Quien posee la aclitud de la serenidad
puede disfrutar de la vida atin en medio de
las dificuitades. Recuerda el sabio
proverbio: “Enfréntate con calma a la peor
emergencia’. Si no quieres que te
abrumen los conflictos, reconoce que la
serenidad es la manera mas propicia para
manejar los problemas y hallaries
solucion. Asume HOY una actitud serena,
e intenta conservaria como parie de tu
manera de ser, enriqueceras tu vida.

ENTIDAD PRESTADORA
DE SERVICIO DE
SANEAMIENTO DE
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
TITULO |

GENERALIDADES

CAPITULO | : EPSEL.S.A. : VISION, MISION Y VALORES
Art. 1° La Vision

EPSEL S.A, tiene como Vision, ser la Organizacion entre las
mas importanite del pais, con personal dispueste al cambio,
motivado, que trabaje en equipo; cuya gestion Empresarial
basada en criterios técnicos se oriente a la satisfaccion del
cliente.

Art. 2° La Mision

EPSEL.S.A tiene como mision contribuir a mejorar la calidad
de vida de la poblacion de Lambayeque, brindando servicios
de saneamiento eficientes y de calidad que ayuden a
preservar el medio ambiente, obteniendo niveles de
rentabilidad que permitan su desarrcllo empresarial y de su
personal.

Art. 3° Los Valores

Trabajo en equipo

Respeto por la persona y dignidad Humana
Servicio de calidad a los clientes
Proteccién del medio ambiente

Il



o Conducta Etica

=  Desarrollo Personal
Creatividad

= Excalancia
Respansabilidad
Solidaridad
Lealtad - Fidelidad
Honestidad
Buena fe

CAPITULON : DE LA DENOMINACION OBJETO Y
REGIMEN LABORAL

Artl. 4% Deneminacion.

{.a Entidad Prestadors de Servicio de Saneamiente de
-__ambayeque- S.A.-EPSEL S.A. es una Empresa Municipal de
'erecho Privado Interno que se rige por su Estatuto, Ley
General de Servicios de Saneamiento, Ley de la Actividad
Empresarial del Estado, Ley General de Sociedades.

Art. §°: Objeto Social,

Constituye el objetc Social de EPSEL S.4.,  efectuar
ectividades relativas a la Administracion, Desarrollo, Control
Operacion y Mantenimiento de los Servicios de Agua Potabile },r
Alcantariliado en las Provincias de su Jurisdiccion. Los fines
ce EPSEL S.A., y las scciones que realice con tal propdsito
son de necesidad v utilidad publica y de interés social.

Art.- 8°: Régimen Laboral.

Lo_:-'. trabajac{orles, Empleados y Obreros da EPSEL S.A. estan
sujetos al Régimen Laberal de |la Actividad Privada.
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CAPITULO Il : PRINCIPIOS.
Art. 7°: La Relacion de Trabajo.

Es un deseo de todos, que las relaciones de trabajo se
desarrollen dentro de un marco de respeto y armonia,
correccion y mutua colaboracion. el trabajo es un derecho y un
deber, por lo que su reglamentacion estara orientada a realizar
la legitima aspiracion de los trabsjadores, es decir a una
existenaia digna.

Art. 8°: Fundamento Legal.

El presente reglamento tiene su sustento legal en los estatutos
de la empresa y las normas laborales vigentes; vy tendra
vigencia mientras no existan normas |aborales gue hagan
inaplicable.

Art. 9°: Categorias del Reglamento.

Las disposiciones de este reglamento establecen condiciones
de trabajo justas y equitativas para armonizar las relaciones
entre |os trabajadores y empresa con el fin de lograr
eficiencias vy productividad en medio de un ambiente general,
acorde con las disposiciones laborales vigentes y politicas de
EPSEL S.A., asi también las mismas no dejan sin efecto las
obligaciones especificas de cada trabajador dervados del
propio cargo que desempenan, ni limitan las facultades de |a
empresa de reorganizar sus actividades de acuerde a la
dinamica empresarial.

Art. 10°: Publicidad del Reglamento.

Todos los trabajadores de EPSEL SA., incluyendo los
ingresantes, recibiran una copia del presente reglamento

.I;
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interno de trabajo, a fin de que conozcan sus derechos vy
cbligaciones, estando obligados al cumplimiente estricto de las
normas que contiene. Por otro lado, las disposiciones de este
reglamento constituyen estipulaciones del Contrate de
Trabajo.

Art. 11°: Ampliacién y/o Modificacién del Reglamento.

La empresa se reserva el derscho de ampliar y/o modificar el
presente reglamento cuando las circunstancias o la dinamica
de la organizacion asi lo requiera, previo conccimiento de la
Autoridad de trabajo.

