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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA DE CUTERVO

TITULO |
DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

CAPITULO |

} FINALIDAD Y NATURALEZA

¥ s/Articulo 1.-La Sociedad de Beneficencia de Cutervo es una persona juridica de
7 derecho publico interno, de ambito local provincial. Cuentan con autonomia
administrativa, econémica y financiera y se encuentra bajo la Rectoria del

iculo 2.- La Sociedad de Beneficencia de Cutervo, no se constituye como
heheficencia publica y se rige por lo establecido en el Decreto Legislativo N' 1411
Fécreto Legislativo que regula la naturaleza juridica, funciones, estructura
grganica y otras actividades de las Sociedades de Beneficencia.

CAPITULOII

fticulo 3.- Dentro de las Facultades de la Sociedad de Beneficencia de
e Cutervo, se encuentran las de organizar, administrar, dirigir controlar-las
c actividades laborales que se desarrollen en la Beneficencia ya sea en su sede
~ central como en cualquiera de sus unidades de negocio programas sociales que
se encuentran bajo su dependencia, siendo estas facultades inherentes del
poder de direccion de la Beneficencia, abarcando su derecho toda gama de
prerrogativas que emanan de lo que las normas legales reconocen o no prohiben
al empleador.

TITULO NI
FINALIDAD DEL REGLAMENTO
CAPITULO Il
OBJETIVO - BASE LEGAL - ALCANCE

Articulo 4.- El objetivo del presente Reglamento Interno es normar las relaciones
laborales entre la Beneficencia y sus trabajadores, estableciendo entre ello
derechos y obligaciones, regulando la administraciéon de personal, a fin de
desarrollar alta productividad, conciencia y compromiso social, lograr armonia
laboral y prevenir conflictos laborales.

948 217 528 ~ AREA COMERCIAL / 989 916 174 ~ AREA SOCIAL §9 Sucieriordebanstosnsipputents

@ Av. El Descanso — Frente al Cementerio “Todos los Santos” @ www.beneficenciacutervo.com

M Sociedaddebeneficenciacutervo@gmail.com



SOCIEDAD DE

BENEFICENCIA

CUTERVO

N4 r\:.[';.\r-m[caob‘
..\yc,-_-,u. SO{

Articulo 5.- La base legal sobre |a cual se sustenta el presente Reglamento

Interno, se halla contenida en los siguientes dispositivos legales:

N° 1411 Decreto Legislativo que regula la naturaleza

a) Decreto legislativo _
! anica y otras actividades de la Sociedades de

juridica, funciones, estructura org
beneficencias.

b) Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y competitividad Laboral.

e A\C) Texto Unico Ordenado del DL N° 728 - aprobado por Decreto Supremo No

P03-97-TR y su reglamento.

Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento de Ley de fomento al empleo.

e) Decreto Supremo N° 007-2002-TR, texto Unico Ordenado de la Ley de

"ﬁr}l,ornada de trabajo, horario y trabajo en sobretiempo
<(\ 1

ﬁi'Decreto Supremo N° 008-2002-TR, Reglamento del texto Unico Ordenado de
) Ley de Jornada de trabajo, horario y trabajo en sobretiempo.

g) Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Dictan disposiciones sobre el registro de
control de asistencia y de salida en el régimen laboral de la actividad privada.

Oj?{l) Decreto legislativo N° 713, Consolidan la legislacién sobre descansos
remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad
IADE ,ﬁ'vada‘ modificado por la Unica disposicion complementaria del Decreto

NISTRACION
oA egislativo N° 1405.

i) Decreto Supremo N° 012-92-TR, Aprueban el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 713 sobre los descansos remunerados de los trabajadores del
régimen laboral de la actividad privada.

j) Decreto Supremo N° 039-91-TR, Establecen el Reglamento Interno de trabajo,
que determine las condiciones que deben sujetarse los empleadores y
trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones.

k) Ley N° 26644 Precisan el goce del derecho de descanso pre-natal de la
trabajadora gestante.

1) Decreto Supremo N 005-2001-TR Reglamentan la Ley N' 26644, que precisa
el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora
gestante.

m) Ley N' 27240 Ley que otorga permiso por lactancia materna
n) Ley No 27409 Ley que otorga licencia laboral pro adopcion.

o) Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de
la actividad publica y privada

& J Sociedaddebeneficenciacutervo
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p) Decreto Supremo N° 014-2010-TR Reglamento de la Ley No 29409, Ie.y _que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad

ptblica y privada.
q) Ley N° 28048 y sus normas Reglamentarias, aprobado por decreto Supremo

No 009- 2004-TR Ley de proteccién a favor de la mujer gestante que-realiza
\labores que pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el

feto.

vf) Ley N° 301 19 Ley que concede derecho de licencia al trabajador Qe la
?\actividad publica discapacidad para la privada asistencia medica a la terapia de
rehabilitacion de las personas con discapacidad.

s) Decreto Supremo N° 010-2003-Tr Texto Unico Ordenado de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo.

u) Decreto Legislativo N° 910 Ley General de Inspeccion del Trabajo y Defensa
del Trabajador, modificado por Ley No 28292.

Qe“ﬁ‘f'c_sﬁgf\/) Decreto Supremo N° 020-2001-TR R.egiamento de la Ley General de
¢/ Taspeccion del Trabajo y Defensa del Trabajador

ecreto Ley N° 25593 Ley de Relaciones Colectivas de los trabajadores

o xjetos al régimen laboral de la actividad privada.

x) Decreto Legislativo N° 650 - Ley de Compensacion por Tiempo de Servicios"
y su Reglamento.

y) Decreto legislativo N° 854- Ley de Jornada de Trabajo, horario y trabajo en
sobretiempo" y su modificatoria Ley Ne 27671.

z) Decreto legislativo N 713 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo Ne
012-92-TR que regula los descansos remunerados de los trabajadores sujetos

al régimen laboral de la actividad privada.

aa) 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.

bb) Decreto Legislativo N° 1383 que modifica la Ley N" 28806 Ley General de
Inspeccién del Trabajo.

Articulo 6.- El Reglamento es de aplicacién a todos los trabajadores de la
Beneficencia en todas sus dependencias, siendo su cumplimiento obligatorio y
factor condicionante de la relacion laboral, cualquiera fuere su condicion o
régimen laboral.
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Articulo 7.- La relacion entre la Beneficencia y sus trabajadores se basg en el
principio de buena fe y en el fiel cumplimiento de las obligaciones contenidas e.n
la ley, el contrato de trabajo, politicas o directivas aprobadas por la Bgneﬂcenma
y el presente Reglamento, asi como en las normas complementarias demas

disposiciones que emita 0 de aquellas disposiciones legales

TITULO I
INTEGRACION DEL PERSONAL

CAPITULO |
DE LA INCORPORACION DE TRABAJADORES

funcion de las necesidades
leccion y evaluacion

Articulo 8.- El ingreso del personal se determina en
Yemporales o permanentes de la Beneficencia, previa se
3dnforme a las politicas aprobadas por el Directorio.

Krticulo 9.- La seleccién de personal se efectuara por evaluacion curr?cular
directa y/o concurso de meéritos interno por convocatoria publica, dependiendo
de las necesidades de la Beneficencia y 1a modalidad de contrato, para lo cual fal
encargado de la Unidad de Recursos Humanos debera coordinar con la Gerencia

General.

Articulo 10.- Son requisitos minimos indispensables para la admision de
rsonal a la Beneficencia y requieren ser sustentados con la documentacion

pertinente, los siguientes:

a) Ser mayor de edad

b) Presentar informacion respecto del régimen pensionario al que esté
afiliado (AFP/ONP) y cédigo de afiliacion en caso de AFP o detalle del
régimen al cual se incorpore, asi como cualquier otra informacion que la
Beneficencia le requiera sobre esta materia.

c) Carecer de antecedentes penales. policiales o judiciales, para lo cual
debera presentar los correspondientes certificados vigentes.

d) Cumplir los requisitos minimos establecidos para el desemperno en el
puesto que la Beneficencia necesite cubrir, para lo cual la Beneficencia
solicitara los documentos que sean necesarios.

e) De ser el caso, declarar si se encuentra o no inscrito en el Registro de
Deudores Alimentarios (REDAM) y cumplir con la legislacion especial
sobre la materia.

f) Otros documentos que puedan requerirse para puestos cuya especialidad
o naturaleza sean necesarios.

g) Cumplir con los demas requisitos que establezca la Beneficencia, en cada
oportunidad.

