbal, la
comprobacion de una infraccién flagrante que por su naturaleza vy magnitud de lugar a una
primera advertencia o requerimiente de rectificacion de conducta o se requiera prevenir al
infractor sabre las consecuencias que acarrearia su repeticion,

La amonestacion escrita es la medida correctiva aplicable a la comisidn de faltas de caracter
leves o moderadas en la responsabilidad incurrida, o cuando ia falta reviste gravedad gue deba
ser sancionada con dicha medida disciplinaria, previe procedimiento disciplinario,

Articuio 114.- La suspensién

La suspension es la medida disciplinaria aplicable cuando se determina gue la faita cometida
reviste tal gravedad que requiere ser sancionada con severidad sin llegar al despido. Consiste
en la suspensién perfecta del contrato de trabajo sin percepcién de remuneraciones que se
materializa gon el cese temporal de ia obligacidn del trabajador de asistir al centro de trabajo y
el cese de la EPS MARANON S .A. de pagar la remuneracion durante dicho periodo.

La sancion de suspensién serd impuesta a criterio gradual desde un {01) dia hasta doce (12}
meses.

Articulo 115.- E! despido

El despido es fa medida disciplinaria que consiste en la decisién unilateral de separacion
definitiva del trabajador y se da en Jos casos, forma y mecanismos previstes en la legislacion
de la materia como consecuencia de la comisidn de una falia grave y/o causa justa de despido,
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conforme a la normativa aplicable, 1a Directiva de Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador aprobado por la empresa, v el presente Reglamento.

Articalo 118.- Causas de despido

Constituyen causas justas de despido reiacionadas a la capacidad o la conducta del rabajador,
las contempladas en el T.UO del Degreto legislativo N° 728 Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, asi como Ias establecidas en el Reglamento interno como faltas graves
que pueda conllevar al despido de acuerdo con las normas legales vigentes.

Articulo 117.- Criterios aplicables para la determinacién de ja sancién
Las sanciones seran impuestas teniendo en cuenta lo siguiente:

2} Naturaleza de la falta,

b} Gravedad, sfectacion o periuicio 2 los intereses generaies o a los bienes juridicamente
protegidos.

¢y Qcultar la comision de a falta o impedir su descubrimiento.

d} La jerarquia o especialidad del trabajador.

e} La concurrencia de varias faltas.

f) La participacion de uno ¢ mas trabajadores en la comision de ia falta.

9} Antecedentes del trabajador.

n)  Continuidad en la comision de la falta

iy Relncidencia,

i} Circunstancias en que se cometid la faita,

La falta sera tanto mas grave cuando mayor sea [a jerarqula o nivel del trabajador, asi como la
participacion del imputado en la comisién de la falta advertida.

CAPITULO XVil
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articuillo 118.- Causales de extincién laboral
Son causas de extincién de g relacién laboral:

a} Elfallecimiento del empleado.

b} La renuncia o retiro voluntario del empleado.

¢} Elvencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo modalidad.
d) Lainvalidez absoluta permanente.

e} El mutuo disenso entre ef empleador y el frabajador.

f}  Lajubilacidn.

g} Eldespido, en los casos vy formas permitidas por la Ley.

h} Elcese colectivo por causa objetiva, en los casos y forma permitidos por ja Lay.
i} Cualquier ofra causal que sefiaie ia Ley.

Articuio 119.- Culminacion de refacion laboral y entrega de cargo

Los trabajadores que finalicen su relacién laboral estan obligados a efectuar la enfrega de cargo
al jefe inmediato o a guien éste designe, conforme a la Directiva vigente sobre entrega de carge
establecida pars tal fin, asi como de la devoiucion de los bienes que ie hubieren sido asignados
como consecuencia de su relacion laboral con la EPS MARANON S A,
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A la culminacion de la relacidn laboral, se le entregara al frabajadoer un Certificado de Trabajo.

Articulo 120.- Renuncia. Plazo
La renuncia det trabajador debera presentarse por escrito gl Gerente General con copia al jefe
inmediato superior ¢con una anticipacion de treinta (30} dias calendario.