Art. 12°: Buena Fe y Cortesia, Leaitad- Fidelidad.

Es norma de la empresa otorgar y exigir buena fe y cortesia en
el tratc con y entrs trabajadores, a fin de que siempre exista
compresion y el ambiente necesario de paz laboral que
permitan lograr los objetivos deseados,

Asimismo, la relacion laboral se rige por el prinsipio de buena
fe y lealtad laboral, asi como veracidad, los mismos que,
deben ser observados en forma estricla por todos los
trabajadores.

TITULG

FACULTADES Y RESPONSABILIDADES DE LA EMPRESA

CAPITULO | : FACULTADES DE LA EMPRESA

Entre sus facultades inherentes a su calidad empleadora,
corresponde a EPSEL.S.A, en forma exclusiva la Direccion del
Fersonal y Gestion de sus operaciones:
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Art. 13°: Facultades de la Empresa para con los
trabajadores

a.- Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier
trabajador para el puesto o tarea que haya sido
designado, asi como evaluar sus meéritos y decidir su
promocion yfo mejora de remuneracian.

b.- Programar y modificar las horas de trabajo, turnos y
horarios, asi como la introduccién y aplicacion de
nuevos metodos de trabajo.

¢.- Reclutar, seleccionar y contratar personal.

d.- Establecer y. variar segun necesidades las
descripciones de trabajo y las obligaciones
correspondientes a cada posicion o funcion dentro
del ambito de la empresa.

e.- Cambiar de puestos o colocaciones a cualguier
trabajador, siempre y cuando no afecte la categoria y
remuneracion correspondiente.

f.- Nombrar y remover a los representantes que estime
conveniente.

g.- Detarminar la calidad, cantidad y tipo de servicios a
ofrecer.

h.- Revisar en presencia del trabajador o ausencia de
este con el Funcionaric de la Autoridad
Administrativa de trabajo yfo el personal que designe
la Oficina de Control Interno y cuando las
circunstancias lo requieran, los casilleros /o
cualguier otro ambiente o lugar que se le asigne al
trabajador parta que guarde sus ropas, efectue su
trabajo o descanso, etc.

i.- Exigir la devolucion inmediata del material,
herramientas y equipos que haya otorgado al
trabajador para que efectug su labor, el mismo que
debe hacerlo dentro de las 24 horas de requerido, de
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no hacerlo dentro del plazo fijado sera pasible de
sancion administrativa, civil o penal si fuera el caso.
Eslablecer las medidas de seguridad que se crean
convenientes, exigiendo al trabajador su  fiel
cumplimiento.

k.- Eslablecer medidas sanitarias convenientes para

prevenir contaminacion del personal asi como de los
servicios ofrecidos.

l- Normar reglamentariamente las laberes, dictar las

ordenes necesarias para la ejecucion de las mismas.

r.- Introducir cambios o modificar turnos, dias u horas

.-

de trabajo; Asi como la forma y modalidad de la
prestacion de las labores; teniendo en cuenta las
necesidades de: la empresa.

Encargar provisionalmente funciones de cargo de
mayor responsabilidad, sin que ello signifique
necesaramente incremento de remuneraciones,
cambio de categoria. El encargo se efectuara en el
plazo que EPSEL S.A. considere convenients.

c.- Poner en practica los principios de Reingenieria y

Gestion Gerencial para mejorar la produccion e
incrementar la productividad .

p.- Formular Reglamentos, Manuales, Directivas vy

Normas respecto a la Seguridad e Higiene yio
conducta del personal en el trabajo.

g.- Establecer descripciones, especificacioneas,

funciones responsabilidades y obligaciones para
cacda puesto de trabajo.

r- Establecer y poner en practica la disciplina laboral en

el trabajo y orden en el mbito de la Empresa.

¢ - Implantar un sistema de identificacion para sus

t-

trabajadcres, asi como uniformar el vestir de sus
trabajadcres( mujeres - varones)

Sancienar ( amonestando, suspendiendo o
despidiendo) e incentivar ( felicitando o premiando) al
trabajador, en aplicacion a este Reglamento y ofras
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disposiciones internas, en rigor, tanto como de las
leyes y dispositivos legales vigentes.

CAPITULO Il : DEL EMPLEO
Art. 14°: Autonomia para contratar personal

EPSEL.S.A, admitird postulantes a los cargos, tan solo
cuando, en el Cuadro de Asignacion de Personal existan
plazas wvacantes y disponibilidad presupuestal para los
mismas; siempre que lo permitan las leyes de Austeridad,
normas legales vigentes. La Empresa, por necesidad del
servicio podra decidir contratar personal para la cobertura de
puestos vacantes, segun las siguientes modalidades:

a) Contrato de Trabajo por tiempo indefinido
b) Contrato de trabajo a plazo fijo o sujeto a modalidad,
de acuerdo a lay.