Articulo 11.- El empleado debe entregar a la Beneficencia, en calidad de
declaracién jurada, informacién sobre su direccién, teléfonos, familiares
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dependientes, asi como cualquier otro dato que se le requiera.
comprometiéndose a comunicar dentro de los siguientes diez dias hébiles las
variaciones que ocurran.

Articulo 12.- El trabajador contratado esté sujeto al periodo de prueba de ley.
Para el establecimiento de un periodo de prueba extendido, el trabajador debe

haberlo conocido y aceptado previamente.

Articulo 13.- La Unidad de Recursos Humanos organizara y mantendra
actualizado por cada trabajador. un legajo personal que contendra toda la
informacion relativa al historial laboral del Trabajador.

CAPITULO Il

DEL CONTRATO DE TRABAJO

rticulo 14.- Los trabajadores a que hace referencia el presente reglamento,
sstan comprendidos en el regimen laboral de la actividad privada, por lo que le
rresponde los beneficios reconocidos por Ley; con las limitaciones
esupuestales por ser una beneficencia que tiene por finalidad prestar servicios
°“de proteccién social a las nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas con
discapacidad y personas adultas mayores que se encuentren en situacion de
riesgo o vulnerabilidad, de manera completaria a los servicios que presta el
estado.

Articulo 15.- La Sociedad de Beneficencia de Cutervo realiza sus actividades en
diferentes ubicaciones (Unidades de Negocio - Programa Sociales). por tanto,
todos sus trabajadores estan sujetos al cambio de colocacién a cualquier area,
unidad de negocio o programa social, sin que ello suponga perjuicio, pues
obedece a las necesidades del servicio.

Articulo 16.- Toda contratacién de personal contara con autorizacion expresa
de la Gerencia General; la misma que sera comunicada a la Oficina de Recursos
Humanos o quien haga sus veces, para la ejecucion de los contratos de trabajo.
El encargado de recursos Humanos previamente debera contar con la totalidad
de documentos personales, certificaciones y declaraciones juradas que
requieran la Beneficencia, de conformidad con las directivas y normas internas
vigentes. La constatacion de falsedad de documentos y/o declaraciones juradas
presentadas, o la omisién de entrega de los mismos por parte del trabajador,
traera como consecuencia la aplicacion de las sanciones previstas en la Ley, sin
perjuicio de las responsabilidades penales y/o civiles que podrian establecerse
por tal hecho.

Articulo 17.- La remuneracion de los trabajadores se fijan de distintas maneras:
por Contrato individual de trabajo: por convenio colectivo de trabajo, por acto
unilateral de la Beneficencia yo por mandato de Ley. El pago de las
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remuneraciones se efectua de acuerdo a Ley y a las normas internas de la

Beneficencia.

Articulo 19.- El horario de trabajo para los trabajadores de la Beneficencia, es:

a. Para el personal que presta servicios en la oficina principal de la Beneficencia,
la jornada de trabajo inicia las mananas a las 8:30 a.m.y concluye alas 1:00 p.m
y las tardes inicia a las 2:30 p.m. y concluye 6:00 p.m.

\ b. Para el personal que preste servicios en las Unidac.les de Negocios ’y
"\ Programas Sociales, el horario de trabajo, seré establecido pgr la Ger.encta
| General, mediante Directivas que regulen los horarios de trabajo, las mismas
que deberan ser remitidas a la Unidad de Recursos Humalnos para efectos c'ie
control supervision. Asimismo, si es que hubiese un camblo de turno de algun
trabajador, esta debera de ser remitida con una anticipacion de 24 horas

%\c. La Beneficencia se reserva la facultad de reducir o ampliar la jornada de
o

frabajo, ajustandose a los procedimientos legales pertinentes.

Articulo 20.- El personal de vigilancia que trabaje seis dias a la semana, cu:&lndo
presten servicio en domingo y feriado no laborable, tienen derecho a un dia de

descanso sustitutorio, de acuerdo a ley.

Articulo 21.- Los trabajadores que laboren en Areas de actividades continuas,
no podran abandonar su labor hasta haber entregado el puesto a su relevo. Si el
relevo no se presentara, el trabajador saliente pondra este hecho en
eenocimiento de su jefe directo para que este adopte las providencias del caso.

Articulo 22.- Dada la naturaleza del puesto que ocupan y las funciones que
cumplen, queda entendido que los funcionarios principales y los de confianza y
aquellos que no estén sujetos a fiscalizacion inmediata, estan excluidos de la
jornada méaxima del horario de trabajo, de conformidad con las normas legales.
Sin embargo, deberan suscribir un acta de compromiso en el cual se
comprometen a marcar su hora de ingreso y salida.

CAPITULO Il
CONTROL DE ASISTENCIA

Articule 23.- La Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces, es el
6rgano competente del control de asistencia, puntualidad y permanencia de los
trabajadores en la beneficencia. Es el Jefe inmediato superior, el responsable
directamente de los trabajadores de su area, sean estos jefes, directores y
gerentes, segun correspondan.

Articulo 24.- Los trabajadores registran su asistencia al trabajo, con sujecion a
las pautas, procedimientos y excepciones que establezca la Gerencia General.
El registre de asistencia (segun- la modalidad que corresponda), €s la Unica
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prueba que acredita la asistencia y puntualidad de un trabajador. Su
incumplimiento supone la comisién de una falta laboral.

Articulo 25.- El trabajador que necesite ausentarse de su puesto de trabaje debe
solicitar permiso a su Jefe inmediato y al Jefe de Recursos Humanos o quien
haga sus veces haciendo uso de la correspondiente papeleta y/o medios
existentes para tal fin. El use indebido del permiso y/o papeletas para fines
distintos a lo autorizado este sujeto a sancién. La sola presentacion de la solicitud
de permiso, no autoriza al trabajador a hacer uso del mismo, sino que debe ser

| otorgado de manera expresa.

/ Articulo 26.- Esta prohibido suplantar el registro de la asistencia de otro
trabajador, tanto para el ingreso como para la salida de |a Beneficencia, siendo

considerado come falta grave.
CAPITULO Il

TARDANZA, INASISTENCIA'Y DESCANSO MEDICO

Articulo 27.- Se considera tardanza y se computa como tal, el ingreso del
trabajador desde el primer minuto después de la hora establecida.

Articule 28.- La tolerancia para el ingreso sin que ello signifique la exoneracion
de la tardanza, sera para todos los trabajadores de la Beneficencia de cinco (05)
fnutos, con un maximo de 60 minutos al mes. El trabajador que llegue pasada
olerancia sera considerado falta. No pudiendo prestar sus labores, salvo
on 3 orizacion expresa del Jefe de Personal o el que haga sus veces, y sin perjuicio
¥ las sanciones disciplinarias. El ingreso del trabajador sin autorizacion
respectiva, es considerado como falta grave.

Artllc‘ulo 20 .- Las tardanzas injustificadas, las salidas no autorizadas y las
omisiones d.t-? registrar la asistencia dan lugar al descuento de remuneraciones
con excepcion del personal no sujeto a fiscalizacién inmediata. En todos los

casos, _Ia_s _tnasistencias jnjustiﬂcadas dan lugar al descuento de remuneraciones
sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que correspondan. |

Articulo 30.- Para los casos fortuitos, la Unidad de Recursos Humanos esta
facyltada para otorgar a cada trabajador fiscalizado autorizaciones de tardanzas
salidas anticipadas o salidas dentro de la jornada laboral hasta por un méximc;
de ocho (08) horas acumulables al mes.

Articulo 31.- Se considere como inasistencia injustificada las siguientes:

z; mo por;iurrir al centro de Trabajo sin mediar causa justificada

o justificar la inasistencia en la forma i ’
s y plazos previstos en el presente
c) OmlFir el registro de ingreso o de salida al centro de Trabajo.
d) Registrar la salida antes de la hora establecida.
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e) Abandonar el puesto de trabajo dentro de la jornada laboral.

Articulo 32.- Para fines de calificacion se consideran como faltas justificadas,
las que a juicio de la Beneficencia retinan determinadas circunstancias que por
su naturaleza imposibilitan Ia concurrencia al Centro de Trabajo, sin que ello

obligue el pago de remuneraciones.

Articulo 33 .- Es obligacion del trabajador dar aviso a su jefe inmediato y al Jefe
\\ de la Unidad de Recursos Humanos, por teléfono, correo electrénico o cualquigr
\ otro medio y al inicio de la jornada laboral, en caso de no poder asistir al trabajo
) por cualquier causa. Asimismo, el trabajador debe presentar a la Unic!ad de
Recursos Humanos, el mismo dia de su reincorporacion, el certificado
justificatorio de su inasistencia, si el descanse prescrito no excede de tres dias.
En caso de que el descanso supere los tres dias, el trabajador, en .Ios tres
primeros dias habiles de ese descanso, debe hacer llegar a la Unidad de
> Recursos Humanos el documento que lo justifique.