La decisidén sobre la exoneracion total o parcial del plazo 85 a pedido del trabajador y la

autorizacion la realizara el Area de Recursos Humanos previa coordinacién con la unidad o drea
usuaria donde estuviera laborando el trabajador. La solicitud de exoneracién se entiende

aceptada si no es rechazada por escrito dentro dei tercer dia calendario de presentada.
Articulo 121.- Es nuio el despide basado en el hecho de que el trabajador es una persona que
vive con el VIH, asi como todo acto dentro de Ja relacion laboral fundado en esta condicion.
CAPITULO XViii
CONSULTAS Y RECLAMACIONES LABORALES —~ INSTANCIAS

/" Articulo 122.- De las qusjas y reclamaciones

Todo trabajader tiene ¢l derecho de hacer llegar a la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga sus vaces, las quejas o reclamos derivadas de sus relaciones laborales, cuando
consideren lesionados sus derechos.

Articulo 123.- Organo competente para su atencién

Es la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, la encargada de atender los
asuntos laborales y reclamos de los trabajadores que formuien en forma verbal o escrita,
velandao por la pronta solucion de los mismos.

En el caso de reclamos vinculados con la discriminacion de irabajadores infectados o
portadores con VIH o SIDA, los trabajadores podran presentar su reclame o gueja anie la
Oficina de Recursos Humanges 0 la que haga sus veces, quién adoplard las medidas inmediatas
para evitar o impedir todo aclo discriminatorio contra el trabajador real o supuestamente ViH
positivo.

Articulo 124.- fnstancia administrativa en sistema administrativo de recursos humanos
Los actos de la EPS MARANON S.A. que creen, modifiqguen o extingan situaciones juridicas
referidas al pago de retribuciones, evaluacion y promocion de personal en la carrera, régimen
disciplinario y terminacion de la relacién de trabajo, son apelables ante e} Tribunal del Servicio
Civil, el que se pronunciara en segunda y Ultima instancia, con o gue se agota la via
administrativa, quedando a salvo el derecho del trabajador de acudir a la autoridad judicial
competente. Las controversias gue versen sobre materia distinta, se tramitarén conforme a los
procedimientos previstos por la normativa de la materia.

Articulo 125.- De la atencion de las quejas o reclamaciones personales
Las quejas o reclamos personales pueden ser resueltas por el jefe inmediato y en caso no poder
resolverla, las atendera y resolvers ia Oficina de Recursos Humanos.
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CAPITULO XIX
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 126.- Medidas de prevencisn

De acuerdo con |2 obligacidn establecida en el articuio 7 de ia Ley N® 27942, Ley de Prevencidn
del Hostigamiento Sexual, medificada por la Ley N® 28430, se precisa {a obligacién de todo
empleador de establecer medidas de prevencion y sancidn de hostigamiento sexual en el centro
de frabajo.

Articulo 127 .- Hostigamiento sexual
E{ hostigamiento sexual tipico ¢ chantaje sexual es la conducta fisica ¢ verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mas personas que se
aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en
Ve [“ . contra de otra U ofras, quienes rechazan estas conductas por considerar gue afectan su
/ j A\ dignidad, asi como sus derechos fundamentales.
a\ [ </ \

= --n,; ,,EI hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de

L JAT + 7 naturaleza sexual o sexista de una © mas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia
astamento, grado, cargo, funcion, nivel remunerative o andlogo, creande un clima de
infimidacion, humillacion u hostilidad.

Articulo 128.- Configuracion del hostigamiento sexual
» )/ \ Son elementos constitutivos del hostigamiento sexuak

a) El sometimiento a los actes de hostigamiento sexual es condicion a través del cual la
' victima accede, mantiens o modifica su situacion laboral, contracival o de ofra Indole.
| ,g&- b) Elrechazo a los aclos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones gue
"N . afectan a la victima en cuarto a su situacion faboral, contractual o de otra indele.
(0' GE! m‘;) ¢) La conducta del hostigador, sea expiicita o implicita que afecte &l trabajo de una

%5\ cow
w ./’ﬂv

nersona, interfiriendo en su rendimiento, creando un armbiente de intimidacion, hostil u
ofensivo.

Articulo 129.- Manifestaciones del hostigamiento sexual
El hostigamiento sexual puede preseniarse a través de las siguientes conductas:

a) Promesas implicitas © expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso
respecto a su sifuacion actual o futiura a cambio de favores sexuales.

b} Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima que atente ¢ agrave su dignidad o gjerce actitudes de presion o
intimidatorias con la finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual, 0
para salir o reunirse con la persona agraviada.

Uso de Erminos de naturaleza o connotacion sexual o sexistas (escritos o verbales),
insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos obscenos o
exhibicion a través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima, tales como mensajes
de contenido sexuzi, exposiciones indecenies, bromas obscenas, chistes o piropes de
contenido sexual, comentarios o miradas lascivas, enire otros actos de similar
N, naturaleza,
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d} Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza

sexual que resulten ofensivos ¥ no deseados por la victima,

&) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes senaladas.

