EPS Sedacaj S.A.
EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
4 DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIMA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N°//4 2019-GG/EPS SEDACAJ S.A.

Cajamarca, 30 de julio de 2019,
VISTOS:

El Informe N° 002-2008-2-4412, de fecha 07 de diciembre de 2009, de la Comision

Auditora;
El Informe N° 091-2019-DRRHH-GAF/EPS SEDACAJ S.A., de fecha 27 de junio de

2019, de la Divisién de Recursos Humanos; y,
CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe N° 002-2008-2-4412, de fecha 07 de diciembre de 2009, La
Comision Auditora recomienda a la Gerencia General adopte las acciones necesarias con la finalidad de que los infegrantes que
designe para conformar comisiones de seleccion de personal, cumplan bajo responsabilidad con los manuales y directivas
intemas de la Empresa que regulan los procedimientos de seleccion de personal profesional, administrativo y operativo de la
Empresa;

™A Que, mediante Informe N° 091-2019-DRRHH-GAF/EPS SEDACAJ S.A., de fecha 27 de
o' NNk \itlpio de 2019, la Divisién de Recursos Humanos hace llegar la Directiva N° 001-2019-GG/EPS SEDACAJ S.A, para su

£ [ | aprobacion mediante Resolucion, a fin de cumplir con las formalidades respectivas y asegurar su cumplimiento;

iR} "_)3, p o =

X Aﬁo fﬂ,ﬂtl\(’(}?' Que, es menester de este Despacho aprobar la Directiva N° 001-2019-GG/EPS
“»\QFJ'};}%‘ Vi ;;S:, SEDACAJ S.A., la cual regula aspectos diversos de la relacion laboral entre la EPS SEDACAJ S.A., y sus trabajadores;

e

Estando a las facultades conferidas por el Estatuto Social a la Gerencia General y en
especial a lo dispuesto por los Articulos 48° y 51° del Estatuto Social de la Empresa;
SE RESUELVE:

_ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2019-GG/EPS SEDACAJ S.A,
de acuerdo a la recomendacion realizada por la Comision Auditora, =

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR con la presente Resolucion a todas las Gerencias
de linea, Oficinas y/o jefaturas de la EPS SEDACAJ S.A.

REGISTRESE, COMYNIQUESE'Y CUMPLASE.

E.P.8. SEDACAJ S.A.
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¢) Para asistencia médica y terapias de rehabilitaciéon de
dependientes con discapacidad
d) Por descanso pre y post natal
e) Por paternidad
f) Por fallecimiento de cényuge, padres huos y hermanos
g) Por adopcidn S
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DIRECTIVA QUE REGULA ASPECTOS DIVERSOS DE LA RELACION
LABORAL ENTRE LA EPS SEDACAJ S.A. y SUS TRABAJADORES

1. OBJETIVOS GENERALES:

1.1. Establecer las disposiciones normativas que regulen la jornada laboral, horarios,
asistencia y permanencia en el centro laboral, tramitaciéon de permisos, licencias,
comisidn de servicios, vacaciones, encargaturas y otrgs aspectos del personal que
presta servicios en la EPS SEDACAJ S.A. — Empresa prestadora de servicios de
saneamiento de Cajamarca Sociedad Anonima.

1.2. Cumplir con los objetivos estratégicos y metas de gestién previstos en los
documentos de gestion de corto, mediano y Iargo plazo siempre enfocado en la
mejora de atencién al cliente.

7

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

" . !

2.1. Establecer el procedlmiento c;uefunuformlce los criterios que debe segwr el personal
que presta servicios en la-EPS SEDACAJ S.A., con el fin de lograr un adecuado
control de la asistencia y.la permanencra de éstos dentro de Ia entidad, tramitacion
de permisos, licencias dwersas comision de servicios, vacaczones encargaturas y
otros aspectos de la relacion’laboral.

2.2. Procurar la mayor productrvndad y eficiencia del personal de EPS SEDACAJ S.A.,
asi como el cumplimiento dé su obligacion para brlndar Su fuerza laboral a Ia
entidad, a' cambio de su remuneracion.

2.3. Cumplir con el deber de EPS SEDACAJ S A. para reallzar un control interno al
quehacer diarlp de los servidores en general, en el marco de la relacién laboral.

‘>E

. BASE LEGAL

a) Constltucmn F’oimca del Perd.

b) Ley N° 27785 ‘Ley Organica del Slstema Namona1 de Control y de la Contraloria
General de’la Republica.

Ley N° 28718, Ley de Control Interno de Ia Entxdades del Estado.

Ley N°.27815, Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 27444, Ley del Procedlmlento‘ Administrativo General.

Decreto Supremo N°-004-2019-JUS, _aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Admlms’tratwo General.

Ley N° 26644, que regula el goce del derecho de descanso prenatal y post natal de la
trabajadora gestante.

Ley N° 26790, que aprueba la Ley de Modernizacién de la Seguridad Social y su
Reglamento.

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

Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcién.

Ley N° 29409 y su Reglamento, que regula el derecho de licencia por paternidad,
modificada por Ley N° 30807.
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I) Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave.

m) Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad
publica y privada para la asistencia médica y |a terapia de rehablllta0|on de personas
con discapacidad.

n) Decreto Supremo N° 007-2002-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo modificado por la
Ley N° 27671.

o) Decreto Supremo N° 003- 97 TR, Texto Unico Ordenado ‘del Decreto Legislativo N°
728 — Ley de productividad y compet[tlwdad laboral.”

p) Decreto Supremo N° 007-2002-TR, es el TUO Ley Vd"e Jornada de Trabajo, Horario y
Trabajo en Sobretiempo — Decreto Legislativo N° 854, modificado por Ley N° 27671;
y su Reglamento D.S. N° 008-2002-TR. (e

q) Decreto Legislativo N®1405 y su Reg!amentﬁ Decreto Supremo N° 002-2019-TR;
sobre el derecho a vacaciones anuales y remuneradas e

r) Decreto Supremo N° 028- 2007-PCM que promueve la puntuaildad de todas las

entidades de la administracion pubhca ]

CAP — Cuadro para la AStgnacmn de Personal de EPS SEDACAJ S.A.

RIT — ReglamentoInterno de Trabajo de EPS SEDACAJ S.A,, aprobado mediante

Expediente N° 007-2017-GR-CAJ-DRTPE/DPSC, de fecha 04 dejullo 2017.

Reglamento Interno de Segurldad y Salud en el Trabajo. /

Convenios Colectivos y/o Laudos Arbitrales wgentes para Ia EPS SEDACAJ S.A.

Directiva N° 001-2013-GG/EPS SEDACAJ SA. Normas ‘sobre asignacion por

concepto de vnatlcos" aprobada con R.G.G. N° 067 2013 GG/EPS SEDACAJ S.A.

(10/09/2013).

Contrato para sefwcm de segundad y wgﬂancna celebrado con empresa de turno.

4] ALCANCE:
Regula a toda persona natural con vinculo laboral indeterminado y/o contratado bajo
cualquier modalidad Iabora] que presta servicios. en la EPS SEDACAJ S.A.; en todo lo

que le fuera apiicable *

RESPONSABILIDADES: >ai

5.1. El Organo de Control Institucional — OCI, de acuerdo a la ley de la materia y demas
normatividad especial que lo regula, esta facultada a verificar el cumplimiento de la
Directiva sub materia.

5.2. Los funcionarios, empleados de confianza, directivos de libre designacion y
remocion; Gerentes de linea y otros cargos directivos segun el CAP, ROF, MOF y
estructura organizacional (organigrama); seran responsables de velar por la correcta
aplicacién de la presente Directiva al personal bajo su cargo, asi también seran
responsables de cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia lo dispuesto
= €N la directiva sub materia. La presente obligaciéon esta regulada ademas en la Ley

N\ N° 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado.
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5.3. Las jefaturas de cada Division, Oficina y similares segun el CAP, ROF, MOF vy
estructura organizacional (organigrama); son responsables de la permanencia y
control en sus respectivos puestos de trabajo del personal que tengan a su cargo y/o
pertenezcan a su Divisiones, Oficinas y/o Gerencias. En caso de incumplimiento
seran responsables en forma solidaria, por omision de funciones y obligaciones de
control interno al personal. La presente obligacion esta regulada ademas en la Ley N°
28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado. = .

5.4. Los funcionarios, empleados ‘de confianza y directivos de libre designacion y
remocion segln el CAP, ROF, MOF y estructura organizacional (organigrama); al no
encontrarse sujetos a fiscalizacion no se encuentran comprendidos en el control de la
jornada de trabajo de la entidad, en ese sentido y por la naturaleza de sus funciones,
se exceptian de lo previsto para la jornada laboral, horarios, asistencia y
permanencia. Es aplicable a dichos funcionarios, empleados de confianza y
directivos de libre designacion y remocion, los aéuntos relacionados al otorgamiento
de licencias con y sin goce de remuneramoneg comision de servnmos y vacaciones,
entre ofros. i &/

5.5. También es plenamen‘te apllcabfe la presente Dlrectlva a aquellos trabajadores
nombrados o contratados de la entidad pero que eventualmente (por encargatura o
designacion), ocupan una.plaza. considerada de direccién o de confianza.

