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Resolucién de Gerencia General N°Z7 -2022-SBC/GG
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Cajamarca, 9 MAR 2072

VISTO:

El Expediente N° 214569, el mismo que contiene el Oficio N° 000571-2021/SBC-
GG-PTO, de fecha 14 de diciembre del 2021, mediante el cual hace llegar la
propuesta de actualizacion del “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CAJAMARCA" . €l Oficio N° 71-2022/SBC-
GG.OGDG.ORH, de fecha 04 de marzo del 2022, el informe N° 004-2022/SBC-
DGDG, de fecha 07 de marzo del 2022, el informe N° 00010-2022-SBC/GG/OP
de fecha 17 de marzo del 2022 y la Opinién Legal N° 01 1-2022-SBC/GG/OAL de
fecha 24 de marzo del 2022.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al Decreto Legislativo N° 1411, Art. 2 v 3, las Sociedades
5 de Beneficencia son personas juridicas de derecho publico interno, de dmbito
local provincial. Cuentan con autonomia administrativa, econdémica y
~/“financiera, tiene por finalidad prestar servicios de proteccidn social de interés
/=" pUblico en su dmbito local provincial, a las nifias, nifios, adolescentes, mujeres,
personas con discapacidad y personas adultas mayores que se encuentren en
situacion de riesgo o vulnerabilidad, de manera complementaria a los servicios
\z\due presta el Estado, bajo los enfoques de derechos, género, intercultural e

Lo
-

wintergeneracional.

Que, conforme al art. 4 del mismo cuerpo normativo establece que Ias
Sociedades de Beneficencia, no se constituyen como entidades publicas, se
rigen por lo establecido en Ia presente norma y para su adecuado control, por
7 las/Aormas de los sistemas administrativos de defensa judicial del Estado y
Adhntrol; asl como por las normas que regulan los bienes estatales en lo que
e Tl fespecta a la disposicion de bienes inmuebles de |as Sociedades de
neficencia; y de manera subsidiaria por las normas del Cédigo Civil v la Ley
General de Sociedades |...).

Que, en cumplimiento de los objetivos institucionales Y €n aras de promover una
gestion eficaz, eficiente, ética y transparente; Ia Sociedad de Beneficencia de
Cajamarca, ha optado por actualizar sus documentos de gestion, en
‘cumplimiento a la Resolucién de Gerencia General N° 09-2022-SBC/GG la
/ isma que aprueba la Directiva para la Elaboracién, Trdmite, Aprobacion y
f- ./ Actudlizacion de Documentos Normativos de Gestion Interna de la Sociedad de
" Beneficencia de Cajomarca, por elo es necesario la aprobacién del
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
CAJAMARCA - RIT, en el marco de una gestion mds ordenada vy eficiente.

}ue, de conformidad a la Primera Disposicién Com plementaria Final, establece
Que el régimen laboral del personal de las Sociedades de Beneficencia se rige
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por lo establecido en el Decrefo Legislativo N° 728, régimen laboral de la
activided privada. Las Sociedades de Beneficencia asumen los costos que
rrogan las remuneraciones de sus nuevos/as trabajadores/as; asimismo, de
conformidad a la Tercera Disposicién Complementaria Transitoria, los/as
servidores/as o trabajadores/as de las Sociedades de Beneficencia que se
encueniren bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 274, contintan
bajo dicho régimen laborall.