Art. 15° : Las Vacantes se producen :

#» Al quedar libre, por causas diversas, un puesto de
trabajo considerado en la Organizacion de la Empresa.

e Porla creacion de un puesto de trabajo no considerado
en la Organizacion de la Empresa, siempre que este
autorizado por el Directorio.

» Acontecido la vacante, la Empresa Considerara
preferentemente a sus trabajadores estables para
cubrirla, cuando ello sea posible.

Art.16° : Requisitos para el ingreso
1. Ser mayor de 18 afios de edad.

2. Tener instruccién secundaria como minimo para
postulantes obreros.
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Tener estudios de aspecializacion yo la suficiente
experiencia cuando el puesto para postulantes
empleadaos., lo reguiera

Reunir los requisitos minimos de eaxperiencia y
capacitacion exigidos para el cargo a postular.

Preseniar los siguientes documenios adicionales al
Curriculurm Vitae

5.1, Copia fotostatica del D.N.1.

5.2 Cerificado de no poseer Antecedentes Poiciales y
Judiciales, cuando sea aceptado 2n la empresa.

5.3. Cerificado Domiciliario, cuando sea zceptado en |a
empresa.

5.4. Carneé de inscripcion al PSS o AFF en caso de
posaer,

5.5 Carne sanitario o certificade de gozar d2 buena saiud,
expedida por el drea de salud correspandiente.

5.6. Certificados de trabajos antericres,

57. Titulo de Estudios Superiores va sea Técnica v/o
Universitania, certificado de habilidad profesional expedido
por &l Colegio Profesional respeciivo, legalizado y/o
Fedateado

5.8. 3 fotografias tamano carné con fonda planco

5.9. Declaracidn jurada de no tener relacion de perentesco
con Funcionarios, trabajadores activos y Directoies de la
empresa, hasta el cuarto grado de consanguinidac y
sequndo de afinidad, con firma legalizada nctarialments.
510. Una wvez admitido antes que inicie su lazor
presentara su Declaracion Jurada de no percibir ctro
sueldo en alguna empresa del Estado, reparticion publica o
percibir pensién, salvo por funcion docente, legaiizados y
firmados notarialmente.

5.11. Declaracién Jurada de no haber sido destiiuide gor
baj> rendimiento o comision de falta grave relacicnadas
con su conducta. De cualquier reparticion publica, empresa
del Estaco o paricuiares,

1)

Art. 17° : Sistema de Seleccién

Una vez cumplido los requisitos precedentes, el postulante se
sometera a las evaluaciones o examenes mediante entrevista
personal y/o de conocimientos de acuerdo a las politicas
correspondientes que se establezcan por la empresa, o por la
comision designada por el Directorio de |la empresa, cuando
corresponda a fin de determinar su idoneidad para el puesto
requerido, también se aplicard cualquier otra evaluacion
necesaria de acuerdo a |la naturaleza del puesto .

El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus
veces participara activamente en el proceso de seleccién,
especialmente en la responsabilidad de la verificacién previa
de la informacion proporcionada por el postulante a efectos de
determinar si existe impedimento legal para paricipar en el
proceso,

Art. 18° : Incorporacién

Luego que el postulante es aceptado por la Gerencia General
se incorporara a la empresa debiendo firmar previamente su
contrato de trabajo en la Oficina de Recursos Humanos, quien
debera poner en conocimiento de |z Autoridad administrativa
de trabajo vy recibir una copia del presente reglamento;
ademas recibird instrucciones horario, remuneraciones,
condiciones de trabajo, responsabilidades, dia hora, y lugares
de trabajo, uso de carme de identidad y otros aspectos
relacionados con las funciones que debera desempefiar.
Tomara Conocimiento del Manual de Organizacién vy
Funciones y el Manual de Descripciones y especificaciones del
puesto de trabajo a su cargo, Manual de Procedimientos de la
Empresa y otras Directivas circulantes que se refieran a
cumplimiento de funciones.
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Art. 19° : Periodo de Prueba

Los trabsjadores que ingresen a prestar servicios a la
Empresa, lo haran en calidad de prueba. El pericdo de prueba,
dependiendc de la naturaleza o grado de responsabilidad de
los puesstos, no podra ser menor de 03 meses, ni mayor de 12,

El respectivo Jefe inmediato del nuevo empleado debera
efectuar una evaluacion del rendimiento y capacidad de
edaptacién de éste al trabajo, puntuzlidad, colaboracion,
debiendo informar de los resultados de su evaluaciéon a su
superior jerarquico, por lo meros con diez digs de anficipacion
gl término del plazo de prueba, utiizando el formulario que
para este fin le proporcionara la (Oficina de Recursos
Humarnios, si el evaluador no cumpliera con el encargo sera
pasible de sancion disciplinaria.