La gravedad de estas conductas se evaluarg segun el nivel de afectacion psicoldgica u organica
de la persona agraviada. Dicha gravedad ademas debera tener en cuenta si la conducta es o
no reiterada o si coneurren dos o mas actos de hostigamiento sexual de los antes mencionados,

En caso que ellla presunito/a hostigador/a sea titular de la unidad organica que recibe la queja
0 denuncia, esta se interpone ante el inmediato Superior del/de la presunto/a hostigador/a o
quien haga sus veces, o ante la Oficina de Recursos Humanos. Ella presunto/a hostigador/a
debe abstenerse de participar en la investigacion.

“ | Articulo 131 - Investigacion y sancisn

El procedimiento y detalle sobre la calificacion de una conducta como hostigamiento sexual se
realizara de conformidad a la normativa sobre la materia. la directiva que la EPS MARANGN

S.A. apruebe y el presente Regiamento Interno.

El procedimiento de investigacion por hestigamiento sexual tiene como finalidad determinar la
existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una
investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar o/ hostigador y
prelege a la victima.

La Gerencia Ganeral conforma mediante resolucion un Comité de Intervencion constituido en
forma paritaria por cuatro (4) miembros, dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2)
representantes del empleador, garantizando en ambos casos |a paridad de género.

La denuncia de hostigamiento sexual debera contener como minimo, la siguiente informacion:

a)

b)

ldentificacion del (de la) presunto (a) hostigado/a: Nombre ¥ apellidos completos, DNI,
domicilio, teléfono, direccion de correo electronico, Gerencia u Oficina donde labora o
Presta servicios, cargo o puesto que ocupa en la EPS y fecha de inicio de labores,
Identificacion del (de la) presunto (a) hostigador/a; Nombre y apellidos completos,
Gerencia u Oficina donde labora o presta servicios, cargo o puesto que octipa an la
EPS,

Descripeién de los actos o hechos que considera manifestaciones de hostigamiento
sexual, las circunstancias de tiempo y lugar en que se produjeron.

Medios probatorios que acrediten la queja o denuncia.

Solicitud de medidas cautelares, de considerarlo necesario.

La Oficina de Recursos Humanos debers de implementar las acciones necesarias a fin de
salvaguardar fa reserva de identidad de la denuncia de hostigamiento sexuat,
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La Oficina de Recursos Humanos debera comunicar al Ministerio de Trabajo y Promocidn del
Emplec (MTPE) que ha recibido una queja o denuncia, o ha iniciado de oficio una investigacion
por hostigamiento sexual, en un plazo no mayor a seis (08) dias habiles de recibida.

El procedimiento de investigacion y sancion de hostigamiento sexual se rige por las siguientes
normas:

a} Procedimiento de Investigacidén y Sancién
i.a Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus yeces contara con tres (03) dias
habiles como maximo desde conocido ef hecho, para dictar las medidas de proteccion
hacia fa victima de hostigamiento. Asi mismo, en el plazo de un (1) dia habil pore en
conacimiente del Comité de Intervencion y del quejado ¢ denunciado, la queja o
denuncia.

El Comité de intervencion dispone de un plazo maximo de guince (15) dias calendario,

2R , contados desde que recibe la queja o denuncia, para realizar las acciones de

/ \ \;{ \ investigacion, de emplazamiento y recepcion de descargos del quejado o denunciado,
> i y para emitir el informe con las conclusicnes de la investigacion. El plazo para que el

e guejado o denunciado emita sus descargos es de cinco (5) dias calendarios. Este plazo
no podra ser prorrogado y se concede dentro del plazo de investigacion.

Elinforme con las conclusiones de la investigacion debera contener como minimo:

La descripcién de los hechos.

Valoracion de Jos medios probatorios.

Propuesta de sancion.

Recomendacidn de medidas adicionales para evitar nusvos casos de
hostigamientio,

Ral gl

E! informe con las conclusiones de la investigacidn y propuesta de sancion, segin
corresponda, asi como el expediente generado de las acluaciones realizadas, es
remitido a la Oficina de Recursos Humanos en un plazo maximo de un {1) dia habil de
haber sido emitido.