5.6.La Division de Recursos Humanos y/o la Oficina General de Administracion vy
Finanzas — OGAF serén las encargadas de formular el procedimiento para conducir y
difundir las acciones para la tramitacién de las sohcutudes recibidas relacionadas con
los objetivos de la presente Drrectlva a fin de que sean atendldas oportunamente.
Asi mismo velaran por el cumplimiento del control de la as:stencra del personal como
consecuencia. de la autorlzamon de los permasos , cenmas comisién de servicios,
vacaciones, etc, '

.Es responsabihdad de todo trabajador de EPS SEDACAJ S.A. observar
escrupulosamente todas las disposiciones establecidas en la presente Directiva,
Reglamento Interno de Trabajo, Contrato Laboral, legislacion nacional; debiendo
obligatoriaménte'cumpiir con las pautas para la tramitacion y el otorgamiento de
permisos, Ilcent:ias comision de servicios, vacaciones, etc. La presente obligacion
esta regulada ademas enla Ley N° 28716 Ley de Control Interno de la Entidades del
Estado. ,

. El personal de la empr‘esa de segundad y Vigilanma sera el soporte y apoyo para
hacer cumplir esta Directiva. Remite‘a la entidad los registros fisicos y audiovisuales
que posea, con fines-de verificar el cumplimiento y la eventual responsabilidad de los
servidores de EPS Sedacaj S.A., por transgresion al RIT y a la presente Directiva.

DEFINICIONES:

6.1. SEDACAJ, entidad, institucion o empleador: es la EPS Sedacaj S.A. — Empresa
prestadora de servicios de saneamiento de Cajamarca Sociedad Andnima; en
adelante se utilizara cualquiera de esas denominaciones cortas.

6.2. OCI: Organo de Control Institucional de la entidad, el cual es parte integrante del

Sistema Nacional de Control y cuyas labores estan definidas por su ley organl/a de,?k\

N\ la materia, directivas, etc. R
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6.3. Personal, servidor o trabajador: toda persona natural que presta servicios para la
entidad en planilla y/o se encuentra laborando para SEDACAJ, bajo cualquier
modalidad de contratacién laboral y en cualquier puesto, jefatura o Gerencia,
siempre que la plaza no esté calificada como “de confianza” o “de direccion’.

6.4. Asistencia: es |la accion de concurrir y permanecer en el puesto de trabajo, durante
el horario establecido por la entidad. g

6.5. Ausencia: es la accién que después de haber registrado su “asistencia (entrada) no
se encuentra presente en el centro de trabajo o puesto laboral, dentro del horario
establecido.

6.6. Descuento: deduccion pecuniaria a las remuneraciones del personal o liquidacion
de beneficios sociales, en aplicacion al presente procednmlento u otro legalmente
establecido.

6.7. Inasistencia o falta accion de no concurrir al centro de trabajo en los horarios y
dias establecidos; o su concurrencia pero excedtendo el limite maximo de tolerancia
para el ingreso, ya sed de inicio de Jornadg o 4l retornar del refrigerio.

6.8. Justificacion: prueba(s) fehac@nte(s) que Jjustifican una tardanza e inasistencia del
personal a su centro de traba;o pero solo relacionado (s) a las unlcas excepciones
que prevé la Diretiva sub materia.

6.9. Tardanza: Ingreso del personal al centro de trabajo, despues de la hora oficial de
ingreso y hasta finalizar el término del plazo maximo de tolerancia.

6.10. Tolerancia: es el limite méximo_permisible de tiempo para el ingreso durante el
horario de la entrada del personal al centro de trabajo, al inicio de la jornada laboral
o reingreso Iuego del refrigerio. Se contabiliza desde |n|c1ado el periodo de tardanza
hasta un maximo de cinco (05) minutos, como lo establece el art. 30 del RIT.

. Falta-tardanza ‘cuando el servidor registra su as@tencua o] smplemente permanece

en el centro laboral pasado el plazo maximo de: tolerancia (es decir a partir del

sexto m:nuto) {Tal situacion se considerara como falta no justificada, sujeta al
descuento respectavo y demas apremios gue se establecen infra, como lo establece
el art. 31 = inciso b. del RIT.

. Jornada Iabora! o jornada de trabajo: es el perlodo de tiempo durante el cual el

trabajador . se encuentra a disposicion de SEDACAJ, a fin de cumplir con la

prestacion . de servicios a la que se eﬂcuentra obligado en virtud del contrato de
trabajo. celebrado, escrito o verbal. No excedera de ocho horas diarias (que excluye
al horario de refrigerio) o cuarenta y ocho hOras (48) semanales cuyo desarrollo,

prmc:palmente se dara de lunes a viernes para el personal empleado y de lunes a

sabado para el personal obrero; y/o -de _conformidad con las necesidades del

servicio en bien de la comunidad y usuarios de Cajamarca, Contumaza y San

Miguel.

. Horario de trabajo: es la medida de la jornada laboral, es decir, determina con

exactitud la hora de ingreso y de salida en cada dia de trabajo. Este periodo

comprende desde el ingreso hasta la salida del centro de trabajo. Se determina
ajustandose a la necesidad de servicio de SEDACAJ, segun turnos debidamente
autorizados. Durante el horario de trabajo, el personal pone a disposicion de la
entidad de manera efectiva sus conocimientos, experiencia, habilidades, destrezas
n. VY creatividad para la prestacion eficiente y eficaz de los servicios profesionales y/o
\ técnicos. Consecuentemente, no estad incluido dentro del horario de-tra @j‘@‘- elc
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ingreso anticipado, la demora en la salida, el refrigerio o la simple presencia fisica
sin prestacion efectiva de trabajo.

6.14. Caso fortuito. se entiende al evento o hecho imprevisible (sucede
inesperadamente), pero que es posible evitar mediante una diligencia normal. Es
decir estamos ante un caso fortuito cuando es posible evitar el dafio producido
mediante actos de previsibilidad, esto es se puede evrtar medlante una diligencia
normal.

6.15. Fuerza mayor: alude a un acto o hecho irresistible (es decn' io ‘inevitable”), lo que
aun habiéndose previsto, es imposible impedir que se produzca el dafio, como se
daria el caso en los casos de desastres naturales. .

6.16. Funcionarios publicos, empleados de confianza y/o directivos de libre
designacion y remocién: definidos conforme al articulo 4° de la Ley N° 28175- Ley
Marco del Empleo Publico y al Cuadro para la Asignacién del Personal de
SEDACAJ; y/o de acuerdo a la definicion prewsta en el TUO del Decreto Legislativo
N° 728 — D.S. N2 00397-TR.

6.17. Descanso fisico (periodo /vacacional): és el derecho’ de todo trabajador que

consiste en no. prestar serviclos hasta por un periodo de hasta treinta (30) dias

naturales por cada ano de serwmos cumphdo rec;lbfendo eI integro de Ia

efectiva de servicios y de acuerdo al récord legal correspondtente

. Descanso médico: prescrrpcnon médica que se otorga al trabajador con alguna
dolencia fisica o mental, para que no concurra a su- puesto de trabajo y se avoque
al cumplimiento del periodo de descanso prescrlto ‘como de 'un régimen de ingesta
de medicinas y/o terapias, etc.; podra ser por un perlodo determlnado y hasta el
limite de ley, en base a los formatos que expide ESSALUD 0 (por excepcién) en los
expedidos por el Ministerio de Salud, cumphendo con. los requisitos previstos en el
RIT y la presente Directiva. -

. Jefe inmediato: es elcargo directivo y/o funcional mmedlato superior al trabajador,
de acuerdo al Cuadro para Aagnacaon de Personal — CAP y organigrama; es
también el servidor o puesto que asi lo determlne Gerencia General, respecto de
otro trabajador 0 grupo de trabajadores.

. Necesidad 'de servicio: se refiere a la atencion de demandas de servicio
presentadas por los usuarios, con el f|n de atender sus requerimientos
excepcionales y. urgentes en” cumpllmlento a los objetivos institucionales -
estratégicos de ‘SEDACAJ ‘previstos en €l'PMO, POl y demas documentos de
gestiéon wgentes Excepclonalmente se |nc[uye la prestacion de los servicios fuera
del horario laboral ordinario, con su'correspondiente correlato de COMPENSACION
por tales labores extras/labores excepcionales y otros eventos que puedan afectar
la marcha institucional o la correcta prestacién del servicio de agua potable y/o
alcantarillado.

6.21. Capacitacion oficializada: son aquellos cursos, talleres, eventos, seminarios,

forums, programas u otros eventos académicos similares considerados en el Plan

de Fortalecimiento de Capacidades y/o aquellos autorizados por Gerencia General

que generan una planilla de viaticos o de bolsa de viaje. Esta capacitacion debera
X\ corregir las brechas encontradas entre las competencias del personal y Ias quas&\
\esperan para el desarrollo de sus funciones, como del cumplimiento de b w@; SN
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La licencia sub materia, implica necesariamente |la ausencia del trabajador al centro
laboral y por tanto sera materia de descuento proporcional de las condiciones de
trabajo que la empresa otorgue sujetas a una asistencia “efectiva” del servidor al
centro de trabajo.

6.22. Capacitacion No oficial: aquellas que obedece al interés particular del trabajador y
no forma parte de algun plan de fortalecimiento de capaccdades institucional ni de
su planificacion presupuestal.