CAPITULO IV

LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 34.- Licencia es la autorizacion que se concede a un trabajador para
dejar de asistir al trabajo, con pago de remuneraciones o sin él, por lapso no

lo 35.- Es facultad de la Beneficencia el otorgamiento de licencias y
ermisos por motivos particulares, los que estaran supeditados a las

e6ncederlos cuando las mismas no lo permitan.

Articulo 36.- Las licencias se tramitan ante la Unidad de Recursos Humanos y
se conceden por los siguientes lapsos:

a) Por fallecimiento (licencia con goce):

- Si e_l deceso ocurre en la localidad donde trabaja el empleado, tres dias
habiles, tratandose de cényuge, hijos o padres, y de un dia habil en el
caso de abuelos, nietos y hermanos.

- Si el deceso tiene lugar en otra localidad, cinco dias habiles, tratandose

dfe conyuge, hijos, padres, y de dos dias habiles en el caso de abuelos
nietos y hermanos ,

b) Licencia per onomastico (licencia con goce)
c) Aquellas previstas en leyes especiales, tales como: maternidad,

paterniqu, licencia sindical, por enfermedad terminal o accidente grave
de familiares directos; entre otros.

d) Para el caso de otras licencias se aplican las disposiciones internas de la

Beneficencia.
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Articulo 37.- Las licencias se solicitaran a la Unidad de Recursos ﬂumanos a
quien haga sus veces con la opinion de su jefe inmediato superior con una
anticipacién de cinco (09) dias habiles, salve casos d-e fgerza mayor,
debidamente acreditados en cuyo caso debera contar con la wsamép dg su area
de origen (Jefe inmediato). La no respuesta dentro del plazo indicado se
entendera como denegado, salvo aceptacion expresa por parte del area

competente.

Articulo 38.- Para las licencias sindicales amparadas en la Ley y/o con.vemo
B\ colectivo, el trabajador deberd presentar una solicitud escrita y agredltada.
Yirigida al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, indicando fel motivo por el
cual solicitara la licencia sindical, y seran de preferencia por el tlempo en horas
que se estime la diligencia o tramite a realizar por el dirigente sindical, dgbiendo
gestionar su autorizacion con 'cuarenta y ocho (48) antes del hgcho y estlmandc':
en la solicitud el tiempo a utilizar, el tiempo tomado en la licencia en exceso sera

N%o__descontado de sus remuneraciones.

e

\/ SArticulo 39.- El Permiso, es la autorizacion para ausentarse del centro laboral
¢ 2 durante la jornada de trabajo en el curso de un dia y su concesion corresponde
©“ al jefe inmediato, en coordinacion la Unidad de Recursos Humanos. El Permiso

durante la jornada se formaliza mediante la "Papeleta de Salida".

Articulo 40.- La papeleta de salida debera contener obligatoriamente:

a) El motivo o justificacion.

b) Eltiempo aproximado de duracion.

¢) La firma del Jefe inmediato y en caso de los trabajadores que laboran en
la oficina principal, el visto bueno del Jefe de la Unidad de Recursos 0 de
quien haga sus veces.

d) Los registros de las horas de salida y de retorno se efectuaran en el medio
de control mas adecuado.

e) La omision de las firmas y/o de los registros respectivos en la Papeleta de
Salida, cometidos por el trabajador en el uso del permiso, da lugar a que
el permiso sea considerado como inasistencia y falta administrativa.

Articulo 41.- La Beneficencia puede conceder hasta diez (10) horas semanales,
incluido el tiempo requerido para el traslado del local institucional al centro de
estudios y viceversa, dentro del horario de trabajo, para el ejercicio de la
docencia en el nivel superior o en eventos de capacitacion (cursos, conferencias,
charlas, disertaciones, etc.). Las horas utilizadas para el ejercicio de la docencia
deben ser compensadas con un numero igual de horas, fuera de la jornada
laboral o se debera solicitar horario diferido en los dias que le corresponda hacer
uso del permiso.

Articulo 42.- La Beneficencia puede otorgar licencias con goce de haber para
fines de capacitacién siempre que se trate de asuntos afines o vinculados a la
actividad de la Beneficencia y de conformidad con las disposiciones internas.

948 217 528 — AREA COMERCIAL / 989 916 174 — AREA SOCIAL L 4 Sociedaddebeneficenciacutervo

@ Av. El Descanso ~ Frente al Cementerio “Todos los Santos” @ wwyv.beneﬁcennacutervo.com
M Sociedaddebeneficenciacutervo@email.com



SOCIEDAD DE

BENEFICENCIA

CUTERVO
 Apee soiol pere Lodos

CAPITULO V
DESCANSO SEMANAL Y VACACIONES

Articulo 43.- El derecho a vacaciones es irrenunciable. Las vacaciones de los
trabajadores estan regidas por las normas laborales de la actividad privada, Y
deben tomarse obligatoriamente una vez adquirido el derecho y antes de generar

el nuevo periodo vacacional.

rticulo 44.- El trabajador tiene derecho treinta (30) dias calendario de descanso
Ivacacional remunerado por cada ano completo de servicios de labor efectiva,

debiendo ademas cumplir con el récord que la ley sefala. El descanso

vacacional se toma dentro del aho siguiente a aquel en el que se adquiere el
34d] E,%gerecho. El descanso semanal se otorga de acuerdo a la legislacion vigente.

O
'Qpiculo 45.- E| periodo vacacional no puede ser interrumpido. Sin embargo, a

sBlicitud del trabajador y con la autorizacion del jefe inmediato, el periodo puede
‘:é" - fraccionado conforme a ley y las directivas internas de la Beneficencia.

ol
Articulo 46.- La fecha de inicio del descanso se fija por acuerdo del trabajador y
su jefe inmediato, teniéndose en cuenta las necesidades y los intereses de la

Institucién. A falta de acuerdo, decide la Unidad de Recursos Humanos.

siculo 47.- Durante el descanso vacacional el empleado tiene derecho a
Abir todos los beneficios que le pudieran corresponder si no lo hubiere

CAPITULO VI
HORAS EXTRAORDINARIAS O SOBRETIEMPOS

Articulo 48.- Se denomina horas extraordinarias o sobre tiempo a las horas
trabajadas voluntariamente por el trabajador en forma adicional a la jornada
laboral ordinaria establecida por la Beneficencia, debidamente autorizadas.

Arti'culo 49.- La beneficencia remunerara a sus trabajadores, por labores
realizadas en horas extraordinarias siempre que estén debidamente autorizadas
y cuente con el presupuesto correspondiente.

Articulo ‘ 50.- La Beneficencia podra establecer horarios alternativos o
apumulatwos de trabajo acorde a sus necesidades comerciales, asi como de
sistemas compensatorios de trabajo en sobretiempo, conforme ley.

Ar!:iculo 51.- La sofa permanencia en el centro de trabajo luego del término de
la jornada no constituye labor efectiva que dé lugar a compensacion adicional.
Para tal efecto, es necesario que el trabajador haya sido requerido o autorizado

Expresamente por la Gerencia General o la Jefatura de la Unidad de Recursos
umanos
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Articulo 52.- En caso de no contarse con tal autorizacion, se entiende gue -Ia
permanencia del personal en el centro de trabajo, fuera del su jornada orc.hnal.'ia,
corresponde a una decision individual y voluntaria no destinada a la realizacion
de labores por encargo de la Beneficencia, y que no Ifa otf)rga derecho al pago
de sobretiempo; quedando por tanto la Beneficencia, hbgrada de cgalqmer
obligaciéon de compensar de manera alguna tal permanencia. Los trabajadores
no sujetos a fiscalizacién inmediata no tienen derecho al pago de horas extras.

CAPiTULO VI
EVALUACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

rticulo 53.A.- Los trabajadores seran evaluados periédicamente' erl el
74 desempefio de sus cargos por sus Jefes inmediatos, en base a un seguqmlepto
real y efectivo, con el apoyo técnico de la Oficina de Recursos Humanos o quien

< -._haga sus veces.
A 4/0"- .

v‘h'rticulo 53.B.- La Beneficencia promueve la capacitacion y el entrenamignto de
, is trabajadores desarrolla acciones y programas con ese fin. Los trabajadores
Ak éeben participar en los programas de capacitacion o entrenamiento para los que

2 sean seleccionados. La negativa injustificada se considera demérito. Los
resultados obtenidos de los cursos con financiamiento de la beneficencia, asi
como los conocimientos aplicados en el desarrollo de sus funciones pueden ser

( considerados para la linea de carrera del trabajador.