Si los datos consignades en el formato por el evaluador, no
son ciertos o dudosos, serd pasible de sancidn discipiinaria, la
reincidencia en el mismo hecko serd causa de Destitucion por
incumplimierto de Funciones.

TITULO N

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

CAPITULO | : DE LOS HONORARIOS, JORNADAS Y
TURNOS DE TRABAJO

Art. 20° : Horario de Trabajo

Los trabajadores cumpliran sus labores de acuerdo con los
horanos establecidos por la empresa y que constaran en el
carel indicado o en el respectivo contrato d= trabajo. Los
mismos que podrén ser variados, sin tramite alguno de
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acuerdo a los requerimientos de la empresa para una mejor
atencién al publico y a las necesidades del servicio de acuerdo
a Ley, sin tradmite alguno.

Art. 21° : Duracién de la Jornada de Trabajo

Los horarios establecidos por la empresa indican la jornada
efectiva de labor, debiendo el trabajador cumplir una jornada
ordinaria de 8 horas diarias o 48 horas semanales como
maximo. El cambio de ropa y aseo necesario debera hacerse
antes de registrar la hora de ingreso y después de registrar la
hora de salida.

Art. 22 ° : Descanso Semanal

El dia de descanso semanal obligatorio sera el sabado yio
domingo. Segun la naturaleza de la prestacién del servicio, sin
embargo, en caso necesario y segun lo demande el servicio, el
trabajador esta obligado s trabajar el dia domingo, en este
caso gozara del dia de descanso compensatorio otra dia de la
semana siguiente, bajo responsabhilidad de acuerdo al rol que
sefiale la empresa.

Art. 23 ° : Turnos de Trabajo

La empresa establecera los turnos de trabajo de acuerdo a |as
necesidades del servicio; igualmente, los reducird o ampliara y
modificara temporal o permanentemente de conformidad con
lo que establece la Ley.

Art. 24° : Facultad de la Empresa de Designar Personal de
Turno

La empresa designara a los trabajadores que deben trabajar
en cada turno y determinara la forma de su rotacién, de
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gcuerdo a las exigencias operacionales y limitaciones que
establecen las leyes vigentes.

Art. 257 ; Cambio de Turno

La empresa es la unica facultada para cambiar a un trabajador
& diferentes turnos dentro ¢e los limites que sefalan las
normas vigentes, por propia determinacion ningin trabajador
podra cambiar ni permutar su turno,

Art. 26° : Asistencia y Puntualidad

Constituyendo la asistencia y puntualidad del personal
requisito indispensable para el logro de los objetivos de la
empresa de los trabajadores quedan obligados a asistir
puntualmente a sus labores en los dias de labor y dentro del
horaric establecido, de lo contrario estaran incursos en causal
de falta grave.

Art. 27° : Permanencia en el puesto

Los trabajadores estan obligados a desarrollar sus labores en
el lugar de trabajo asignado; el abandono injustificade del
mismo durante la jornada establecida, sera motivo de
aplicacion de las medidas disciplinarias correspondientes.

El Control de la permanencia ds los trabajadores en sus
puestos es responsabilidad de su Jefe Inmediato, quien
constantemente observara y supervisara la jornada laboral. En
casc de inasistencia o abandono debera comunicar en el acto,
tanto a su Inmediato Superior, como a la Jefatura de Recursos
Humanas &l mismo dia.

Si el jefe inmediato no reporta a la Jefatura de Recursos

Humanos |a inasistencia y permanencia de los trabajadores,
seran sancionados administrativamente por incumplimiento de
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obligaciones de trabajo que suponen el quebrantamiento de |a buena e
labaoral.

Como norma legal cada trabajador debera encontrarse en su puesto de
trabajo, en la hora fijada para el comienzo de la jornada y debera

permanecer en &l hasta el final de la misma, salvo comisién de servicios.
Art.28° : Refrigerio

Dependiendo del horario que se establezca para los turnos de trabajo, el
trabajador podra disponer de un tiempo designado por la emprasa, para
tomar su refrigerio, al finalizar el mismo, el trabajador debera reiniciar sus
labores, Si el trabajador tomara mas tiempo del establecido se hara
acreedor a una sancion disciplinaria y al descuento del exceso del tiempo
utilizado. La reincidencia es causal de destitucion, en los caso gque se
requiera tal exigencia como requisitc de admisibilidad

Art. 29° : Ingreso fuera de dias de labor

La entrada al centro de labor fuera de horas de trabajo o en dias en que
no hay labores en planta, debera ser autorizada por el Gerente General o
el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos., Unicamente para realizar
trabajos extraordinarios y/o especificos, prestacion de servicios que
seran evaluados por el jefe inmediato o Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos.