6.23. Agente de seguridad, o personal de seguridad, o personal de vigilancia y/o
demas terminos equivalentes: persona natural que ‘realiza labores de seguridad y
vigilancia y que pertenece a una empresa contratada por la entidad para brindar
dicho servicio. Posee la facultad de dejar constancia de hechos y situaciones de los
que toma conocimiento por cualquier medio dlrecto visual o audio visual; o a
pedido de la Division de Recursos Humanos u de otro servidor de confianza o
direccién de la entidad.

6.24. RIT — Reglamento !nterne de Trabajo de SEDACAJ

6.25. RISST — Reglamento Intemé de Seguridad y Salud en el Trabajo de SEDACAJ.

6.26. Correo electrénico institucional: es la direccion electrénica que SEDACAJ otorga
a cada servidor; o sopone dlgxtal inmediato y sin uso de papel, por el cual la entidad
comunica sus disposiciones al personal. Su uso y/o consulta es obllgatorlo y de
modo permanente, bajo apercibimiento de configurarse dicha omision como falta,
en tanto subsista la- reiacnon 1abdral - ,

DISPOSICIONES GENERALES

7.1. DE LA ASISTENCIA y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO
Todo trabajador \de SEDACAJ esta obligado a concurrir puntualmente al centro
laboral, observando el horario de trabajo establecido y demas disposiciones que la
institucion emita. La asistencia, estricta puntualidad y permanenua efectiva en su
puesto son ebhgamones cuyo cumphmtento es lmperatlvo

7.1.1. Toda aS|stenC|a del trabajador de SEDACAJ debera registrarse mediante los
,.proced|mlentos y medios dispuestos para este fin. Incluye la salida e ingreso
de las diversas Jomadas laborales yturnos, asi como el periodo de refrigerio.
7.1.2. Como lo regula €l articulo 18 del RIT, el trabajador obligatoriamente debera
permanecer en el centro y puesto de traba;o durante toda la jornada laboral,
desempefiando las funciones asignadas segin mandato expreso de su jefe
inmediato y/o segun documentos de gestion vigentes. La salida antes de la
hora establecida solo podra producirse con la autorizacidn previa Yy
debidamente formalizada del jefe inmediato, debiendo para ello utilizarse
obligatoriamente la respectiva PAPELETA DE SALIDA, sea cual fuere el
periodo ylo motivo de salida, en cumplimiento al articulo 35 del RIT.
Sin perjuicio de la obligacién antes reiterada y como lo norma el articulo 22
del RIT, la PAPELETA DE SALIDA es el Unico documento oficial que, au :
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la salida del trabajador al exterior de su puesto o del centro laboral, este

documento necesariamente debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Sera el formato aprobado por la entidad y el cual estara debidamente
enumerado, sin perjuicio de otros elementos de seguridad y control. El
registro y control esta a cargo de la Divisidn de Recursos Humanos en
coordinacion y/o el apoyo del personal de vigilancia.

b) Es proporcionado por el personal de vigilancia~de la entidad, quien
registra el numero-de la papeleta y el nombre trabajador a quien se le
entregd. Dicho registro (fisico o digital) esta siempre a disposicion de la
entidad y constituye medio probatorio, ante cualquier procedimiento de
verificacion y/o disciplinario. £

c) Debera estar debida y completamente suscrlta por el trabajador con letra
legible, con la totalidad de datos que posee para llenar:

Nombre completo del trabajador
Firma del trabajador. /
Puesto y/o area ala que pertenece
Motivo de la salida. _ e
Firma y sello del jefe inmediato quien autoriza la salida.
E\}‘entuafmente podra autorizarlo el Gerente de Linea o Jefe de la
Divisién de Recursos - Aen modo excluyente y en ese orden de
prlorldad) cuando aquel esté ausente o |m|305|bllltado por cualquier
motivo. :

Hora de salida (reglstro de reIOJ marcador)

Hora de llegada (registro de reIOJ mércador) !
~ Nombre completo, nimero de DNI 'y firma de la persona con quien
' coordind y/o traté el motivo de su salida. Como excepcion y sélo por
- motivos debidamente justificados (que hayan impedido llenar la
. informacién del lugar y persona con quien coording), el Jefe de la
- Divisién de Recursos Humanos registrara su visto bueno y firma, en
" este extremo de la documental.

» Es opcional el sello de visto bueno o sello post firma de la persona

~ /(s con quien se coordind y tr‘até ‘el motivo de la salida.

YVVVVY

vVvy

)" La pape!eta de salrda posee la calldad de “documento publico” y de
 ‘“declaracion jurada” por tanto SEDACAJ queda facultada a verificar la
veracidad de la informacién plasmada por el trabajador en dicho
instrumento, como por ejemplo: motivo de la salida, lugar de la salida,
persona con quien coording, tiempo utilizado y fuera del centro laboral,
etc. De acreditarse la falsedad de los datos escritos y/o adulteracién de la
documental, el trabajador que la utilizé y servidores que la autorizaron
guedaran sujetos a las sanciones disciplinarias que correspondan, segun
el grado de participacion; sin perjuicio de la eventual responsabilidad civil
y/o penal que corresponda.
e) La papeleta de salida debera ser devuelta al personal de vigilancia y/o
D|V|5ion de Recursos Humanos, inmediatamente despues de retornar/d,el 2 m\
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se la uso; ello con fines de registro, control y verificacion posterior
respectivos.

f) La pérdida, demora o negativa para devolver la papeleta de salida
(maximo en el dia laboral) se considerarda como FALTA,; siendo una
agravante la-reiterancia en estas omisiones.

7.1.4. Constituye falta muy grave la accion de sallr de Jlos ambientes de la
institucion sin la_papeleta de salida debidamente suscrita y cumpliendo los
requisitos antes detallados, sea cual fuere el motivo. Igual gravedad implica el
marcado o registro de asistencia a través de terceras personas distintas al
trabajador, segiin proscripcion prevista en el articulo 29 del RIT. Esta
prohibicién (marcado por tercera persona) se extiende para el proceso de
marcado de papeletas de salida. y 4

Son excepmones “al numeral 7 1 4 pero S|empre su;eto al descuento

respectivo: % /

a) Los F’ERMISOS IiERSONALES Tal excepcion debe ser muy eventual,
esporadica y ‘no-permanente; y si bien no necesitan justificarse si deben
plasmarse en-una p_g.péleta de salida con la firma y sello del jefe inmediato
respectivo y/o jefe de la Division correspondlente

b) El maximo-de salidas por “permisos personales que podra optar un
servidor,-e$ deé hasta cuatro (04).veces dentro del mes calendario de
Servicios; y que ade’mas en conjunto no excedan de dieciséis (16) horas
cronolégicas. Todo exceso se cons;der%ra como FALTA DISCIPLINARIA,

‘sujeto al descuento y sanciones correspondientes.”

c) El periodo de refrigerio, de acuerdo a.lo normado infra.

La eventualidad regulada en el numeral 7.3.2., inciso g., quinto paréagrafo

: -'(_ref_nge‘nqha_sta por quince — 15 minutos, como maximo, en ambiente de

i-a eh‘tid-ad' o lugar contiguo al centro I'aboral).

O
s S

El reglstro de aS|stenC|a ingreso y salida en cualquier sistema de control,

controles manuales u otro medio de reglstro que establezca la entidad, son

las dnicas constanCIas de asistencia al centro laboral.

/> Dicho. sistema de control sélo operara dentro del limite maximo de

&/ tolerancia-de cinco (05) mmutes antes y después del inicio o término de
la }ornada 1aboral ya sea mafiana, tarde u otros turnos del personal
seglin necesidades de la entidad fuera de ese lapso de tolerancia
maximo el sistema de control automatizado de asistencia se
cerrara/bloqueara, considerandose tal omisién de marcado o tardanza
excediendo la tolerancia, como FALTA sujeta al descuento respectivo.

> En su defecto, de no existir o presentar fallas el sistema automatizado
antes citado, sera el personal de vigilancia o de la Division de Recursos
Humanos quienes prohibiran el registro de asistencia, pasado el limite
maximo de tolerancia.

» Es responsabilidad de la Oficina de Informatica o la gue haga sus veces—-..
lmplementar mantener operativo y funcionando el sistema de rﬁtl‘b—-- B

: - / s, : :{}\
/ A N (?r planificacion/ ﬂ/
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automatizado de asistencia, asi como su permanente renovacion u
optimizaciéon con fines de cumplir los objetivos establecidos en la
presente Directiva y en el RIT.

7.1.7. Si el trabajador notase algun error/inconsistencia al registrar su asistencia,
ingreso y/o salida, dard cuenta inmediata al personal de la Division de
Recursos Humanos, debiendo abstenerse de borrar-o alterar el registro o
marca. En su defecto, dejara constancia en ‘el libro"de ocurrencias del
personal de seguridad y vigilancia, mas el marcado de una papeleta de salida,
documento que de modo excepmonal serVIra como probanza del registro de
asistencia. ; - 4

7.1.8. De manera inopinada, en cualquier dia u hora cualquier dia de la semana y
en cualquier sede, sucursal, planta, reservorio, captacion u oficina de
SEDACAJ; ‘o simplemente cuando se .estime necesario sin expresion de
causa, la Jefatura de Recursos Humanos en forma directa o mediante
personal de dicha: Division, procedera a verificar_in_situ (en el lugar) la
permanencia_en sus respectlvos puestos de trabajo o en el centro laboral
dentro del horarao laboral, de cualquier trabajador de SEDACAJ

La verlflcacmn de la ausenma de cualquier trabajador en forma injustificada o
no autorizada, se considerara como FALTA GRAVE por abandono de puesto
de trabajo o salida sin autorizacién (segun corresponda), sujeto a la aplicacion
de las medidas disciplinarias correspondlentés prewstas en el RIT y demas
normativa aplicable a la entidad. o

7.1.9. El acto de verificacion de asistencia ylo permanenma ‘en el puesto de trabajo
ylo centro laboral, opcionalmente podra ademas constatarse con la presencia
del per$ona| vigilante (agente de seguridad); o de un efectivo de la policia
nacional del Perd; o de un notario; o juez de paz de la zona; en forma
exc[uyente y opcional; en ese orden de prlorldad y segun corresponda a la
realldad de la sede institucional.