& s

:'b . - . r . . "
v \p piticulo 53.C.- El trabajador, con autorizacion de su jefe inmediato y
3 ek syjetandose a las disposiciones limitaciones que rijan en la Beneficencia, puede
. I Eistir, dentro del horario de trabajo, a eventos y clases de capacitacion, siempre

que sean temas de interés institucional.

Los trabajadores deben acreditar su participacion en las capacitaciones

autorizadas por la Beneficencia mediante la presentacion de copia de la
constancia respectiva a la Unidad de Recursos Humanos.

TITULO VYV
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA BENEFICENCIA

Articulo 54.- De conformidad con las normas legales vigentes, la Beneficencia
goza, de forma exclusiva, del poder de direccién, el cual comprende las
facultades para administrar el trabajo, normar reglamentariamente las labores,
dictar ordenes necesarias para su ejecuciéon y sancionar disciplinariamente,

dentro de los limites de la razonabilidad, cualquier infracciéon o incumplimiento
de las obligaciones a cargo del trabajador.
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CAPITULO |
DE LAS FACULTADES

posiciones legales

i - aquellas contenidas en las dis
Articulo 55.- Ademas de aq B s

vigentes la Beneficencia, como empleador, tiene las siguiente

a) Cumplir y hacer cumplir lel‘pre‘sente lfleglamentz %ug;e;d%“: fuera el
caso, aplicar sancion disciplinaria, segun la grave ? > tornas i el

b) Formular politicas, reglamentos, normas y directiva
desarrollo de las labores del persqnal.

c) Crear o suprimir puestos de trabajo, de acuerdo a

d T)ZT;S::i‘nzrreT;as ﬁ:?)rraegé: tt!:cr;::acsa'que deben realizar sus trabajadores,

) dirigiendo la realizacién de estar?d:!sborGS. y sancionando a quienes
incumplan las disposiciones impartidas. .

e) La Bef:eﬁcencia puede hacer rotaciones de acuerdo ads.us;r :;c::gﬁ;i?
operativas y siempre dentro de Ios. parametros de e as%
respetando nivel, funciones y remuneracion al puesto que sera ro o ‘h
como de las directivas internas que se encuentren vigente. Dichas
modificaciones se encuentran acorde con el IUS VARIANDI del
empleador, por lo mismo, estas no podran interpretarse como menoscabo
de la categoria o remuneracion del trabajador, y menos actos de
hostilidad.

Establecer o modificar las funciones de los puestos de trabajo y las

responsabilidades que deriven de su desempefio, con previo

conocimiento de los trabajadores que han de ocuparlos.

Reglamentar y fiscalizar la prestacion de servicios de los trabajadores

Programar y establecer la jornada, turnos, horarios y determinar el

numero de trabajadores de acuerdo a las necesidades de funcionamiento,

en armonia con las disposiciones legales vigentes, sus necesidades
operativas y requerimiento de atencién, sin mas limitaciones que las que
fije la normativa vigente

) Sancionar disciplinariamente dentro de los limites de la razonabilidad y
proporcionalidad, las infracciones o incumplimientos de las obligaciones
laborales del trabajador.

j) Solicitar a los trabajadores la entrega de documentos o informacion que
sea relevante para los efectos de su labor en el Beneficencia.

k) Las demas facultades establecidas en las normas legales, el presente
Reglamento, las directivas y politicas que emita la Beneficencia, asi como
aquellas que se desprendan de su condicién de empleador. En tal sentido,
queda entendido que el listado de obligaciones de la Beneficencia que
contiene el presente Reglamento no es taxativo, sino meramente

enunciativo y podra ser modificado por la Institucion en funcion de sus
propias necesidades operativas.

Ley y la necesidad del
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CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 56.- Sin perjuicio de las obligaciones que le reconocen las disposiciones
legales vigente, son obligaciones de la Beneficencia:

a) Aplicar las disposiciones del presente Reglamento.

b) En funcién a sus capacidades presupuestarias, organizar programas de

actividades que fomenten y mantengan la armonia en las relaciones

laborales, promoviendo la difusion del fin y funciones de la Beneficencia,
asi como de las normas que rigen en ella.

c) Informar oportunamente al trabajador sobre las disposiciones decisiones

que puedan afectar, directa o indirectamente, sus condiciones de trabajo.

d) Poner en conocimiento del trabajador toda insercion en su Carpeta

Personal de documentos que se refieran a sus méritos o deméritos.

e) Proporcionar al personal de acuerdo a sus funciones, los implementos

adecuados de proteccion y ofrecer a sus trabajadores las capacitaciones

de Seguridad y Salud en el Trabajo destinadas al fortalecimiento de una
cultura de prevencion.

f) Desplazar a un trabajador hacia un puesto de mayor jerarquia, que diera

lugar a un incremento de remuneracion, este tendria derecho a solicitar el

pago de la diferencial generada entre la remuneracién original de dicho
trabajador y la correspondiente al puesto materia del encargo.

Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempefio del trabajador.

Observar las obligaciones sobre el acceso al trabajo, el derecho de

accesibilidad y otros derechos y obligaciones contemplados en la

normativa establecida para las personas con discapacidad.

O_bse_rvgr el marco legal, aplicable a la Beneficencia, que prohibe la

’ discriminacién remunerativa entre varones y mujeres.

j) Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad de
Io_s trapg;adores. contenida en su legajo personal, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

K SRR 2o e Sl s ey

jadores, en las condiciones y oportunidades

e_stablgc_idas en los contratos de trabajo y de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
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TITULO VI

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
TRABAJADORES

CAPITULO|
DE LOS DERECHOS

Articulo 57.- Sin perjuicio de los derechos que le reconocen las dispo_sic'fones
legales vigentes y este Reglamento, los trabajadores de la Beneficencia tienen

a) A no ser discriminado por razdn de origen, raza, qo!_or, discapa_cidad, sexo,

orientacién sexual, identidad de genero, edad, idioma, rehg_lén,- opinion,

ascendencia nacional, origen social, condicion economica, ejercicio de la
libertad sindical, ser portador de VIH, ser portador de t.uberculogis o de
cualquier otra enfermedad, y en general, por ningtn motivo constitucional

7/ o legalmente prohibido. . ' _

b) A recibir sus remuneraciones, y beneficios segun lo gstablgcudc por las

leyes y complementariamente por las normas y directivas dictadas por la

Beneficencia.

En caso de viaje por comision de servicios, a que s€ le pague el vg!or de

los pasajes aéreos O terrestres, y se le proporcione los \{léticos

correspondientes, de conformidad con el procedimiento interno
establecido por la Beneficencia.

Se le proporcionen los elementos y condiciones que resulten necesarios

para el adecuado cumplimiento de sus funciones

e) A que se evalle periddicamente su desempeno y su conducta y, si asi lo
solicitare, se le informe por escrito del resultado.

f) A que sea mantenida en reserva la informacion de su carpeta personal y
de su informacién médica de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos
Personales, salvo mandato judicial.

g) A ser asegurado, conforme a las normas vigentes.

h) A plantear, por conducto regular, sus sugerencias y reclamos siempre que
sean razonables, posibles y justificados

i) Que se le haga entrega de una constancia de trabajo o de
remuneraciones, asi como recibir el certificado de trabajo a la conclusién
del vinculo laboral.

j) A gozar del descanso vacacional siempre que se cumplan los requisitos
exigidos por los dispositivos laborales vigentes y de acuerdo a la
normativa interna de |la Beneficencia.

k) Hacer uso de permisos y de licencias por causas justificadas, observando
las normas correspondientes.

I) A todos aquellos otros derechos reconocidos en la Constitucion, leyes, y

los que emanen de normas, politicas o procedimientos emitidos por el
Beneficencia.
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CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 58.- Ademas de aquellas obligaciones contenidas en las disposiciones
legales vigentes, el trabajador de la SBC tiene las siguientes:

a) Cumplir las disposiciones recogidas en este Reglamento, asi como el
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, procedimientos, politicas
o directivas relativos al puesto, funcion o clase de trabajo que sin
restriccion podra dictar la Beneficencia, asi como las disposiciones
administrativas internas y cualquier otro reglamento que le haya sido
debidamente comunicado.

b) Asistir puntualmente al centro de trabajo y cumplir la jornada laboral en el

horario establecido, durante la jornada laboral el trabajador debe

permanecer en el local de la entidad o en la dependencia en la que le
corresponde prestar servicios.