De conformidad al Decreto Supremo N° 039-9 -TR, establece que el Reglamento
Inferno de Trabajo, determina las condiciones a que deben sujetarse los
empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones; en este
senfido, con la finclidad de tener una adecuada gestion y orientacion que
permita establecer normas para fomentar y mantfener la armonia de las
£ elaciones laborales entre la entidad y sus trabojadores; en importante contar
! on un Reglamento Interno de Trabajo actualizado: en este sentido, mediante
b/gx..:«-— Oficio N° 000571-2021/SBC-GG-PTO, de fecha 14 de diciembre del 2021, el
responsable de la Oficina de Presupuesto y Planeamiento, hace llegar Ia
propuesta de actualizacion del “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CAJAMARCA" sefialando que estd en funcién
al Decreto Legislativo N° 1411; el mismo que mediante Oficio N° 71-2022/SBC-
GG.OGDG.ORH, de fecha 04 de marzo del 2022, o responsable de |a oficina de
Recursos Humanos, hace llegar el proyecto de REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO, al jefe de la oficina de Direccién y Gestion, sefialando que dicho
reglamento permite llevar una relacién laboral organizada, disciplinada y
cordial entre colaboradores y jefes, ayudando asi a Io productividad en la
~ Epfidad, teniendo como sustento los documentos de gestion aprobados,
/ ~fsolicitando ademds su aprobacion; en esa linea, se emite el informe N° 004-
[ R A802/SBC-DGDG, de fecha 07 de marzo del 2022, sefidlando que estd
\'4 ’, marcado en la normativa vigente que rige a la Sociedad de beneficencia de
Cajamarca y recomienda su aprobacion.

Por ofro lado, la responsable de Ia Oficina de Planeamiento, emite el informe N°
00010-2022-SBC/GG/OP de fecha 17 de marzo del 2022, teniendo como
% m!}\ conclusion que la propuesta de RIT permitird disponer de un documento
© \normativo que oriente y permita establecer normas para fomentar y mantener
o ;'lc: armonia de las relaciones laborales entre la entidad y los frabajadores,
I ’ recomendando se apruebe dicho reglamento; finalmente, la Oficina de Asuntos
~ Legales emite la Opinién Legal N° 011-2022-S8C/GG/OAL de fecha 24 de marzo
del 2022, mediante el cual sefiala que la propuesta de actualizacién del RIT estd
enmarcado dentro de la normativa aplicable, acorde al Decreto Legislativo
1411 y ademds cumple con los requisitos establecido en el Decreto Supremo N°
039-21-TR y la Directiva para la Elaboracién, Tramite, Aprobacion y Actualizacién
de Documentos Normativos de Gestién Interna de la Sociedad de Beneficencia
de Cajamarca, aprobada mediante Resoluciéon de Gerencia General N°© 09-
2022-SBC/GG.
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Que, conformidad al Decreto Supremo N° 039-91-TR, Decreto Legislativo N° 728,

Decreto Supremo N° 003-97-TR y el Decreto Legislativo N° 1411, arficulo s
numeral 2, establece que el Gerente General es el representante legal de la
Ciedad de Beneficencia y maxima autoridad administrativa y sus funciones
ablecidas en el humeral 3, literal k) y en uso de las atribuciones conferidas
ediante Resolucion de Presidencia de Directorio N° 002-2021/SBC-P, de fechq
12 de enero del 2021, y lo regulado en el Decreto Legislativo N° 1411 con cargo
a dar cuenta al Directorio:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
OCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CAJAMARCA - RIT",

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR sin efecto toda normainterna o disposicion que
€ O0ponga o sea confraria a la que se aprueba mediante la presente
resolucion.

ARJICULO TERCERO: ENCARGAR a Iq Gerencia General, para que en
goordinacion con las oficinas de Direccidn y Gestién y Recursos Humanos den
| cumplimiento del presente Reglamento Interno de Trabagjo.

RTiICULO CUARTO: DISPONER que la presente Resolucidn Y anexo, se
comunique a todo el personal con régimen laboral vigente con la SBC, para
conocimiento y fines.

ARTICULO QUINTO: DISPONER que la Oficina de Imagen Institucional publique la
presente resolucion en el Portal Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Bl

S5z, Moe. Jifn Caros Anpaypoma Otge
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Titulo |
Disposiciones Generales
Capitulo |
Articulo 1.- De la Sociedad de Beneficencia

La Sociedad Beneficencia de Cajamarca, en una de las mas antiguas del Pery, su creacion
se dio por Resolucion Suprema, expedida por el entonces Presidente de la Republica
Gran Mariscal Ramon Castilla, el 05 de Noviembre del afio 1847; instalada solamente un
dfa 21 de Febrero de 1848, Desde entonces hace ya 173 afios que dicha institucion
asume como una de sus tareas mas importantes la atencién de los mas necesitados.