La S|mple venﬂcacaon del personal de Ia Division de Recursos Humanos,
plasmada en el Informe respectivo, es medio probatorio suficiente que permita
a, 'SEDACAJ adoptar las ‘medidas disciplinarias respectivas. Es opcional
¢ ,tambusn el uso de- tecnologias digitales (video, fotografia, audio, etc.), para
registrar el hecho faltoso; asi como el material audiovisual de la empresa de
vigilancia. -
7.1.10. De manera similar a la constatacmn fisica del trabajador regulada en los
numerales anteriores; en cualquier dia u hora, cualquier dia de la semana y
en cualquier sede, sucursal, planta, reservorio, captacion u oficina de
SEDACAJ; o simplemente cuando se estime necesario sin expresion de
causa, personal de la Division de Recursos Humanos podra llevar a cabo
pruebas de ALCOHOLEMIA, examenes toxicoldgicos, de sangre, de orina o
similares; tendientes a verificar que el trabajador no haya ingerido o esté ba;o
los efectos del alcohol, drogas, estupefacientes y demas sustang i
prohibidas o que afecten el normal desenvolvimiento del servidor, afec,
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empleador, dafien la imagen institucional y/o afecten del publico usuario de
una u otra manera.

La negativa a someterse a las pruebas antes citadas o la demora, persuasion
o simple evasiva, se considerara como aceptacién de la ingesta de las
sustancias antes enumeradas y por tanto la comisién de FALTA GRAVE,
sujeto a la aplicacién de medidas disciplinarias corres;:ibngientes.

7.2. DEL USO DEL FOTOCHECK
7.2.1. El fotocheck es el “medio portatil a través del Cuai el trabajador de SEDACAJ
debera ser identificado; sera expedido excluswamente por la Oficina General
de Administracion y Finanzas (OGAF) — Dlwsnon de Logistica o Division de
Recursos Humanos; y debera contener la s,lgwente informacion:

/

> Logotipo y nombre de SEDACAJ. -

> Apellidos y nombres dé‘l trabajador

> Numero de DNIL.' e, -
» Foto y Unidad Orgénica a la que pertenece el serwcfor

> Fecha de expedicion..l:a fecha de expiracion es opmonal

» Teléfonos: de contacto de SEDACAJ con fines de venficamon del publico
usuario. ,

» Ofros datos adrmonale,s
> Elementos electronicos diversos que perm|tan Ia ldentlﬂcacmn plena del
trabajador al interior y exterior de Ia enttdad ‘asi como como su
mwolab;hdad 0 falsificacién. N

/.,

722 EI uso de{ fotocheck es obligatorio durante toda el horarlo de trabajo; debe
portarse ‘en forma visible en la parte izquierda o central de la prenda de vestir
superior del personal.

{23 Es responsablhdad del trabajador hacer buen uso del fotocheck que lo
ldenttflc:a Este tiene una duraciéon minima de un (01) afio. Para el caso de
canje por detertoro antes del vencimiento del plazo indicado, el trabajador
debera hacer entrega del fotccheck y asumira el costo por renovacion. Igual
descuento. operara en caso de extrawo sin perjuicio de la responsabilidad

{ admmlsfratlva por dicha negl:geﬂma

7.2.4. En caso.de perdida ylo robo del fotochek, el trabajador debera comunicar por
escrito y de forma inmediata a su jefe inmediato lo acontecido, acompafiando
a dicha comunicacion la denuncia policial por pérdida y/o robo. El jefe
inmediato sera el encargado de comunicarlo a la Oficina General de
Administracion y Finanzas — OGAF a fin de solicitar el duplicado del fotocheck
y el descuento respectivo por ese costo.

7.2.5. De igual manera, en forma inopinada y sin expresion de causa, en cualquier

dia, hora, cualquier dia de la semana, cualquier sede, sucursal, planta,

reservorio, captacion u oficina de SEDACAJ o simplemente cuando se estime
necesario, la Jefatura de Recursos Humanos en forma directa o mediante-—
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portar y usar el fotocheck. El incumplimiento a esta obligaciéon se considerara
como falta.

7.3. DEL COMPORTAMIENTO DEL TRABAJADOR

.1. Resulta insoslayable para el trabajador de SEDACAJ, desenvolverse siempre

con un adecuado comportamiento de respeto hacia sus comparfieros de

trabajo, directivos y funcionarios de confianza, hacia €l personal de vigilancia,

los visitantes, hacia los clientes que acuden a nuestras distintas sedes e
instalaciones y haciala comunidad en general.

7.3.2. Se encuentra por tanto prohibido, cons:derandose falta pasible de sancién, los

siguientes hechos/actividades:

a. El incumplimiento de deberes y/u obllggc;ones contenidas y previstas en
el RIT — Reglamento Interno de Trabajo o en la presente Directiva.

b. El hablar por telefono dentro del horario laboral, por lapsos de tiempo no
razonables o por motivos ajenos al quehacer mstttumonal de SEDACAJ.
Esta omisién sera ;Constatada szmplemente con el Informe del personal de
vigilancia y/o declaramones testimoniales de comparieros de trabajo, con
puesto laboral cercano al del servidor mfractor El jefe inmediato debe
informar sobre esta.déficiencia.

c. El dormir dentro del horario laboral. Esta o"misic')n sera constatada
simplemente_con“el Informe del personal de v191lan0|a y/o declaraciones
testimoniales de. companeros de trabajo, con puesto laboral cercano al
del servidor infractor. El jefe :nmedia‘to debe ' informar sobre esta

“deficiencia. Opcionalmente se puede ragl_trar eI hecho faltoso mediante

* medios electronicos diversos. _ {

d. La dfgposncnon inadecuada de residuos diversos, fumar ingerir bebidas o

~ sustancias prohibidas, emitir ruidos molestosos, alzar la voz

__innecesariamente, estar deambulando por las instalaciones de la entidad

“sin justificacién alguna, sostener conversaciones con otros trabajadores

y/o terceros en los pasadizos 0 zonas comunes del centro laboral,

preparar aismentos arrancar o deteriorar bienes o letreros, no cumplir con

/las d13p05|C|ones de salud y segundad y otros hechos o acciones que

./ /sean catalogados por el empleador como falta, de acuerdo al RIT y

~ ~ demas hormativa laboral aplicable. .

_e. Para el personal que atiende al” publico (caja, atencién cliente,
mantenzmtento ‘ejecucion de conexiones, etc.); la prohibicion de hablar
por teléfono dentro del horario laboral es total. La Unica excepcion es la
atenciéon de llamadas que provengan de la propia entidad y/o de sus
servidores y/o funcionarios; siempre con el criterio de razonabilidad en el
tiempo antes descrito.

f. Ingerir alimentos o bebidas dentro de los ambientes de trabajo y dentro
del horario laboral; siempre que interrumpan o afecten el normal
desenvolvimiento del servidor y/o compafieros de oficina, equipo,
cuadrilla, turno, Division, Gerencia, Jefatura o similares.

g. Es una excepcion al acapite anterior, el consumo “inmediato” de bebids
o alimentos cuya ingesta: #

B

‘\‘—.
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v' Sea eventual, excepcional, inmediato (sin demora) y se produzca
como maximo hasta las 11:00 horas. Pasado dicho limite cronolégico,
se encuentra totalmente prohibida toda ingesta o bebida de alimentos,
sin ninguna excepcion.
No implique la desatencién de las labores del trabajador.
No afecte al publico usuario o la atencidn de otras areas de la entidad.
Se produzcan dentro de tiempo razonable no mayor a 15 minutos;
periodo sin labores efectivas que el trabajador debera devolver
(compensar).al finalizar la jornada laboral del mismo dia, bajo
responsabilidad; es decir sujeto a eiescuento sin perjuicio de la
sancion por falta flagrante. V. 4
v No implique la salida del servidor- fuera de las instalaciones de
Sedacaj. En su defecto, la entidad podra designar un ambiente
adecuado y/o contiguo. al centro laboral para poder optar por la
excepcionh sub materia, siempre y cuando se produzca dentro del
plazo maximo /antes anotado y bajo criterios de razonabilidad y
excepcmhahdad Esta alternativa (eventual, excepcional y esporadica,
es decir no permanente) es también una excepcion a lo regulado en el
numeral 7:4.4. deda norma interna sub materia.
v Las sztuacmhes ‘puntuales y especificas que sean autorizadas por
Gerencia. General
h. No usar el correo institucional, no usar el, telefono mstltumonal 0 ho usar
las redes somales ‘institucionales, creadas o entregadas por la entidad
-para fines excluswos de la relacion Ial;)oral y de ‘mejora del servicio al
cllente ;