Desempefar sus labores con buena fe, diligencia, honradez, lealtad,

dedicacion eficiencia, buena conducta y respeto hacia sus companeros

de trabajo, superiores, subordinados y con el publico usuario, procurando
siempre alcanzar mejores niveles de produccion, seguridad, y calidad.

Respetar y cumplir las politicas, directivas, 6rdenes e indicaciones que le

puedan ser impartidas por sus superiores jerarquicos directos indirectos,

para la correcta ejecucion de las labores para las que ha sido contratado

o guarden relacion con las disposiciones de la Beneficencia.

Cumplir con sus obligaciones de trabajo, de acuerdo al cargo asignado,

segun lo establecido en las normas internas de la beneficencia.

Cumplir las normas que rigen en la Beneficencia sobre vestimenta y

presentacion personal.

g) Abstenerse de realizar actos de indisciplina o de violencia, de injuriar, de
faltar de palabra en forma verbal o escrita, de presentar denuncias
calumniosas, sea que estos actos se produzcan en agravio del
empleador, del personal jerarquico o de otros trabajadores, cuando se
comentan dentro del centro de trabajo o fuera de él si los hechos se
deriven directamente de la relacion laboral.

h) A guardar confidencialidad y estricta reserva; es decir los trabajadores no
poqlrén entregar ni a terceros, ni a otros trabajadores, ni directa ni
indirectamente, la informaciébn sobre procesos, metodologias
proporcionados u obtenidos en razén de las labores desempenadas en la
Beneficencia o documentos producidos, originados, a los que, de
cualquier modo, circunstancial o no, hubiera tenido acceso. Los
trabajadores deberan devolver a la Beneficencia, al momento de concluir
su vinculo laboral, cualquier documento, informacion técnica, o de otra
indole que haya sido puesta a su disposicion para el cumplimiento de sus
funciones.

) _Colaborar con esfuerzo y dedicacion al rendimiento optimo de su unidad
informando a su jefe inmediato sobre las dificultades que encuentre.
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j) Cautelary responder por los bienes de la Beneficencia, que le han sido
asignados y no disponer de estos u otros bienes de la Beneficencia en
beneficio propio. Asimismo, retornar los bienes que estén en su posesion
cuando el trabajador se desvincule de la Beneficencia.
k) Observar los procedimientos vigentes para la formulacion de las
sugerencias o reclamos que se consideren convenientes.
) Cumplir con las normasy medidas de seguridad y salud en el trabajo.
m) Solicitar permisos y licencias por causas justificadas, bajo la normatividad
legal y aquella establecida por la Beneficencia.
n) Comunicar a la Beneficencia, en un plazo maximo de diez dias habiles,
los cambios de informacion personal, como las variaciones de nombre,
apellidos, direccion domiciliaria, estado civil, divorcio, nacimiento de un
hijo, fallecimiento de un familiar directo cualquier otro dato relevante para
efectos de mantener comunicacion directa con el trabajador y disponer de
informacion personal basica.
Participar en programas de capacitacion, de acuerdo a la politica,
necesidades y posibilidades de la Beneficencia
Entregar en el dia y bajo responsabilidad, el cargo con la firma de la
respectiva la "acta de Entrega’, con observancia de la directiva
correspondiente para esos efectos, al ser transferido o en caso de término
del vinculo laboral.
Firmar el cargo de recepcion de cualquier comunicaciéon que les dirija el
jefe inmediato y/o la Beneficencia
Asumir el cargo que se le asigne, en el plazo y forma establecida.
Acatar y cumplir -Ias comisiones de servicio que por motivos de trabajo le
encarguen realizar en cualquier punto del territorio nacional ©
internacional.
t) I(;uiTnF::; ;oennlzzizunncggress_ que se le fueran desempefiados, en relacion a
: istema de Control Interno en la Sociedad de
Beneficencia de Cutervo.
R it 18 s R Sakion oi@aealcion enO0 Al g oo
a correspondiente para esos efectos.

) ca

» ;o 4
) gzge;errse a los exémenes.medlcos, técnicos y psicotécnicos requeridos
pars :uaes?; su Ipreparar:nf:n. capacidad técnica e idoneidad moral y
! por la naturaleza de | i
e a labor que desemperia este obligado
% : e,
) A cumplir con las obligaciones que se desprendan de la naturaleza de los

servicios prestados, las disposici
: siciones que estén contenida
legnice viorte s en las normas
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CAPITULO Il

DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 59.- Sin perjuicio de lo previsto en la legislacion laboral, administrativa,
civil o penal, todo trabajador de la Beneficencia esta prohibido de:

a) Disminuir intencionalmente y/o intempestivamente el ritmo de de trabajo,
de manera individual y/o colectiva.
Faltar al trabajo sin causa debidamente justificada. . _
La impuntualidad al ingresar O el ingresar fuera de la hgra sin previa
autorizacion al centro de trabajo. Esta se agravara con la reiteracion de la
?:ISLT:ﬁlir cambiar de turno sin la autorizacion _previa del jefe_ inmediato,
sustituir a otro trabajador para el registro de ingresos y salidas de los
locales de la Beneficencia, o dejar de registrar la suya; asi como
enmendar, adulterar y/o estropear los sistemas de control de la
ficencia. .
i?ar;idonar el centro de trabajo durante la jornada laboral es_tfablecnd.a 0
ausentarse de su puesto de trabajo sin la debida autorizacion del jefe
inmediato y con conocimiento del jefe de la unidad de recursos humanos
o de quien haga sus veces. '
Dedicarse durante la jornada laboral a ejercer actividades que no estén
vinculadas a sus funciones, en el horario de trabajo o dentro de las
instalaciones de la Beneficencia.
Manejar u operar equipos, maquinas o vehiculos que no le e han sido
asignado o para lo cual no han sido autorizados.
Utilizar o disponer el uso de los bienes de la Beneficencia, o los que se
encuentran bajo su custodia para realizar actividades ajenas a sus
funciones.
i) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia
de drogas o sustancias estupefacientes, ingerirlas dentro del centro de
trabajo o mientras se encuentre en cumplimiento de sus obligaciones. La

negativa del trabajador a someterse a la prueba correspondiente se
considerara como reconocimiento de dicho estado.

j) Dormir en los interiores de los ambientes de la beneficencia.

k) Hacer declaraciones publicas mediante la presa escrita o hablada, sobre
asuntos relativos a la institucién, sin la autorizacion expresa de la
Gerencia General o Presidencia.

) Propiciar reuniones durante las horas de labor para tratar asuntos
particulares o ajenos a sus funciones o asumir cualquier actitud que
distraiga al personal en el cumplimiento de sus obligaciones de trabajo.

m) Portar armas, explosivos y/u objetos contundentes en el Centro de
Trabajo, sin autorizacion escrita de la Gerencia General.

n) Recibir dadivas, compensaciones o presentes por servicios prestados en
el desarrollo de funciones; asi como valerse de la condicién de trabajador
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para obtener ventajas de cualquier indole de las personas qué mantiene
relacion con sus actividades.

0) Abandonar su puesto de trabajo relacionado con el servicio de vigilancia,
sin que haya llegado su respectivo relevo.

p) Alterar las tarifas correspondientes a los servicios que presta la
beneficencia en beneficio propio o de terceros.

q) Alegarenfermedad para faltar al trabajo, sin ser acreditado por documento
idoneo.

r) Proporcionar informacion falsa u omitir presentar la informacion requerida,
en las firmas y condiciones establecidas por la institucion

s) Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el
buen nombre de la Beneficencia, o su patrimonio.

t) Dirigirse a sus superiores y/o companeros de trabajo en términos
irrespetuosos, insultantes o agraviantes.

u) Hacer uso indebido del cargo para lograr beneficios personales en la
entidad.

v) Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual
independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el
trabajador o si es cometido por un trabajador cualquiera fuera la ubicacion
de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la
Beneficencia.

w) Incurrir en actos de discriminacién por motivo de origen, raza, Sexo,
idioma, religion opinién, condicién econdmica u otra indole.

x) Incumplir los procedimientos internos, normas legales y las obligaciones
que se desprendan de las funciones del trabajador.

Articulo 60.- El trabajador que incurra en los hechos sefalados en el articulo
precedente, se hara acreedor a las sanciones correspondientes de acuerdo a la
gravedad de la falta, pudiendo llegar hasta la terminacion del vinculo laboral,
conforme a lo establecido en las normas legales vigentes.