CAPITULO Il : DEL CONTROL DE ASISTENCIA
Art. 30° : Marcacion de Tarjeta
Cada trabajador sin distincion de nivel, cargo, funcién o régimen laboral

estd obligado a marcar y / o firmar su respectiva tarjeta de control de
asistencia:
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a- La Empresa ha establecido medios y mecanismas para
facilitar el control de asistencia y puntualidad. En tal sentido
los trabajadores en general lienen |a cbligacién de marcar la
tarjeta de control de asislencia a la hora de ingreso, asi como
g la hora de salida. Sustitutoriamente la Empresa liene la
facultad de establecer otros medios de control y/o registro que
fuere necesario. En los casos pertinentss, los trabajadores
ceberan efectuar la marcacién de la tarjeta de contral de
esistencia correclamente cambiados con el uniforme o
ndumentaria de ‘rabajo, asignados para tal efecta por la
Empresa

b - Queda absolutamente prehibido marcar la tarjeta de control
de asistencia de otro trabajador, o hacer marcar la suya sor
ctra persona. Se exceptua el marcado de tarjela a la hora de
salida por el personal de vigilancia autorizado,

c.- 3i el trabajador note algin errer al marcar su tareta de
control de asistencia, © una impresion ilegible, debera dar
cuenta de inmediato a la Oficina de Recursos Fumanos,
ebsteniéndose de borrar, allerar o enmendar las marcas.
Asimismo, estd prohibido que el trabajador, por cualquier
circunstancia, se quede con su larjeta.

d - La omisién de marcar la tarjeta de control de asistencia. en
forma reiterada, se considera falta sujeta a sancidn y/o medida
disciplinaria, que incluye la destitucion del trabajador.

€.- La Empresa establecera para el personal de los cargos de
confiariza €l medio adecuado para el registre de ingreso ¥
salida, medio que sustentera el pago mensual de las
remuneraciones correspondientes.

Art. 31° : Hora de Ingreso

Todo trabajador debera iniciar sus labores en la hora
sefalada, la Empresa se resenva el derecho de permitir o no el
ingreso de aquellos trabajadores que se presenten después
de vencido el horario establecido para ello. Se considera que
la utilizacion de la tolerancia establecida por la Empresa es
ante la existencia de situaciones excepcionales por lo que ello
no debe significar variacién del horario establecido.

Art. 32°: Retraso en presentarse al puesto de trabajo

No sdle el retraso de presentarse en la Empresa se considera
liegada tarde, sino también la demora en presentarse en el
puesto de trabajo.

Art. 33: Asistencia e Inasistencia al Centro de Trabajo

a - Los trabajadores tienen la obligacion de: asistir al trabajo en
los dias laborables dentro de la jornada establecida. Cualquier
inasistencia, independientemente de las causas que la
originen, debera ser comunicadas de inmediato al Jefe
respectivo y/o la Oficina de Recursos Humanos por el medio
mas expeditivo posible, a efectos de que se dispongan las
medidas que corresponda, sin que ello sustituya a la
Justificacion de la ausencia.

b-Las ausencias al trabajo originan el incumplimiento de la
principal obligacion del trabajador, que es la prestacion del
servicio, por tanto relevan a la Empresa de su obligacion de
abonar la remuneracion correspondiente, salvo los casos de
excepcion que sefiala la ley o los convenios colectivos.

c-La Empresa calificara las ausencias del personal de
acuerda con los medios de prueba que el propio trabajador
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aporte en forma oporiuna en cada situacidn concreta, dentro
de los limites establecidos por la legislacién laboral vigente.

d.- La inasistencia no justificada sera considerada falta grave,
segun dispositivos legales vigentes, ademas de dar lugar a los
cescuentos correspondientes en las remuneraciones,

Art, 34: Tardanza al Centro de Trabajo

Los trabajadores que lleguen a su centro de trabajo después
cde la hora de entrada esteblecida en el horario
correspondiente, podran ingresar a laborar siempre que no
hayan excedido &l limite de 10 (Diez) minutos fijado por la
Empresa. Previa marcacion de la tarjeta de control de
asistencia respectiva. La entrada pasada la hora de ingreso y
hasta el limite establecido, se computara como una tardanza,
sujeta al descuento respectivo vy a la aplicacidn de las medidas
disciplinarias que se mencicnan en el capitulo
correspondiente.

Los trabajadores no podran ingresar a la Empresa luego de
vencido el tiempo establecido como margen para la tardanza.
Los descuentos que se efectlen por inasistencias y tardanzas,
farmaran parte de los fondos de CAFAE.