RS

7.4. DEL UNIFORMé INDUMENTARIA y SIMILARES
7.4.1. Resulta insoslayable para el trabajador de SEDACAJ usar durante toda la
jornada laboral y cumplfr sus labores diarias, con el uniforme o indumentaria
mstltumonal segun la naturaleza de sus actividades. Igual obligacion
representa el uso de EPP'S - equipos de proteccion personal y demas
adltament@s/destmados a proteger la salud y seguridad del servidor. Personal
de la Dw:suon de Recursos Humanos. y/o personal vigilante, verificaran el
,_;cumpllmlento ala Ob|EQﬁCK5ﬂ sub mateﬂa bajo apermbmnento de aplicacién
_del RIT:
7.4.2. No es motivo ni ;ustrﬂcamon para- mcumpllr con las obhgacmnes descrltas en
el numeral anterior, el no haberse entregado durante el ejercicio un “nuevo”
uniforme, indumentaria o epp’s (por cualquier motivo); en dicha situacion el
trabajador debera usar el Ultimo uniforme que se le hizo entrega, indumentaria
0 epp’s que le hizo entrega el empleador.
7.4.3. Para el personal empleado y de lunes a jueves, debera usarse la ultima
indumentaria/uniforme “formal” entregado; para los dias viernes es opcional el
uso de la Ultima indumentaria/uniforme “casual’ entregado (polo). Esta
prohibida la asistencia al centro laboral con indumentaria no proporcionada
por la entidad. Para el personal obrero (dada la naturaleza de sus actlwdag EA S
deberan siempre vestir la tltima indumentaria/uniforme/epp’s entregadeg e PV
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7.4.4. El NO uso, uso inadecuado o uso negligente de los trabajadores, de su
indumentaria/uniforme y/o epp’s, exime de toda responsabilidad a SEDACAJ
ante eventos dafosos contra la segurldad o salud del servidor; sin perjuicio de
la adopcion de medidas disciplinarias contra el trabajador por dichas
omisiones graves.

7.4.5. Es aplicable para estas condiciones de trabajo el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo, RIT, pactos colectlvos y demas normativa
vigente de la entidad.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

8.1. JORNADA LABORAL y HORARIOS
8.1.1. La jornada de trabajo del personal de SEDACAJ se desarrollara de lunes a
viernes, dentro del maximo legal de cuarenta y ocho (48) horas semanales,
en el horario previsto_por la entidad para tal fin; o de lunes a sabado,
dependzendo de la unidad o gerencia a la cual pertenece el trabajador
empleado u operario, seguin corresponda.
a) Es horario del persenal administrativo PTAP Santa Apolonia: de 07:30 a
13:00 y-de 14:00 a 15:45 horas, de lunes a vuernes Refrigerio: de 13:00
a 14:00 horas '
b) Es horario del persona] administrativo. Gerehma ComerC|a1 de 07:45 a
13:00 y de 15:00.a'17:00 horas, de IUnies a wemes Refrigerio: de 13:00
" a15:00 horas. - P
c) Es horario del personal admimstratlvo DiVlSIOﬂ ‘de Comercializaciéon —
~ C.C{El'Quinde: de 08:30 a 13:00 y de 15:00 a 17:45 horas, de lunes a
Viernes (atencmn al cliente, reclamos, presupuestos etc.). . Refrigerio:
' de 13,00 a-15:00 horas. _
d) - Es horario del personal CAJA — C.C. El Quinde: de 08:30 a 13:00 y de
11:30 a 19:00 horas, de lunes a sabados, segun turnos rotativos.
e) Del personai operario, de lunes a domingos y segun turnos previstos por
’ cada Gerencia de linea y autorizados por Gerencia General.
f) “Los trabajadores OPERARIOS en general se consideran NO SUJETOS
A FISCALIZACION INMEDIATA dado el tipo de servicio que brindan.

8.1.2 El tiempo de refrtgerlo no se computa como jornada laboral, no pudiendo
exceder de sesenta (60) minutos o 120 (ciento veinte), segun corresponda a
los diversos horarios y turnos que posee el personal, autorizados/aprobados
por SEDACAJ.

Por necesidad de servicio o institucional, esta permitido el establecimiento
de turnos para el horario del refrigerio, el cual debera tomarse siempre entre
el rango de las 13:00 horas hasta las 15:00 horas.

En caso de que por necesidad se requiera la rotacion temporal de personal,
el servidor rotado debe acogerse al horario del puesto asignado. Igual regla
aplica al personal con encargatura en otro puesto o plaza, dispuesta/por,
Gerencia General. &
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8.2. HORARIOS y/o TURNOS ESPECIALES
Por necesidades del servicio, razones de seguridad, situaciones climatologicas y
otras, la Gerencia General o (previa delegacion expresa) la Oficina General de
Administracién y Finanzas — OGAF (a propuesta de la Gerencia interesada), podra
autorizar horarios y/o turnos especiales de trabajo observando las normas sobre la
materia y sin alterar la ]ornada laboral. .

8.3. DESCANSOS SEMANALES
Los trabajadores gozaran de ‘descanso semanal los sabados y domingos, con
excepcion de quienes por razones del servicio o naturaleza de su labor, gocen de
este beneficio en otro u otros dias, segun turnos autorlzados

8.4. HORARIOS EXTRAORDINARIOS y COMPENSACION ,

a) Las horas extraord'iharlas -rotacion ‘de turnos o labores fuera de la jornada
laboral ordinaria, se reguian por lo dispuesto en la normatwndad legal general y
(especialmente) en las disposiciones institucionales Vtgentes en armonia con
las normas de austeridad y-disciplina en el gasto. Las horas adicionales por los
servicios prestados despues de la jornada laboral, se deberan COMPENSAR
con el otorgamiento de periodos equivalentes de descanso. Esta prohibido el
pago de horas extras, con, las excepcmnes prewstas en Ia ley y Directivas de la
materia. a8

b) Los servicios prestados fuera de la jornada Faboral soio se efectuaran con la
debida y pi‘e\n autorizacion del jefe |nmeci|ato como del Gerente de linea
respectivo, ~quienes son los responsables. de 'sustentar la necesidad de la
reahzaclon de trabajo fuera de horario, mediante el llenado y entrega del
formato de’ autorizacion de trabajo fuera de horario (anexo 1) a la Divisién de
Recursos Humanos en forma previa a las labores extras.

Como, excepmon y en caso debidamente Justlflcados se podra entregar dicho
Formato de. autor;zacnon a la Division de Recursos Humanos, hasta dos (02)
dias habiles posteriores al dia en que se realizaron las labores extras.

c) La oportunidad del uso de la COMPENSACION por los servicios prestados
‘fuera de-la jornada Taboral ‘0 cambio deturno, la coordinara el trabajador con su
jefe mmedlato quien lo comunicara a la Division de Recursos Humanos para el
tramite respectivo. Dicha compensac;on se tomara como maximo, hasta
dentro de los tres (03) meses siguientes de realizado el trabajo en

sobretiempo o realizado el turno. Pasado dicho plazo, sin que el servidor haga
uso de su derecho a compensar, caduca el mismo; sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa por tal omision en que podria incurrir el servidor.

d) En caso de duda o por necesidad del servicio, es el empleador SEDACAJ

quien decide la fecha en que el trabajador hara uso de su compensacion,

siempre dentro del término maximo antes regulado.

La mamstenc,la del trabajador por compensacaon adeudada, se reg!stra;, =

ora )e*" =

-]
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el cual el servidor se ausenta para deducir el tiempo adeudado por labores
extras o cambio de turnos. Esta papeleta de salida debera poseer la firma del
trabajador y del jefe de Division, de Oficina o Gerente de linea, con la
anotacion: “compensacion por el dia (...)". La Division de Recursos Humanos
llevara el registro y control de los periodos compensados por el personal.

f) En su defecto, sera la Oficina de Informatica, la responsable de implementar un
sistema de control automatizado y digital, para el control de compensaciones
por parte del personal de la Division de Recursos Humanos y/o personal de
vigilancia. :

8.5. JORNADA LABORAL INDIVIDUAL 0] COLECTIVA POR RAZONES DE SERVICIO
ESPECIAL 4

SEDACAJ por razones de servicio, en forma mdmdual o colectiva, puede establecer
jornadas laborales alternativas o acumulativas, asi como las correspondientes al
descanso semanal, guardando la debida propofcién entre cinco dias de trabajo y dos
de descanso (para empieados) o seis dias de trabajo y 01 de descanso (para
obreros); en su defecto designar dias de descanso distintos al sabado y domingo,
determinando el dia o Ios dias en el que los trabajadores dlsfrutaran del descanso
sustitutorio. >

. SUSTITUCION DEL DIiA DE IESCANSO

En los casos en que se’ reqmera que el trabajador preste servicios en un dia de
descanso semanal o feriado, con la debida autorizacion de su jefe inmediato, de su
Gerente de linea y con conocimiento de la Dwns@n de Recursos Humanos, podra
sustituir ese dza por otro de'la siguiente semana. | ‘

: TARDANZAS Y! TOLERANCIA PARA EL INGRESO
Se considera tardanza al registro de asistencia después de la hora establecida para
el ingreso y. hasta el limite de tolerancia previsto en el RIT (al inicio d ela jornada o
luego de retornar del refrigerio), sin justificacion alguna asi como después del
refrigerio. Se dasponen Ios siguientes cntenos

8.7.1. Para lngresar a prestar servicios, el personal cuenta con una tolerancia diaria

.-'max1ma de hasta cinco (05) minutos luego de la hora de ingreso indicada en

el numeral 8.1.1. Todo exceso de tiempo en el registro de asistencia esta

sujeto al descuento respectivo, sin per;ulc:lo de las demas acciones detalladas
en los acapites siguientes.