TITULO VI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 61.- Sin perjuicio de las disposiciones establecidas en el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, la Beneficencia adopta las medidas
de salud, seguridad e higiene ocupacional a fin de preservar la vida la salud de
sus trabajadores. Las actividades de prevencion de riesgos se efectian de
acuerdo al Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 62.- La Beneficencia procura que las oficinas en las que labora su

Persoqal cuenten con seguridad, amplitud de espacio, iluminacién, ventilaciéon
libre d impurezas, bajo nivel de ruidos e higiene.

Articulg 63.- Durante la labor diaria, todo trabajador esta obligado a cumplir con
las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidas por la Beneficencia
en su Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Articulo 64.- Cuando las circunstancias lo requieran, la Beneficencia puede
disponer la realizacion de examenes médicos Y psicologicos adicionales a los
legalmente obligatorios a los trabajadores, para determinar las aptitudes fisicas

y psiquicas en la cobertura de puestos de trabajo.

orcionara a sus trabajadores los equipos de

proteccién personal de seguridad y herramientas necesarias para el desempefo

D\ de sus labores. Los trabajadores estan obligados a utilizarlos y los jefes directos
y su correcto uso.

Articulo 65.- La Beneficencia prop

“|| deben velar por la asignacion que corresponda

/" Articulo 66.- Los trabajadores estan o
con las disposiciones que imparta la Ben
siniestros, asi como en la prevision de riesgos.

bligados a cooperar plenamente y cumplir
eficencia en los casos de accidentes o

stir a las capacitaciones presenciales o virtuales
%le la Beneficencia organice, con la finalidad de prevenir riesgos Yy accidentes,
preparar al personal para los casos de emergencia. Las capacitaciones para
o Beguridad y Salud en el Trabajo deben realizarse dentro de la jornada de trabajo,
salvo casos excepcionales y conforme a la ley.

TITULO Vill

“#simismo, estan obligados a as!

LEFICERS )
2P TR ) FOMENTO DE LA ARMONIA LABORAL

w

O i tat ; . oz
¢ Articulo 67.- La Beneficencia considera que el fomento y mantenimiento de una
- v £/ relacion laboral arménica es indispensable para el cumplimiento de su finalidad
.pu P y , . .

y funciones. En este sentido, conceptua las relaciones de trabajo como una tarea
comun de integracién, responsabilidad, cooperacién y participacion de todos los

trabajadores, para la consecucion de sus metas y el bienestar de los mismos.

Articulo 68.- Las relaciones laborales se fundamentan en el respeto mutuo y el
trato cordial entre los trabajadores; sin menoscabo de los principios de autoridad,
responsabilidad y disciplina

Artu:fu'lo 89.- La Beneficencia, en funcién a sus capacidades presupuestarias
propicia actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas, con el fin de
procurar la formacién y consolidacion de un clima de identificacién institucional.

Art:cglo 70.- Lg Beneficencia tiene en cuenta los avances tecnoldgicos y
camblos. normativos relativos a las nuevas formas de atender las prestaciones
de trabajo al momento de disefiar sus politicas sobre condiciones laborales.

L 4 Sociedaddebeneficenciacutervo
& www.beneficenciacutervo.com
™ Sociedaddebeneficenciacutervo@gmail.com
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TITULO IX

PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUALY
PROTECCION EN SITUACIONES DE VULNERABILIDAD

CAPITULO|
VIOLENCIA DE GENERO

YArticulo 71.- El Beneficencia promueve la lucha eficaz contra las diversas
A modalidades de violencia que pudiesen afectar a sus trabajadores, de
conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1410 y demas
normativa sobre la materia. Entre estas modalidades de violencia se consideran:
el acoso, la difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios con
%ontenido sexual, acoso sexual, chantaje sexual, hostigamiento sexual, entre
Q;ros. La Beneficencia cuenta con un procedimiento de queja en caso
ostigamiento sexual a cargo de la Unidad de Recursos Humanos, de acuerdo

L @
T . .
©2“con la normativa respectiva.

Articulo 72.- La Beneficencia se mantiene atento a la evolucién legislativa y
adecta sus procedimientos a efectos de adoptar las medidas necesarias para
/gém?,\,\_sancionar las diversas modalidades de violencia aludidas, las que se regiran por

_,j?@ & "?c‘;_gl procedimiento de queja establecido para el hostigamiento sexual, salvo se
N\ ‘determine un procedimiento especifico.

5 SUBGRONADE 7]

%, ADYMSRAION 2 CAPITULO I

VIH, SIDA Y OTRAS ENFERMEDADES

Articulo 73.- La Beneficencia protege los derechos laborales, promueve la
erradicaciéon del rechazo y proscribe la discriminacion de las personas real o
supuestamente afectadas con VIH y SIDA conforme lo establecido en la
Resoluciéon Ministerial No 376-2008-TR y otras enfermedades con tratamiento
legal especial.

La Beneficencia adopta las medidas que garanticen el apoyo y asistencia a estos
trabajadores Unidad de Recursos Humanos debe, recibir las quejas o reclamos
de los trabajadores. La Beneficencia adopta las medidas que garanticen el apoyo
y asistencia a estos trabajadores

La Unidad de Recursos Humanos debe recibir las quejas o reclamos de los
trabajadores supuestamente afectados, debiendo iniciar las acciones
respectivas previstas en el presente Reglamento y en la Directiva
correspondiente.
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TITULO X
SEGURIDAD DE INFORMACION

Articulo 74.- Proteccion de Datos Personales

E| tratamiento de los datos personales por el Beneficencia y sus trabajgdores se
N\ realiza con pleno respeto de los derechos fundamentales de sus titulares y

w&’i:honforme a lo establecido en la Ley N° 29733 y Decreto Supremo No 003-2013-

%915/ JUS.

Articulo 75.- Uso de equipos ¥ servicios de tecnologia de informacion.

y servicios de tecnologia de informacion la

s trabajadores a los que s€ les haya asignado
las directivas establecidas por la

>La utilizacion de los equipos
j: eneficencia esta reservada a lo
ezpecificamente. Su uso s€ realiza conforme a

)

& TITULO Xi
REGIMEN DISCIPLINARIO
;}-5“"(;’.??;"&“5';* CAPITULO |
"N c{E DE LA DISCIPLINA

"3/Articulo 76.- De acuerdo al Decreto Legislativo N° 1411, que regula la naturaleza
juridica, funciones estructura organica y otras actividades de las Sociedades de
Beneficencias, ha establecido en su numeral 30.7, del articulo 30, que el
procedimiento disciplinario para los trabajadores de las Sociedades de
Beneficencias se rige por las disposiciones del Texto Unico ordenado del Decreto
Legislativo No 728.

Articulo 77.- La Beneficencia es competente, de modo adicional a lo que se
establezca en las leyes laborales. para definir las conductas que se consideran
faltas de los trabajadores y establecer los procesos y sanciones disciplinarias
con este propésito. Asimismo, la Beneficencia es competente para investigar y
sancionar aquellas faltas que se hayan cometido durante el desarrollo de sus
actividades o en eventos organizados por la Beneficencia, sin consideracion del
lugar donde se lleven a cabo

CAPITULO I
DE LAS FALTAS

Articulo 78.- Su clasificacion se da segun las circunstancias y magnitud, se
clasifican en leves y graves.

Articulo 79.- Son faltas leves:

L 4 Sociedaddebeneficenciacutervo
& www.beneficenciacutervo.com
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a) Elincumplimiento injustificado del horario de trabajo cuando no suponga

falta grave. _ _
b) La inasistencia injustificada al trabajo que No califique como grave

c) La conducta incorrecta con sus superiores, companeros o subordinados

que no califique como grave -
e) El descuido, negligencia o incumplimiento de sus obligaciones como

trabajador del Beneficencia que no represente una falta grave

Articulo 80.- Son faltas graves sujetas a sancion, incluyendo el despido justo,
) de ser el caso, las siguientes:

a) El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones de trabajo que
~ supone el quebrantamiento de la buena fe laboral.

4) La reiterada resistencia a las ordenes relacionadas con sus labores.

©) La reiterada paralizacion intempestiva de labores

cd) La inobservancia del Reglamento Interno de Trabajo o del Reglamento
" Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, que revista gravedad.

e) La disminucion deliberada y reiterada en el desempefio de !as labores 0
del volumen o de la calidad de produccion, verificada fehacientemente 0
con el concurso de los servicios inspectivos del Ministerio de Trabajo y

Promocién del Empleo.

El descuido, negligencia © incumplimiento de sus obligaciones Y

funciones.