Mediante Decreto Legislativo N° 1411, publicado en el diario oficial El Peruano el 12 de
septiembre del afio 2018, se regula la naturaleza juridica, funciones, estructura organica
y otras actividades de las Sociedades de Reneficencia: estableciéndose que tienen como
finalidad prestar servicios de proteccion social de interés publico en su dmbito local
provincial, a las nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y
personas adultas mayores que se encuentren en situacion de riesgo o vulnerabilidad, de
manera complementaria a los servicios que presta el Estado, bajo los enfoques de
derechas, género, intercultural e intergeneracional. En consecuencia, |a denominacién
de |a institucién es actualmente Sociedad de Beneficencia de Cajamarca. (En adelante la
Entidad).

Articulo 2.- Finalidad del Reglamento Interno de Trabajo

El presente Reglamento Interno de Trabajo (en adelante el "Reglamento") tiene por
objeto establecer las normas destinadas a fomentar y mantener la armonia de las
relaciones laborales entre la Entidad y sus trabajadores, garantizando condiciones de
trabajo justas y adecuadas que aseguren la realizacion plena del trabajador,
independientemente del lugar de ubicacion de su centro de trabajo o de su categoria,
a fin de desarrollar y lograr una alta produccion y productividad en medio de su
bienestar general con enfoque El objetivo del presente reglamento interno es normar
las relaciones laborales entre la Beneficencia y sus trabajadores, estableciendo entre
ellos derechos, obligaciones y prohibiciones, considerando una conciencia vy
compromiso social; lograr armonia laboral y prevenir conflictos laborales.

Contiene las normas genéricas de comportamiento en los centros de trabajo y dreas
en general de trabajo, asi como los derechos y obligaciones de todos sus trabajadores,

Sociedad de Beneficencia Cajamarca
Jr. Tarapaca N° 714 - 240 piso — Cajamarca - Teléfono N°® 076-362222
Pagina 5[37



} Sociedad de

B?gigﬁggg “Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

con el fin de que cumplan sus funciones en forma eficiente, dentro de un clima de
comprensién mutua que propicie positivas y armaonicas relaciones laborales.

Es politica de la Entidad exigir buena fe, cortesfa reciproca y respeto en el trato entre
todos los trabajadores de la Entidad, a fin de que siempre exista comprensién, amistad
y armonia.

Articulo 3.- Base Legal

3.1. Constitucién Politica del Peru

3.2. Decreto Legislativo N° 1411, Decreto legislativo que regula la naturaleza
juridica, funciones, estructura orgdnica y otras actividades de las sociedades de
beneficencia.

3.3. Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo

3.4. Decreto Supremo N2 003-97-TR, Texto Unico Qrdenado Del D. Leg. N2 728,
Ley De Productividad y Competitividad Laboral.

3.5. Decreto Supremo N2 039-91-TR, Establecimiento del Reglamento Interno de
Trabajo.

3.6. D. Leg. 276 y su reglamento.

3.6. D. Legislativo N2 713, Ley de Consolidacion de Descansos Remunerados.

3.7. Ley N2 27735, Ley que Regula el Otorgamiento de las Gratificaciones de |a
Actividad Privada por Fiestas Patrias y Navidad.

3.8. D.S. N2 005-02-TR, Reglamento de la Ley N227735,

3.9. D.S. N° 007-2002-TR, TUO del D. Legislativo N2 854, Ley de Jornada de
Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

3.10. Ley N2 26644, Descanso Prenatal y postnatal de la trabajadora gestante,
modificada por la Ley N2 27402 y la Resolucion Legislativa N°30312.

3.11. Ley N° 27240, del 10/12/1999 Ley que Otorga permiso por lactancia
materna, modificada por la Ley N2 27551.

3.12. Ley N° 29896, del 06/07/2012, Ley que establece la implementacion de
lactarios.

3.13. D.S. N2 001-97-TR, del 01/03/97, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Compensacién por Tiempa de Servicios (D. Legislativo. N2 650).