8.7.2. Es improcedente la suscripcion de “papeletas de salida” u otro documento
que invoque ‘permiso personal”’, que pretenda justificar la tardanza- falta
(registro de asistencia pasados los 05 minutos de tolerancia maxima). La
Unica excepcion para optar por esta alternativa representa motivos de:

a) Salud o seguridad, debidamente acreditados y comprobados, dentro del
mismo dia de la tardanza-falta. Se entiende por caso de salud: citacion
médica de consulta, analisis y/o similares previamente emitida.
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b) Caso fortuito o fuerza mayor, debidamente acreditados y comprobados,
dentro del mismo dia de la tardanza-falta. Esta alternativa esta relacionada
s6lo eventos generados en o por SEDACAJ, por ejemplo: falla en el
sistema de registro de asistencia, huelgas, etc.

c¢) Autorizacion escrita y motivada de Gerencia General.

8.7.3. Elingreso con posterioridad al vencimiento del plazo de-tolerancia indicada en
el numeral 8.7.1. (a partir del minuto 06 del inicio de la*jornada laboral), se
considerara como falta/inasistencia, debiendo por tanto el trabajador
retirarse del centro laboral. Toda permanencia en los ambientes de la entidad,
es bajo cuenta’y riesgo del propio trabajador y de su jefe inmediato, sin
derecho a remuneracion y prohibido de suscribir documentos relacionados al
quehacer laboral del servidor que incurrié en la tardanza-falta.

8.7.4. Se reitera que si el registro de asnsten;na se produjera pasado el limite de
cinco (05) ‘minutos de tolerancia (es decir registro de. asistencia a partir del
sexto minuto posterlor,g a la hora de ingreso), se considerara como FALTA y
como si el trabajador no ‘hubiera asasndo a laborar durante toda la jornada
diaria. / ‘ ,

El trabajador debera cumpllr con lo regulado en el numeral 8.7.3., bajo
apercibimientode imputarsele falta flagrante por dicha transgresion, de
permanecer en los amb/erftes de la entldad snn remuneracron y poniendo en
nesgo suvida o salud ] :

i

Son EXCEPCIONES los numerales s:gwentés

i

>j Seré"potestad dei empleador si el trabajador puede quedarse en las
. instalaciones de la entidad, para realizar coordinaciones urgentes y/o
X pend!ehtes mas no para prestar su fuerza laboral. Entiéndase como
“empleador” en este caso, al jefe mmed:ato jefe de Division y/o Gerente
de linea, segun corresponda.
> Esta" _opcion . es voluntarla v l:bre del servidor y sin derecho a
/ (contraprestacwn alguna. ;
> De no acatar la d|sp03|0|on verbal dei empleador para retirarse del centro
" laboral (a través del jefe inmediato, personal de la Division de Recursos
Humanos o personal wgdante) o de suscribir documentos en el dia de la
tardanza-falta, se considerara como un factor agravante de la eventual
responsablhdad ervidar
que incurrid en falta-tardanza, solicite hasta el dia habil
siguiente, la rogatoria por su omision y ese dia se considere a cuenta de
su perlodo vacacional adeudado o futuro; opcion a tomar hasta un
imo de dos (02) vece ario respectivo.
» Es opciona m, la rogatoria para que el dia de falta-tardanza se
considere a _cuenta de compensacion adeudada; excepciones que son_
autorizadas por Gerencia General. LK

Ay,
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8.7.5. La tardanza-falta o inasistencia descrita en el numeral anterior no enerva la
obligacién de la Divisién de Recursos Humanos de:

a) Calcular el descuento respectivo, como falta injustificada de ese dia; el
cual se hara efectivo en la planilla de pago siguiente de cualquier
concepto o liguidacion de beneficios sociales, segL’m corresponda. Soélo
puede incurrirse en tardanza-falta hasta un maxumo de dos (02) veces
dentro un (01) mes calendario.

b) Producida la tercera tardanza-falta (dentro dei mes calendario): se
comunicara esta deficiencia al trabajador, invocandolo a cumplir la
presente Directiva y el RIT, bajo apercnblmlento detallado en el acapite
siguiente.

c) Si la tardanza-falta es una cuarta vez ¢ mas dentro del mes calendario:
se dara .cuenta a la OGAF, para la’ evaluamon de eventuales sanciones
administrativas, a través de Gerenc&a General (falta flagrante flagrante) o
del Comité” de Dlsclplma segun corresponda a cada caso concreto y a
factores como: \reiterancia, gravedad nivel ocupacional del servidor que
incurren en tardanza tareas omitidas el dia de inasistencia, ser miembro
de algun comité especial, comité permanente, comtte de seguridad o
Cualquler tipo de organo colegiado, etc. -

8.7.6. Igual regulacion se apllca al-retorno del trabajador !uego del REFRIGERIO;
con el limite maximo. de ,tcileranma de cinco.minutos y adoptando las mismas
acciones antes descritas. En este caso, se conmderara como inasistencia sélo
la Jornada de la tarde sujeto al descuento prpporcwna! respectivo.

8.8. INGRESO FUQBA DE HORARIO O EN JORNADA NO LABORABLE

a) Esta prohlb ido el ingreso o permanencia en el centro > de trabajo fuera del horario
de labores, en jornada no laborable o en dia inhabil.

b) La exeepc;on (autorizacion) debera ser previamente autorizado por el jefe de la
Division/area respectiva o quien haga sus veces, y sera unicamente para
realizar trabajos extraordinarios 0 especiales. Ante esa necesidad el trabajador
debera (utilizar-él formato de Autorizacién de Trabajo Fuera de Horario (anexo
1y presentarlo a la Division de Recursos Humanos con la debida anticipacion,
hasta un maximo da un (01) cﬁa habil prer al hecho, para el registro respectivo
y control de compensaciones.

c) De similar modo, el ‘servidor| que ‘necesite ingresar o permanecer en las
instalaciones fuera del horario de labor o en dia no laborable, debera entregar al
personal de vigilancia, copia de la autorizacion antes citada (anexo 1), para
cumplimiento y supervision respectivos.

CONSTITUYE INASISTENCIA
8.9.1. Injustlflcada

La no concurrencia al centro de trabajo sin la justificacién respectiva. =
El retiro del trabajador antes de la hora de salida sin juStlflcafGan)lhw
autorizacion alguna, segun lo regulado en el numeral 7.1 de la gif ser €
Directiva. Sin perjuicio de la responsabilidades del servidor evaspor™

E-mail: sedacaj@sedacaj.com.pe Pagina Web: www.sedacaj.com.pe

Oficina Principal: Jr. Cruz de Piedra N° 150 - Cajamarca - Pert Teléfs: (076) - 362120 - (076) - 367952 - (076) - 367712
Sucursal: Jr. Sor Manuela Gil N° 151 Centro Comercial El Quinde - segundo nivel ‘ Emergencias: 076 - 363660




EPS Sedacaj S.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
: DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIA, o

Pagina21 ¢

Dw&swén de Recursos Directiva que regula la jornada laboral, horarios, asistencia, Caodigo: Anexo 01 Version:
Humanos permanencia, permisos, licencias, comision de servicios, DRRHH- 001-2019
EPS Sedacaj S.A. vacaciones, encargaturas y otros en la EPS Sedacaj S.A. OGAF-2019

ii. La omisién del registro de asistencia al ingreso y/o salida sin justificacion o
posterior regularizacion.

iv. El ingreso excediendo el tiempo establecido como tolerancia méaxima de
cinco (05) minutos y segun periodicidad antes normada (art. 31, inciso b.
del RIT), salvo las excepciones previstas en la Directiva sub materia.

8.9.2. Justificada b

1. Los permisos o licencias diversas, debida y previamente autorizadas.

2. Las comisiones.de servicio.

3. Las compensaciones, debida y oportunamente autorizadas, de acuerdo a

lo normado.en la presente Directiva. =~

4. Por otras razones diversas de tipo tecnologlco del sistema de registro,

ajenas a la voluntad del servidor.
Otras razones fortuitas o de fuerza mayor, debidamente acreditadas.
Las situaciones excepmonales debldamente autorlzadas por Gerencia
General £ N £ j .
(g% (@)
8.10 COMUNICACION DE LA INASISTENCIA ;

a) Es obligacién del personal,« informar de los motivos de su lnaS|stenC|a al centro
laboral; procedimiento prewsto en el RIT — Reglamento Interno de Trabajo.

b) La Division de Recurses Humanos — a traves de la Asistenta Social, podra
disponer la realizacion de visitas al domicilio del trabajador ausente, a fin de
indagar/corroborar sobre” la ocurrencia dé ‘"estos - hechos o de salud.
Eventualmente y de modo opcional, se podra dejar constanr;la de tales hechos a
través de un efectivo PNP y/o notario pUbIICO% sm perjumo del uso de medios
electromcosgpara registrar la visita. . , ;

o o

8.11. DESCUENTOS" -

8.11.1. Las tardanzas las tardanzas-falta, las salidas no autorizadas y las
masastenc;as conllevan al correspondiente descuento de remuneraciones,
sin perjutcno de las sanciones dlscrpimanas que resulten aplicables, segun la
Directiva sub materia.