La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios de la

Beneficencia 0 que se encuentran bajo su custodia, o de propiedad de

otros trabajadores o de terceros que se encuentren en los locales de la

Beneficencia, asi como la retencion o utilizacion indebidas de los mismos,

en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

h) El uso o entrega a terceros de informacion privilegiada y la sustraccion,
acceso o utilizacién no autorizada de documentos de la Beneficencia.

i) La concurrencia en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas 0
sustancias estupefacientes y aunque no sea reiterada, cuando por la
naturaleza de la funcién o del trabajo revista excepcional gravedad. La
negativa del trabajador a someterse a la prueba correspondiente se
considera como reconocimiento de dicho estado.

j) Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra
verbal o escrita incluyendo redes sociales, correo electronico, y otros
medios de comunicacién que estén a nombre del trabajador o sean
proporcionados por la Beneficencia, en agravio de la Institucion, de sus

representantes, del personal jerarquico trabajadores, sea que se cometan
dentro o fuera del Beneficencia.

k) Incurrir en actos que atenten contra el pudor y/o las buenas costumbres
en el centro de trabajo, incluyendo el acceso a través de Internet de
paginas web refidas con la moral y/o la distribucién a través de correo
electrénico de material de esa naturaleza.

) La conducta dolosa o negligente que amenace o cause dafios a los

edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos,
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documentacion, bases de datos, infraestructura tecnolégica, mqterias
primas y demas bienes de propiedad de la Beneficencia o en posesion de
éste. . '

m) El abandono de trabajo por mas de tres dias consecgtwos y las gusencaas

injustificadas por mas de cinco dias en un periodo de treinta dias

calendario o mas de quince dias en un periodo de ciento ochenta dias
calendario, hayan sido 0 no sancionadas disciplinariamente en cada gaso.

La impuntualidad reiterada, siempre que se haya aplicado al trat_:ajador

sanciones disciplinarias  previas de amonestaciones escritas O

suspensiones _

Atentar contra el buen nombre del Beneficencia o utilizarlo sin la

autorizacion expresa.

La hostilidad repetida y manifiesta 0 la agresion fisica o mental, de palqbra

o de obra contra cualquier trabajador y usuario de la Beneﬁcencna.o

cualquier otra persona que se encuentre en los locales de la Beneficencia.

Portar sin autorizacion armas dentro de la Beneficencia o en aquella_s

actividades o eventos sobre los cuales la Beneficencia tenga competencia

Participar o colaborar en la elaboracién de publicaciones fa!aces,

calumniosas o agraviantes en contra de la Beneficencia, sus dirgctwos )

cualquiera de sus trabajadores, 0 difundir noticias o informacion de tal
naturaleza.

Simular enfermedad.

Proporcionar informacion falsa sobre su trabajo, el trabajo de sus

compafieros, datos personales o asuntos de cualquier indole.

- Ejercer actividades politico partidarias durante las horas de trabajo y en

los recintos de la Beneficencia, asi como actividades ajenas que

constituyan conflicto de intereses con la Beneficencia, aunque se realicen
fuera del horario de trabajo.

v) La conducta dolosa o negligente que cause dafio o ponga en riesgo la
seguridad e integridad de cualquier trabajador de la Beneficencia o de
cualquier persona que se encuentre en los locales de la institucion.

w) Realizar actividades que no estén vinculadas a sus funciones, en el
horario de trabajo o dentro de las instalaciones de la Beneficencia.

x) Realizar actividades ajenas a las funciones asignadas o que no cuenten
con la autorizacion correspondiente.

y) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la
entidad es obligatorio conforme a las nomas de la materia.

z) Actuar o influir en otros trabajadores para obtener beneficio propio o
beneficio para terceros.

aa) Dormir en los interiores de las oficinas de la Beneficencia.

bb)Cualquier tipo de suplencia no autorizada o de suplantacion.

cc) Emitir opiniones sin autorizacion expresa a través de la prensa, la radio o
cualquier otro medio de comunicacién sobre asuntos de la beneficencia.

dd)Aceptar recompensas, dadivas o prestamos de personas directa o
indirectamente vinculada a la Beneficencia por el cumplimiento de sus
funciones o que pudieran comprometerlas en el ejercicio de ellas.
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ee)Cualquier tipo de violencia de género conforme a lo dispuesto en el
presente Reglamento. .

ff) Negarse a recibir informacién y documentos o a firmar gl F;aligo respgctlvo,
en sefial de recepcion, de las ¢ Negarse a recibir mfoqnacaén y
documentos o a firmar el cargo respectivo, en sefal de receppién, dg las
comunicaciones que le curse la Beneficencia o sus superiores jerarquicos.

gg)No proporcionar informacién para la actuali_zacién de sus 'datos
personales o cualquier otra informacion que requiera la Beneficencia.

hh)Cualquier incumplimiento o inobservancia a las_ normas Ie'gales. al
presente Reglamento y demas normas y politicas internas, asi como !a
infraccién de las obligaciones que se desprenden del contra?o de trabajo
de las funciones propias de cada trabajador y que no sea calificada como
leve o0, que, de serlo, se incurra en ella de manera reiterada.

CAPITULO I
DE LAS SANCIONES

Articulo 81.- La presente graduacion, asi como las sanciones serarT de
aplicacién en tanto no contravenga las disposiciones estqblecidgs gn.el gnlculo
30° y siguientes del decreto legislativo N 1411, sobre Régimen D|§C|phnano yen
tanto la tipificacion y graduacion de las faltas sanciones, reSpec'fwamente gean
4 : stablecidas mediante Decreto Supremo refrendado por Ministerio de la mujery
& blaciones Vulnerables.

=
ENCIADE Y/ . i - i
= 1a gravedad de la falta determinara la sancion a imponerse. Se considera que

9 la falta mas grave es la medida que sea mas elevada la categoria o la
responsabilidad del trabajador. Dicha gravedad sera calificada de acuerdo a los
siguientes criterios:

a) La naturaleza de la falta y consecuencias ocasionadas al servicio o
funciéon encomendada.

b) Las circunstancias en que se comete la falta, considerando agravantes y
atenuantes.

c) La concurrencia de varias faltas y/o varios participes.
d) La reincidencia o reiteracion.

e) La situacién jerarquica del trabajador y el puesto que desempeifia, segun
corresponda.

f) El perjuicio causado al patrimonio de la Beneficencia.

g) La trascendencia social de la falta y el descrédito para la imagen de la
Beneficencia.

h) Otras consideraciones que establezca la Beneficencia.

Articulo 82.- La Beneficencia establece cuatro (4) clases de sanciones como

medidas disciplinarias, en casos de infraccion del presente reglamento y de la
Ley, las mismas que son:
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a) Amonestacion verbal: Es la medida correctiva que aplica el jefe
inmediato del trabajador o por el Jefe de la Unidad de, Recursos
Humanos, cuando se trata de faltas leves que se comenten por primera
vez y cuando exista un motivo justificado que las atenué. Dicha sancion
debera ser comunicada al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
mediante documento que indique la falta contenida y los motivos que se
consideraron para efectuar esta medida disciplinaria. La amonestacion
verbal no constara en el Legajo personal del trabajador, pero se tomaran
en cuenta para los casos de reiteracion de la falta cometida, por lo que,
en estos casos se aplicaran mayores sanciones conforme a lo previsto en
el presente reglamento Interno y a las normas legales vigentes.
Amonestacién escrita: Es la medida correctiva que se aplica cuando hay
reincidencia en faltas leves por las cuales ha sido amonestado
verbalmente o la comisién de otras de mayor grado y debe ser aplicada
por la Unidad de Recursos Humanos con la indicacién escrita de los
hechos que la motivan.

Suspension del Trabajo: Es la medida disciplinaria que se aplica sin
goce de haber o jornal hasta por un maximo de trescientos sesenta (360)
dias, por las faltas reiteradas y aunque no sean reiteradas cuando las
faltas cometidas ameriten este correctivo. Se procedera mediante
comunicacién escrita cursada por el Jefe de Recursos Humano.

g d) Despido: El despido se aplicara cuando el trabajador incurra en falta de
VAR connotacién grave u otra causal prevista en la Ley dando lugar a la
§ / ‘é;;' separacion definitiva de la Beneficencia.

a .
2 o .. ; i i i '
3 ENCIADE _,‘,:Artnc_ulo 83.- La aplicacion de sanciones no €s necesariamente sucesiva 0

o,/automatica. En cada caso debe apreciarse la naturaleza y gravedad de la faltay
los antecedentes del trabajador, por lo que las sanciones pueden ser diversas,
aunque se trate de la comision de una misma falta por varios trabajadores.