La Tolerancia es el lapso durante el cual el trabajador puede
ingresar a realizar sus labores, vencida la hora de ingreso a la
jornada de trabajo,

EPSEL S.A. concede hasta 10 (diez) minutos de tolerancia
respeclo al horario de ingreso preestablecido para la jornada.
El trabajador que en forma continua o sistematica abuse dal
periodo de iolerancia esta sujeto a las sanciones drasticas
consignadas en el Reglamento Intermo de Trabajo asi como a
las normas legales vigertes.

Art. 35: Calificacion por Ausencia o Impuntualidad.

La calificacion de una ausencia o impuntualidad tendrs efecios
para determinar las deducciones respectivas en la
remuneracion del trabajador, la procedencia del goce
vacacional y para el compute de las inasistencias o
impuntualidad reiterada, conforme lo sefiala |a ley para
calificarlas como falta grave.

Art. 36 : Computo de Horas LLaboradas

Las horas de trabajo normales de la jornada ordinaria
registradas en |a tarjeta de control de asistencia, servira comao
base para el calculo del pago de remuneracién. Las tarjetas
que indiquen horas adicionales de trabajo a Ia jarnada normal
diaria, no seran consideradas y computadas como jornada
extraordinaria, si antes no han sido previamente autorizadas
por el escrito, por la Gerencia de Linea respectiva. Esto quiere
decir que en caso de que el trabajador marque su tarjeta con
posterior a las horas de labores, sera considerada como
iniciativa propia del trabajador, no obligando a la empresa a
pago alguno.

CAPITULO Il : DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA

Art.37" : El Trabajo Extraordinario

El trabajo fuera de I3 jornada esta restringido para el personal,
las horas necesarias para cubrir el adicional de trabajo sera
retribuido de acuerdo a las normas de austeridad de la

empresa, sin que ello represente beneficio permanente o
castumbre,

Es Politica de la Empresa que todas las actividades se
cumplan dentro del horario establecido. No obstante, se
recurnra a trabajos extraordinarios en casos de excepcion, por
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recargn de las laoores operativas o administrativas U otros
imprevistos, siendo  requisitc  indispensable que =ean
debidamente justificadas, y previamente autorizadas, por las
jefaturas correspondientes, respetando los dispositivos legzles
vigenles en cada caso.,

Art38 ° :  Autorizacion de trabajo en Jornada
Extracrdinaria

Las jornadas edraordinarias, deberdn ser previamente
sustentadas por el Jefe del drea correspondiente, si fuers el
caso con &l visto bueno de su Jefe Inmediato, autorizados por
escrito por la Gérencia de Linea respectiva para su validez.
Esto significa que la sola presencia del trabajador antes o
despues de la jornada ordinaria de trabajo registrado en su
tarjeta y o registro de Control de Asistencia no pude ser
aconacidas como jornada extraordinaria sino se cuenta con
autarizacion

Art.39° : Reporte y Verificacion de Trabajo Extraordinario

Todo Jefe deberd remitir diariamente a la Oficina de Recursos
Humarnos, el reporte de horas extracrdinarias realizadas en el
dia anterior, para su verificacion y corroboracion con la tarjeta
de control de asislencia, en razén de que no siempre la
programacidn pravia puede mantenerse inalterable dehido a
las propias circunstancies. Asimismo reportara el trabajo diario
raalizado al Gerente de Linea con copia a la Qficina de
FRecursos Humanos, quien s encargara ce verificar lo
informado, al que se denomina control de Trabajo,

Art. 40%: Pago de Jornada Extracrdinaria

Las horas de jorneda extraordinaria se abonaran de acuerdo a
lo sefalado por las normas de austeridad ylo convenciones
colectivas, les horas extraordinarias trabajadas no compensan
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faltas o permisos ni se computan para el nimero de horas
semanales que dan derecho a salario dominical.

Art.41° : Trabajo en Jornada Extraordinaria es Voluntario

La realizacién de trabajo en adicién a la jornada normal es
voluntaria. Sin embargo, si un trabajador se compromete a
laborar en jornada extraordinaria en dias dtiles, domingos y/o
feriados, queda obligado a cumplir con su compromiso y su
inasistencia constituye incumplimiento de sus chligaciones de
trabajo

Art. 42° : Obligatoriedad por Emergencia

Ante situacicnes de emergencia por parte de la empresa, el
trabajador debera prestar servicio en exceso de la jornada y
por el tiempo que sea necesario. De negarse a hacerlo implica
cumplimiento de obligacion de trabajo.

Art.43° : Abandono de Laboraes en Jornada Extraordinaria

El trabajador no podré elaborar labores distintas a las que
anginaron la necesidad de la jornada extraordinaria, ni podra
goandonar &l centro de trabajo y/o puesto de trabajo durante
el tiempo presstablecido, salve orden expresa.