8:11:2; Las masmtencuas injustificadas estaran sujetas al descuento respectivo. Si
las inasistencias comprerfden un dia viernes anterior y lunes posterior al fin
~de semana, se descontara cuatro’ (04) dias, incluyendo el sabado y
dommgo Las inasistencias injustificadas mayores a tres dias habiles
consecutivos se consideraran abandono de trabajo y es causal de extinciéon
del contrato laboral y por tanto de la relacién laboral.

8.12. PERMISOS
8.12.1. DISPOSICIONES GENERALES
a) El permiso se inicia a peticiéon de parte utilizando el Formato de Papeleta
de Salida aprobado por SEDACAJ y de uso a la fecha; esta condicionado
a las necesu:lades del servicio y a la autorizacion del jefe mmedlato Al
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formato papeleta de salida debe cumplir con los requisitos regulado en el
numeral 7.1.3. de la presente Directiva.

b) E| permiso se inicia después de la hora de ingreso y no justifica el registro
de entrada al centro laboral, salvo las excepciones previstas en el
numeral 8.7.2. de la presente Directiva.

c) Solo en casos excepcionales debidamente justificados hasta un (01) dia
anterior, se autorizara que el trabajador no reglstre la hora de ingreso,
mas si estara obligado a registrar la hora de llegada al centro laboral en
el formato de papeleta de salida. Esta opcion es excepcional y para casos
debidamente justificados y autorizados como: salud (con citacién previa)
y retorno de comision de servicios. ,

d) No procede justificar como “compensamon” (a través de papeleta de
salida), todo exceso en el tiempo de tolerancia para el registro de
asistencia; ya que dicha situacion, (tar‘danza -falta) representa inasistencia
al centro laboral sujeto al descuento respectivo y demas acciones
admlmstratwas ya; reguladas En su defecto es compensable todo el dia,
de adeudarse tal derecho y perlodo al servidor con tardanza-falta, de
acuerdo a lo normado en el numeral 8.7.4. — parte in fine del presente
mstrumento normatlvo

8.12.2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS Los permisos pueden concederse:

a) Motivos personaies Los permisos por motivos personales se encuentran,
en principio, sujetos a descuento y se otorga al personal para atender
‘asuntos personales ajenos al quehgcer |nst|tuC|onaI Se encuentra

/ regulado en el numeral 7.1.5. de la presente Dtrectwa
b) Por mtas para atencion médica. i
b1) ‘Los permisos por citas para atencnon médica, no ocasionan
: - ‘descuento alguno de remuneracion. Este tipo de permiso debe
o Justlﬁcarse con la respectiva citacion o con la constancia de
. atencion meédica, en su defecto con la papeleta de salida
/-~ debidamente suscrita por el médico tratante y demas requisitos

y “arriba regulados para este instrumento.

~ /b.2) El permiso para que el personal gestante una vez al mes concurra a

' sus controles en las dependencnas del ESSALUD o facultativo de su
preferencia, ‘debera acreditar la atencion médica con la papeleta de

" salida firmada por -el médico tratante y demas requisitos arriba
regulados para este mstrumgnto

¢) Por lactancia materna
Conforme con la normativa sobre la materia.
d) Por capacitacion oficializada
Es sdlo previa autorizacion escrita del Jefe de la Oficina General de
Administracion y Finanzas — OGAF; o del Gerente General que oficializa
el evento de capacitacion, detallando los dias vy trabajadores

beneficiarios. Se acredita con la papeleta de salida firmada por el@/eﬁi;g.m

_/
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capacitador o su representante autorizado; en su defecto por el Jefe
OGAF.

8.13. LICENCIAS
8.13.1. DISPOSICIONES GENERALES

a) La licencia es la autorizacion que se concede al personal contratado para
no asistir al centro de trabajo por uno o mas. dias. Al igual que los
“permisos”, este hecho administrativo se regula enarmonia con el RIT
institucional. ‘

b) En todos los casos y para todo tipo de licencias, el trabajador beneficiario
debera hacer de conocimiento de su jefe inmediato y comunicar
formalmente a la Gerencia General o-directamente a la Oficina General
de Administracion y Finanzas — OGAF, quien a su vez dara cuenta a la
Division de Recursos Humanos para el control respectivo.

c¢) Las licenciasdiversas por: fallecimiento, paternidad, maternidad, citacion
judicial, adopcr@n enfermedad grave de familiares directos, con familiares
con dlscapamdad coﬁwpensac:on etc., se regulan de acuerdo al marco
legal vigente y/o-.convenios colectivos y/o Iaudos arbltrales vigentes,
segun corresponda -

8.13.2. DISPOS!CiONES ESF‘ECIFICAS

Las licencias.se concederan en los: sngwentes casos

8.13.2:1. Con goce de- haber o remuneradas  ta
’ Se otorga de acuerdo al marg 0 legal vigente y/o convenios
-~ “colectivos y/o laudos arbitrales gentes segun corresponda, las
_siguientes licencias habidas. o por regularse mediante norma
| { general o colectwa :

b a) Por enfermedad del trabajador.
‘ > La solicitud de licencia por enfermedad se regula por el RIT
— Reglamento Interno de Trabajo, se presentara ante la
-Of}cina General de Administracién y Finanzas — OGAF,
~ adjuntando el Certificado Médico Particular en original o el
" “Certificado de Incapacidad Temporal (CITT).
e, SB., concedera en’concordancia con lo dispuesto por la Ley
S N° 26790, que aprueba la Ley de Modernizacion de la
L Seguridad Sd’ciai suReglamento y modificatorias, debiendo
Temporal para el Trabajo (CITT). Este documento publico
debera cumplir con la “Guia de calificacion de la incapacidad
temporal para el trabajo” — Guia N° 1311,
» Ademas del documento publico “certificado” (emitido por
Essalud o medico particular) el trabajador debera adjuntar
ademas los siguientes documentos originales o cgpias c
fedateadas/legalizadas: '
o Prescripciones o indicaciones médicas.
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o Receta.
o Recibo por honorarios del médico tratante.
o Comprobantes de pago por compra de medicinas.
o Comprobantes de pago por pruebas médicas realizadas,

de corresponder.
Es opcional adjuntar otra mf@rmamon adicional a lo
acapites anteriores. G

(5]

» Todo certificado médico particular posterior al vigésimo dia

de incapacidad acumulado en el afio y que cumpla con los

~ requisitos. previstos en la Dlrectlva N° 06-66-ESSALUD-

2009, debera ser obligatoriamente canjeado por un
Certificado de Incapacndad Temporal (CITT).

p) Por enfermedad de Ios famlllares directos (padres, conyuge,
i hijos\ hermanos) due se encuentren con enfermedad en
estado grave o terminal o sufran acmdente grave, segun lo
dispuesto en la Ley N°30012. :
c) Para_ asistencia medica vy terapzas de rehablhtacmn de
dependlentes con discapacidad. '
d) Por descanso pre y post natal.
e) Por paternidad. :
f) Por fallecimiento de conyuge padres huos o hermanos.
~g) Por adopcién A B
) -h) Por funcién edil. Se concederé al trabajador que ha sido electo
7" por sufragio para asumir cargos de Alcalde y Regidor durante
L el penodo gue dure su contrato.

/"

Los Regidores gozan de licencia hasta por veinte (20) horas a
la semana, sin descuentos de su remuneracion, tiempo que
. sera dedicado exclusivamente a las labores municipales para lo
.~ cual deberan dirigir una comunicacion escrita al jefe inmediato
. _comunicando las horas correspondientes en la que utilizara
dicha Iicencia"’quien luego la remitira a la Divisién de Recursos
~ Humanos para el adecuado control de asistencia.
- - capacitacion  oficializada en el pais o en el extranjero,
‘segln los dispositivos institucionales vigentes, salvo
disposicién legal expresa.
j) Por representatividad sindical, en los casos previstos por la
normatividad vigente y/o pactos colectivos.
Se podra conceder a los dirigentes de las organizaciones
sindicales debidamente constituidas e inscritas, con
observancia de la normatividad legal vigente.
k) Por representac:ton deportiva nacional, de conform|dad con Io:

del Deporte.
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1) Por citacién expresa, judicial, militar, administrativa o policial.
Se encuentra condicionada a la acreditacién por el personal del
requerimiento o  notificacion del documento  oficial
correspondiente, comprendiendo el término de concurrencia
mas el término de la distancia.

m) Descanso por onomastico — el trabajador podra tomarse un
(01) dia por motivo de su cumpleafios; si dicho dia fuera no
laborable, el descanso se podra tomar el dia habil siguiente.

n) Otras que correspondan o que SE€; reg-uien en norma especial.

8.13.2.2. Sin goce de haber o sin remuneracxc)n

a) Por motivos particulares
* Se podra conceder por un maximo de 12 meses o un afio
calendario, dependiendo de las necesidades de servicio y la
autorlzacmn del Gerente General. Se. debera considerar los
reqursntos pre\nstos en los articulos 37 y 38 del RIT.