Articulo 84.- El analisis y evaluacion de los procesos administrativos disciplinario
seguidos a todo nivel sera efectuado por la Oficina de la Unidad de Recursos
Humanos o quien haga sus veces. En los casos de falta grave laboral, previstos

en el pfesente reglamento legales vigentes, se aplicaran las formalidades
establecidas en las normas legales de la materia.

Articulo 85.- El trabajador esta obligado a firmar los cargos de las sanciones
que se le impongan. La negativa a recibir la comunicacion o firmar el cargo de
recepcion constituye agravante a la falta cometida, que obliga a la Beneficencia
a aplicar otras sanciones de acuerdo a sus atribuciones y a lo normado en el

presente reglamento, posibilitando la remision del documento via notarial u otro
medio formal.
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CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
Articulo 86.- Procedimiento Sancionador distinto al despido.

Conocida la comision de la falta laboral, no se podréa sancionar al trabajador, sin
antes otorgarle a través de la Unidad de Recursos Humanos un plazo razonable
\ no menor de seis (6) dias calendarios para que pueda defenderse por escrito de
los cargos que se le formulen, salvo aquellos casos de falta grave flagrante en

/ que no resulte razonable tal posibilidad.

Efectuado los descargos dentro del plazo sefialado y determinada la
responsabilidad del escrito trabajador en la sancién la falta disciplinaria acusada,
el aplicad Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, le comunicara por escrito de
los cargos que se formulen, salvo aquellos casos de falta grave flagrante en que

no resulte razonable tal posibilidad.

En todos los casos debe primar el principio de inmediatez, considerandose que
el mismo corre a partir que el funcionario que va aplicar la sancion tome
conocimiento de los hechos, quien contara con un plazo de cinco (05) dias
habiles, para poder calificar la falta.

—_ Articulo 87.- Procedimiento de Despido.

‘\}'IIEI procedimiento de despido por causa relacionada con la capacidad o la
;:_ponducta del trabajador sera la establecida en la legislacion vigente, que consta
g (.){;:1 imputacién por escrito de la falta la oportunidad de formular descargos en
S / un plazo no menor a seis (6) dias naturales, con seis (6) dias naturales, con
excepcion de algunos casos establecidos en normativa.

REHCIAD!

Artlc‘ulo 88.- Las sanciones disciplinarias aplicadas al trabajador dejan de
considerarse como un demérito transcurrido tres afios en el caso de

ar~nonestarlcuén verbal, cuatro afios en el caso de amonestacion escrita y cinco
anos tratandose de suspensién.

CAPITULO V
DEL DESPIDO

Articulo 89.- El Despido del trabaj
_ jador puede obedecer a causas j
relacionadas con su capacidad o con su conducta. SRl

Son causas justas vinculadas a la capacidad del Trabajador:

El detri.mento de la facultad fisica o mental o la ineptitud sobrevenida
determinante para el desempefio de sus tareas; ‘

El rendimieptp deficiente en relaciéon con la capacidad del Trabajador y
con el rendimiento promedio en labores y bajo condiciones similares; y
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- La negativa injustificada del Trabajador a someterse a examen meédico
previamente convenido 0 establecido por ley, determinantes de la relacion
laboral: o a cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por el

médico para evitar enfermedades o accidentes.

Son causas justas vinculadas a la conducta del Trabajador:

- La comision de falta grave.
- La condena penal por delito doloso; con sentencia firme y consentida

- La inhabilitacién del trabajador.

TITULO XiI
ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

_ Articulo 90.- Todo trabajador de la Beneficencia tiene derecho a formular
o solicitudes o reclamos sobre asuntos referidos a la relacion laboral, su
@ desenvolvimiento profesional, su linea de carrera, remuneraciones o beneficios

g o/ sociales en general.

A
F

Articulo 91.- La Gerencia General sera responsable de atender en anica
instancia todos los reclamos de los trabajadores. Su accion estara dirigida a
prevenir y solucionar los conflictos laborales, individuales o colectivos.

)

‘}'E{_Jresentar su reclamo en forma verbal o escrita y de manera individual 0
et soolectiva.

,’._'._"':,lﬂ:- h
o t s CiON 2 =
o S

ZACENG ) : .
/@"’ " /1., Articulo 92.- El trabajador tiene la facultad de acudir a la Gerencia General para
a
Q
&

el f

La. respuesta del reclamo debera ser presentada a mas tardar en el plazo de
quince (15) dias habiles, salvo en los casos cuya complejidad lo impidan; para lo
cual se le informara al trabajador el plazo en el que sera atendido su reciamo el
cual no debera ser mayor a treinta (30) dias habiles, con lo que se agota la ;n'a

interna, quedando a salvo el derecho del trabaj
: abajado
autoridad competente. jador para hacerlo valer ante la

TITULO Xl
DE LA EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 93.- El contrato se extingue por las causas previstas en la ley.

Arti - ' i

curs::l:ﬂ%. EI traba;aclior que decida poner término a la relacién de trabajo debe

o acarta comgr?rcar?do la Beneficencia su renuncia, dirigida a la Gerencia
eral, con una anticipacion no menor de treinta dias calendario.

:{E)net:é:::)euzztz.' d:be l;altja\rmr:lnecer por el plazo de ley, salvo que la Beneficencia
icha obligacion. La decision sobre la exoneracié i

) 1. La de cion total o parcial
del plazo de preaviso por propia iniciativa o a pedido del trabajador, COrres‘:)onde
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a la Gerencia, en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos y de

acuerdo con la legislacién vigente.

Articulo 97.- El trabajador antes de retirarse definitivamente o ausentarse con
una licencia mayor a seis meses debe hacer entrega de su puesto ante la Unidad
de Recursos Humanos, de acuerdo al procedimiento correspondiente.

DISPOSICIONES FINALES

—_

Primera. - El presente Reglamento sera autorizado y/o aprobado por los canales
que prevé la Ley: el que posteriormente se entregara a todos los trabajadores
por medio de la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Segunda. - El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio para quienes
mantienen una relacion de caracter laboral con la Beneficencia sin importar su
condicion o régimen laboral. Su incumplimiento es sancionado con arreglo a las
disposiciones contenidas en éste, asi como las normas legales, leyes Yy
dispositivos internos que resuilten aplicables de acuerdo a lo establecido por la
Beneficencia

Tercera. - Para los casos no previstos en el presente Reglamento rigen las
disposiciones que dicte la Beneficencia, en ejercicio de sus derechos y dentro de
o las facultades que le acuerde el ordenamiento legal. En tal sentido, queda

¥ "““entendido que el listado de facultades de la beneficencia que contiene el
[ M5 Le Iy . . 5 las
) pfgsente Reglamento no es taxativo, sino meramente enunciativo y puede ser

contrato de trabajo de cada uno de los trabajadores del Beneficencia. No se
puede invocar desconocimiento total o parcial para justificar su inobservancia o
incumplimiento, ya que las normas tienen caracter obligatorio.

Quinta. - Si en algin momento la Beneficencia renuncia a ejercer alguna de sus
facultades ante un evento especifico, o deja de ejercer un derecho especifico
contemplado en las normas legales vigentes en el presente Reglamento, dicha
conducta no se considera como una renuncia permanente a hacer valer el mismo
derecho o cualquier otro contemplado en las normas mencionadas o en el
presente Reglamento.

Sexta. - Las referencias a normas legales en el presente Reglamento,
comprenden también a aquellas que las modifiquen o las sustituyan.

Séptimo. - El presente Reglamento entra en vigencia a la presentacién del
mismo ante la Autoridad Administrativa de Trabajo; y sera entregado a los
trabajadores de la Beneficencia, asi como también difundido en los medios de
comunicacion interna del Beneficencia.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS FINALES

DioF Vol IUNEY A e ———

Primera. - Las vacaciones que los trabajadores tengas acumuladas de afos
anteriores antes de la entrada en vigencia el presente reglamento le seran
ptorgadas en  coordinacion - con las necesidades de la entidad, previa
% oordinacién con la Unidad de Recursos Humanos.

Segunda. - El presente documento deja sin vigencia el Reglamento Interno de
Trabajo D.L. 728, que fue aprobado mediante la Resolucion de Presidencia de
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COMPROMISO DE ADHESION Y CUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

\ YO, ... s €CON DNI N® e , DECLARO HABER RECIBIDO, LEiDO Y

ENTENDIDO EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE

Cutervo, 05 de enero de 2026.

NOMBRES

DNI

L J Sociedaddebeneficenciacutervo
& www.beneficenciacutervo.com
M Sociedaddebeneficenciacutervo@gmail.com
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