CAPITULO IV : PAGO DE REMUNERACION
Art.44° : Criterio para asignar remuneraciones

La remuneracion que recibe el trabajador sera fijada total y
absolutamente por la empresa. El hecho que dos trabajadores
puedan realizar la misma funcidn no justifica necesaramente
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igualdad de remuneracion, pues en ello hay que considerar
factores relacionados con la puntualidad, productividad,
eficiencia, eficacia y los mcdos admitidos por la Ley ylo
convencion colectiva y/o decis 6n unilaters! de |z empresa.

Art.45° : Modo de Pago de Retribucién

Los sueldos y salerios de los trabajadores se hara efactivo en
boleta de pago de acuerdo a lo exigido por la Ley, la cual serd
entregada personalmente a cada trabajador quien esti
obligade a firmarla en sefial de recepcién. El cobro de la
retribucion lo haré el trabajador personalments, en caso de
que este se negara a recibirlo, la empresa consignara el
iImporte ante el drgano jurisciccional correspondiente en un
plazo prudencial,

Art.46° : Diferencia en el cémputo de horas

La sola firma en la boleta de pago no significa conformidad de
las horas computadas por lo que cuando exista diferencia en
el computo de horas de trabajo o error en la elaboracién de |a
misma, los reclamos se formularan al dia siguienta con el
Equipo de Administracion de parsonal.

Art. 47° : Pago solo por Prestacion efectiva

La empresa no abonard remuneracién cuando no se cumpla
con el requisito de prestacion efectiva de servicios, salvo en

los casos de los primeros 20 dias de enfermedad debidamente
comprobada,

Art. 48° : Descuento por paralizacién

Toda paralizacion individual o colectiva de labores no generara
&bono de remuneracion alguna a excepcion de las derivadas
For motivos técnicos y/o autorizados por Ley.
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Art. 49° : Intangibilidad e Inembargabilidad de la
remuneracion

La retribucién que percibe el lrabajador tiene &l caracter de
intangible y no podra ser embargado salvo orden judicial por
alimentos hasta por un maximo de 60%,

Art. 50" : Autorizacion para descuento de remuneracionas

FPor ningin molivo se descontard al trabajador su
remuneracion sin aulorizacion expresa por escrito, salvo
amorizacién de préstamo administrative, cuolas sindiczles
crdinarias, prestamo CAFAE y lo dispuesto en e| articulo
anterior,

El 80 % sera el monto maximo a descocrtarse de su
remuneracion mensual por todo concepto, incluido los
dascuentos para mandalo judicial.

CAPITULO V : NORMAS DE PERMANENCIA EN EL
PUESTO, PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Art, 517 : Aviso por Inasistencia

Todo flrabajador ocue falle a sus labores por motivos
imprevislos debera dar cuenta obligatcriamente a su jefe
inmediato y Oficina de Recursos Humanos |, dentro d= las dos
primeras horas del dia . debiende presentar la constancia
justificatoria dentro de los tres idas producida la inasistencias,

Art, 52° : Permisos:

1.8 considera pammiso al consentimients otorgado por la
Empresa para que los trabajadores no concurran a la jornada

)
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laboral, por causa justificada previamente. El permiso debe
constar por escrito y sera vélido y efectivo una vez que se
reciba la autorizaciaon.

z. Los permisos se concaederan siempre y cuando la ausencia
del trabajador no afecte las operaciones de la EEmpresa, de lo
contrario, es facultad de la Empresa negar dicho permiso.

% Se atenderan estos, tan solo cuando existan razones
justificadas.

4. La solicilud de permiso para inasistir al trabajo se efectuara
por escrito, el trabajador debera presentar su  solicitud
personal de psrmiso ante su jefe inmediate superior quien la
tramitara.

E. Es requisito indispensable para hacer uso del permiso,
csalvo casos de enfermadad u otros imprevisios de fuerza
mayor, la solicitud escrila y previa del trabajador y tamhién
previa aprobacién por parte de la Empresa.

E. Los Jefes Inmadiatos quedan obligados a precisar si el
trabajador puede o no dejar sus labcres sin afectar las
operacicnes del area, lo que se comunicara de inmediato a la
Jefatura de Recursos Humanes,

7. La Jefalura de Recursos Humanos, en coordinacion con el
Jefe Inmediato Superior del trabajador, en un plazo no mayor
de 24 horas de recibida |a sclicitud de parmiso, concederd o
negaré por escrito lo solicitade, mientras tanto el trabajador no
podra hacer uso del permiso solicitado, si no es atendido por
escrito, se entiende por denegado.

£. Los permisos para salidas én horas de trabajo solo pueden
concederse para realizacion de gestiones a nombre o a favar
de la Empresa, o por necesidad de caracier forluito, grave yfo
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urgente, comprobado del trabajador (éste dlitimo sujelc a
descuento).