" b) Por capaCItac;lon no oflcrallzada

" » Qbedece el interés particular del trabajador y se podra
otorgar hasta por treinta (30) dias naturales siempre que el
objeto de la-capacitacion este vinculado al desarrollo de sus
~ funciones’y no se presente Ia neceS|dad del servicio durante
dicho p’érlodo 1]

> A Ia conclusion de esta ||cé cia, el se,rwdor debera acreditar
su. participacién con la respecttva copia legalizada de la
“certificacion o diploma. Dicha documentacion debera ser
incluida en el legajo del personal contratado.

> Entre una licencia sin goce de haber y otra debera
transcurrir un tiempo minimo de un (01) afio. Asimismo para
ser concedidas, el personal no debera tener pendiente saldo
~de periodo vacacional.

> Es potestad del Gerente General otorgar este tipo de

- licencia “con” goce de remuneraciones, siempre que: a) la
@apamtacron interfiera como maximo hasta dos (02) dias de
labores porcada semana; b) el trabajador se comprometa a
“devolver las - labores perdidas, durante los dias de
capamtamon ¢) El control de la devolucion de las horas
usadas en la capacitacion estara condicionado a la
conformidad del Jefe inmediato y al informe que éste realice
a la Division de Recursos Humanos.

T

8.14. COMISION DE SERVICIOS
8.14.1. DISPOSICIONES GENERALES
a) La comision de servicios se define como el desplazamlento temporal del
trabajador, para realizar funciones fuera de la sede habitual de trabajo o
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en el extranjero, por disposicion de la entidad y en atencion a la
necesidad de servicio presentada.

b) La comisién de servicio no podra exceder, en ningin caso, el maximo
de freinta (30) dias naturales por vez.

c) El personal comisionado tiene derecho al pago de los gastos por
movilidad, alimentacion y alojamiento; viaticos o bolsa de viaje segln
corresponda que se otorgan de acuerdo a las -disposiciones legales
vigentes y la normativa institucional correspondiente: Directiva N° 001-
2013-GG/EPS SEDACAJ S.A. “Normas sobre asignacion por concepto
de viaticos”, aprobada con R.G.G. N% 067-2013-GG/EPS SEDACAJ
S.A, de fecha 10 de setiembre de- 2013 o norma interna que lo
sustituya:

8.14.2. DISPOSICIONES ES__PECiF’ICAS /
La comision.de servicios debera ser puesta en conocimiento de la Division
de Recursos Humanos,s debiendo ténerse en cuenta lo srguiente

a) Sila comlsion de servicio se extendiera hasta por un plazo de quince
(15) dias naturales, se formalizara mediante Memorandum suscrito por
el Gerente General, con conocimiento del Jefe inmediato.

b) Sila comisién de servicio durara dieciséis (16) hasta treinta (30) dias
naturales, debera ser autorizada por eI Jefe mmedlato mediante un

_informe dirigido a/Gerenma General: | -
c) Si la comision de servicios se. reallzara fuera del pais, se debera
' formalizar mediante Resolucion de Gerenma General o de acuerdo al
;‘pro*cedlmjento que determine las normas legales vigentes. Dicho
' ;tramlte se ejecutara a través de la Oficina de Recursos Humanos.

8.15. VACACIONES
8.15.1. DISPOSICIONES GENERALES
a) Es el descanso fisico anual irrenunciable de hasta treinta (30) dias del
que goza todo servidor; se alcanza luego de acumular el récord laboral
~ legal, tomandose como referenc:a la fecha de ingreso a SEDACAJ, bajo
cualqmer la.modalidad |aboral.
b) La onrtunidad del descanso fisico 'vacacional, se programara teniendo
-~ como  criterio-la necesidad institucional de servicio y el interés del
personal y a través de una programacion de vacaciones propuesta por
cada Gerencia de linea. En caso de discrepancia define el empleador.
¢) La postergacion o variacion a la programacion de las vacaciones procede
en casos excepcionales y debidamente justificados de necesidad de
servicio. También, procede ante solicitudes para atender asuntos
impostergables o fortuitos. Solo es autorizado por Gerencia General o
funcionario a quien éste delegue dicha labor.
d) Los treinta (30) dias de vacaciones o descanso fisico deberan disfrutarse
de forma ininterrumpida. A solicitud del servidor, se podréa autorizar el
goce fraccionado, pedido que sélo es autorizado por Gerencia General o
funcionario a quien éste delegue dicha labor; y en estricta aplicacion del
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Decreto Legislativo N° 1405 y su Reglamento Decreto Supremo N° 002-
2019-TR; o norma que lo sustituya.

8.15.2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a) El personal podra acumular dos periodos vacacionales como maximo;
para ello debera convenir por escrito con la entidad, la acumulacion de
hasta dos (02) descansos vacacionales anuales  consecutivos siempre
que después de un-afio de servicios continuo, disfrute por lo menos de un
descanso fisico vacacional de quince (15) dias paturales.

b) Un primer bloque de al menos quince (155 dias calendario, debera
gozarse en-forma ininterrumpida o dlstrlbwrse maximo en dos periodos,
uno es de al menos siete (7) dias y el otro de al menos ocho (8) dias
calendario ininterrumpidos. 4

c) El resto del descanso vacacional (15 dias restantes) podran gozarse en
periodos mihimos de un (1 dia calendarlo siempre que sea formal y
previamente autorizado por: Gerencna General o funcionario que éste
designe. Las partés pueden acordar el orden en el que se goza lo
sefalado en los. numerales precedentes.

d) Este acaplte se cumpie en aplicacién del Decreto Leglslatlvo N° 1405 y su
Reglamento Decreto Supremo N° 002-2019-TR; 0 norma que lo sustituya.

8.16. ENCARGATURAS lNTERNAS y TEMPORALES ,

8.16.1. Es el acto de personaldispuesto por Gerencna General para que un servidor
determlnado ocupe temporalmente una plaza o} puesto gue se encuentra
vacante en SEDACAJ; ya sea por renuncia, vacaciones, licencia o cualquier
|mped|m nto de su titular o servidor que estaba ocupando dicha plaza.

8.16.2. Esta accion de personal, implica asumir las obligaciones, deberes vy
derechos inherentes a la plaza materia de la “encargatura”; entre estos el
derecho a percibir la remuneracion diferencial respectiva, calculado entre el
haber basico del puesto de orlgen versus el haber basico del puesto materia
de la encargatura

8.16.3.Para’ poder-gozar de la remuneracrén d|ferenc|al el plazo de la encargatura
no ‘debe ser menor a tre[nta (30) dias naturales continuos.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

9.1. La presente Directlva entrara en vngencta a partlr de su aprobacioén, y por tiempo
indefinido.
La Directiva sub materia para ser efectiva, sera revisada periddicamente por la
Divisién de Recursos Humanos y Oficina General de Administracion y Finanzas —
OGAF: con la finalidad de ajustarse a las necesidades institucionales presentadas
en SEDACAJ.
Los permisos, licencias, comisiones de servicio y vacaciones no tramitadas
oportunamente y sin cumplir los requisitos regulados, seran consideradas
extemporaneas; si estas demoras ocasionaran descuentos indebidos u otras
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consecuencias de indole laboral, sera de responsabilidad del jefe inmediato y/o
superior jerarquico.

9.4. Esta Directiva se aplica e interpreta en armonia con el Reglamento Interno de
Trabajo, con el Reglamento Interno de Seguridad y Salud y demas normativa
interna aplicable a SEDACAJ; cualquier duda en su interpretacion y/o aplicacion
sera disipada por la Division de Recursos Humanos y.resueltos por la Oficina
General de Administracion y Finanzas — QGAF. La Gerencia General o el 6rgano
que éste designe, constituye segunda y yltima instancia administrativa.

10. ANEXO:

/

G
de Trdbajo Fuera de Horario.

by, -\ﬁé}rcé\ﬂa{nﬁlw
. Ggre _e_;fﬁenerai
EFs. SEDACALSA.

Sl . 1/,4
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FORMATO N2 01
AUTORIZACION PARA TRABAJO EN SOBRE TIEMPO O FUERA DEL HORARIO

Datos del TRABAJADOR que solicita/autoriza | Datos del JEFE DE DIVISION/JEFE | Datos GERENTE DE LINEA y/o
labores fuera de horario. OFICINA que autoriza. GERENTE GENERAL gue autoriza.
Apellidos y Nombres: Apellidos y Nombres/firma/sello _Apellidos y Nombres/firma/sello
D.N.I. Ng: , % £ 7
Firma:

;: L W ; 4

e

/ 'DA% DETALLES de las labores en SOBRETIEMPO o fu
P A Ja %

@ el DIA/MES/ARO
i s

B . e e

HASTA “TOTAL HORAS TOTAL MINUTOS

SUPERVISION de las labores extras: y

Detalles de la COMPENSACION (licencia para.n

o asistir al centro.laboral):
p « U € 4

DIA/MES/ANO ~ DESDE | =K TOTAL HORAS TOTAL MINUTOS

NOTA: El trabajador estd obligado a solicitar la COMPENSACION, como maximo hasta dentro de los tres (03) meses calendarios
siguientes, contados desde el dia de las labores extras. Estd prohibido el pago de horas extras.

FECHA: Cajamarca de de 2

Ce:
DRRHH
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