Si la propuesta de sancion es de despido, la Cficina de Recursos Humanos remite la
carta de preaviso con la imputacién de cargos de la falla cometida y sustento,
otorgandole un plazo no menor a seis (6) dias ni mayor a diez (10} digs calendarios
para la presentacion de descargos. Este plazo na podra ser prorrogado

8i a propuesta de sancion es de suspension, la Oficina de Recursos Humanos remite
comunicacion al denunciado con ia imputacién de cargos de la falta cometida vy
sustento, otorgandole un plazo no menor a seis (6) dias ni mayor a diez {10) dias
calendaric para la presentacién de descargos. Este plazo no podra ser prorrogado

Vencido el piazo, con descargos o sin ellos, ta Gficina de Recursos Humanos emite un
informe Técnico en el plazo de dos (2) dias, con fa sancién a imponer, para su
oficializacion.

W‘)v - Encaso de sancion de suspension, la sancion es oficializada por la misma Unidad
de Recursos Humanos.
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- Encaso de sanci6n de despido, la sancion es oficializada por la Gerencia General,

by} Otras medidas adicionales
La Oficina de Recursos Humanos comunica ia sancidn adoptada al Ministeric de
Trabajo y Promocion del Emplea (MTPE} dentro de los seis (08) dias habiles siguientes
a su emision,

Articulo 132.- Medidas de proteccion a Ja victima

Con el fin de asegurar la eficacia de la resolucién final y la proteccidn de la victima de
hostigamiento sexual, se puede solicitar a peticidn de esta o de oficio, la proteccion inmediata
a traves de las siguientes medidas cautelares:

*  Rotacidn del presunto hostigador(a;.

o Suspension temporal del presunto hostigador{a), salvo los trabajadores del Reégimen
Laboral Plblico.

= Rotacion de la victima, si ésta io propone.

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

»  Asistencia psicolégica u otras medidas de proteccidn gue garanticen fa integridad fisica,
psiguica y/o moral de la victima, por ser la persona mas afectada con el hostigamiento

sexual sufrido.

Articulo 133.- Caracter reservado de! procedimiento

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

Articulo 134.- Faisa queja

ia gueja por hostigamiento sexual que sea infundada por resolucidn firme, facultard al
trabajador perjudicado a inlerponer las acciones legales perlinentes. La Oficina de Recursos
Humanos tendra de oficio la facultad de realizar las acciones correspondientes cuando quede
debidamente acreditado el dole o cuipa inexcusable de la persona que interpuse la falsa queia,
iniciandose as! el procedimientc administrativo disciplinario.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Los casos que no estén previstos de manera expresa en el presente Reglamento,
se regiran por las disposicicnes gue &l respecto dicte la Empresa en uso de sus facultades v
derechos, §in mas limitaciones que |as establecidas por la legislacion faboral vigente.

Siendo el Reglamento Interno de Trabaio (RIT) una norma genérica de comportamiento laboral,
resulta indispensable que se dispenga normas que complementen, amplien y/o adecuen &l
Reglamento, debiendo la Empresa emitir, en la medida que las necesidades lo permitan, las
directivas, normas, procedimientos, instructivos y politicas normativas y ofras complementarias
que sin apartarse del espiritu de la disposicion reglamentaria, indiquen claramente la dindmica
y la manera de darfes cumplimiento para la cabal aplicacion de determinadas disposiciones del
presente Reglamento Interno de Trabajo (RIT).
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SEGUNDA. - El presente Reglamento podra ser modificada conforme se dispone en el articulo
4° del Decreto Supremc N° 038-81-TR. Todas las modificaciones seran puesitas de
conocimienio de los trabajadores,

TERCERA. - Los superiores ferdrquicos de las diferentes unidades orgénicas de la EPS
MARANON S.A., seran responsables de supervisar el estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en & presente Reglamento, dentro del ambitc de su competencia,
informando a la Oficina de Recursos Humanos sobre las inobservancias al mismo, asi como las
acciones administrativas adoptadas.

CUARTA. - La Oficina de Recursos Humanos es la encargada de absolver (as consuitas gue
se formulen sobre ef sentido, aplicacion y alcances generales del presente Reglamento.

DISPOSICION TRANSITORIA

El presente Reglamento serd entregade a los trabajadores dentro de los cinco (8) dias
siguientes de ser presentado a Iz Autoridad Administrativa de Trabajo.
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CARGO DE ENTREGA
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Dejo constancia de haber recibido el Reglamento interno de
trabajo de la empresa EPS MARANON S.A., y me comprometo a
su cabal cumplimiento como trabajador de la empresa.

MARANON, de del 20

Nombre completo:___

D.N.l.;

Area / Gerencia:

Firma:
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