€ Los permisos de salida en horas de jornada laboral sesan
extendidos por escrto, en formate impreso, por el Jefe
Inmediatc Superior del trabajador, bajo su responsaailidad, y
debe ser refrendada, previa y posteriormente a su ejecucion
por la Jefatura de Recursos Humanos.

10. Los permisos por enfermedad y/o maternidad para que
sean concedidos, deberéan  ser justificacdos mediante
“Certificados Médicos®, expedidos por Essalud. los que seran
verificados por la Empresa.

11. Se considera inasistencia Justificada, cuando las pruebas

presentadas por = deebsiador se cifit™ 300 astablecido en &
presente Reglamanto.

12. Los permists por enfermedad y/o descanso medico sdlo
se concederan a |os trabajadores que presenten cerificados
médicos  extendidos por  ESSALUD, Yy BN casos
excepcionales, por médicos particulares habiles para el
ejercicio de la profesién y con verificacion de la Especialista de
Bienestar Sccial, con Acta de Visita In Situ. Siempre y cuando
dichas cerificaciones hallan sido visadas por el ente
autorizado para el case (Essalud).

13. Tales cerificados deberan presentarse dentro del plazo
establecido en &l Art. 51 de habker sido exiendidos, a la
Jefatura de Recursos Humaneos.

14, El certificado de alta debera ser presentado a la Jefatura
de Recursos Humanos en la vispera del dia en que el
trabajadar reiniciara su jornada de trabajo.



158, Los trabajadores que voluntariamente acepten trabajar en
tiampo adicicnal, suscribiran un convenio con la Empresa, con
ctorgamiento de periodos equivalentes de descanso, de
scuardo a dispositivos legales vigentes, el cual se dara en las
condiciones siguientes ;

e - Seran solicitados por escrito dirigido al Jefe Inmediato con
48 horas de anticipacion, quien en coordinacion con la
Jefatura de Recursos Humanos vera si tiene derecho al
permiso de acuerdo a la verificacion de los convenios firmados
por compensacion de horas trabajadas.

k.- Estos permisos se concederan denfro del mes calendario
siguiente a aquelen que se realizé dicho trabajo, salvo pacto
en conlrario, y solamente un dia por semana y cuatro dias por
mes.

c.- El trabajedor recibira por escrito la aceptacion del permiso
salicitado, de lo contrario ne podra hacer uso del mismo, y silo
hiciera. se considerara como falta dicha inasistencia, y se
procederd a descontar de su remuneracion.

d.- No es procedente que cuando el trabajador falte a sus
labores quiera regularizar su inasistencia con este tipo de
PErmMIsos, .

e.- Es Facultad de la Empresa olorgar o negar estos permisos
para aguellos trabajadores que, en los dias que |os solicitan,
suU presencia sea imprescindible.

f- Para los trabgjadores que cursen estudios
superiores(Universitarios), la Empresa les otorgard permisos
hasta dos horas diarias siempre y cuando la funcidn que
desempefia lo permita, con cargo a ser devueltas en labor
efectiva el dia sabado y domingo, el control estaré a cargo de
la Jefatura de Recursos Humanos.

Los permisos seran solicitados al Jefe inmediato, con una
enticipacion de por lo menos un dia, savo casos de
emergencia debidamente comprobados. Los permisos seran
ctorgados a juicio de la empresa, sobre [a base de no alterar el
narmat desanvolvimiento de sus operaciones,
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Todos los permisos deben ser formalizados mediante una
II:-oIeta de permiso debidamente llenado con conocimiento
Inmediato de la Oficina de Recurses Humanos -
C.:Uand,o se frata de permiso personal por mas de dos dias
debera mediar solicitud escrita. En los pPErmisus por mas de
cos dias debera contar con Iz conformidad de su jefe, visado
por el Gerente del drea vy autorizado por la Oficina de
F&ecursos_ Humanes Y por mas de quince dias debera mecdiar
gutorizacién de Gerencia General, y €l Directorio cuando se
trate de cargo de confianza v direccian,

Art. 53" : Solicitud de permisos simultaneos

Si spfécitaran permiso al mismo tiemso un nlmers de
trabajadores, cuye ausencia en opinion de los Jefes pudiera
afectar el normal desarrollo <= |as operaciones de la empresa.
€stos se alenderan en rvana limitada y gradual.

Art. 54° 1 Aviso y Justificacion por enfermedad

Adicional de justificar la inasistencia por enfermedad en el
p?azo de las dos primeras horas, dentro cel término del tercer
dia d_e producida la ausencia, mas el término de la distancia el
tra/baljaduf cebera presentar el correspondiente certificado
med@ expedido por los organismos de seguridad social o
eutoridad de salud debidamentz visado por Essalud.
Documentos que no deberd contener enmendacduras o

edulteraciones que resten fiabilidad de lo consignado en el
mismo
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