3.14. Ley N° 28806, Ley General de Inspeccion del Trabajo.

3.15. D.5. N° 019-2006-TR, Reglamento de la Ley General de Inspeccion del
Trabajo.

3.16. Ley N2 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales

3.17. D.S. N2 007-2005-TR, Reglamento de la Ley sobre Modalidades Formativas
Laborales.

3.18. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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3.19. D. S. N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

3.20. Ley N° 29973, Ley General de |a Persona con Disca pacidad.

3.21. Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionary erradicar la violencia contra las
mujeres y los integrantes del grupo familiar

3.22. Ley N° 27942, Ley de prevenciony sancion del hostigamiento sexual.

3.23. Ley 30287, Ley de Prevencién y Control de la Tuberculosis en el Perq,
aprobado por el Decreto Supremo N° 21-2015-SA.

3.24. Resolucion de Presidencia de Directorio N° 001-2020 y sus modificatorias
quer aprueban los documentos de gestion interna y demas normativa de trabajo
(ROI. MF, RMP, directivas, reglamentos, lineamientos y demas).

Articulo 4.- Ambito de aplicacion

Los preceptos contenidos en el Reglamento se aplican a todas las relaciones laborales
establecidas entre la Entidad y su personal independientemente de vinculo
contractual. Asimismo, son de aplicacion, en cuanto resulte aplicable, a las relaciones
establecidas con el personal contratado bajo modalidades formativas.

£l contenido del presente Reglamento es de observancia obligatoria en todas las areas
y ambito geografico de la Entidad. No restringe la facultad de la misma para organizar
<us actividades, introducir las variaciones que considere necesarias, impartir ordenes,
fiscalizar el cumplimiento del trabajo y ejercer todas las funciones que la ley le faculta
como empleadora.

5/ |os Trabajadores que laboran en la Entidad se encuentran sujetos al régimen laboral
de |a actividad privada para todos sus efectos legales, sin perjuicio de lo establecido en
el D. Leg. 1411 respecto de la situacion laboral de los trabajadores pertenecientes al
D. Leg. 276 y los limites y lineamientos emitidos por el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables.

Articulo 5.- Caracter supletorio de las disposiciones contenidas en el Reglamento

Los procesos contenidos en el Reglamento son de aplicacion supletoria a las
disposiciones de caracter legal o convencional (aquellas establecidas en CoNvenios
colectivos, contratos de trabajo o cualquier otra forma de acuerdo individual o
colectivo) que regulan las relaciones entre la Entidad y sus trabajadores D. Leg. 728,D.
leg 276, medidas cautelares y otros, o personal contratado bajo modalidades
formativas (en adelante, nos referiremos a todas estas categorias de personal como
“Trabajadores").

Sociedad de Beneficencia Cajamarca
Jr. Tarapaca N° 714 - 2 Piso — Cajamarca - Teléfono N° 076-362222
Pagina 7|37



i y Sociedad de

B%T;ig;f;rﬂgg “Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Articulo 6. - Caracter interpretativo de |as disposiciones contenidas en el Reglamento.

Los preceptos contenidos en el Reglamento tienen carédcter interpretativo de las
disposiciones legales o convencionales (aquellas establecidas en convenios colectivos,
contratos de trabajo o cualquier otra forma de acuerdo individual o colectivo) que
regulan las relaciones entre la Entidad y sus Trabajadores.

Los Trabajadores de la Entidad recibirdn un ejemplar del Reglamento al momento de
su contratacion (Pudiendo ser a través del correo electrénico institucional), a efectos
de garantizar que tienen conocimiento de cada uno de los preceptos contenidos en el
Reglamento. La entrega de dicho documento genera una presuncidn gue no admite
prueba en contrario de que el Trabajador tiene conocimiento de las disposiciones
contenidas en el Reglamento.

Titulo Il

La Entidad

iculo 7.- Facultades de la Entidad

De conformidad con las normas legales vigentes de caracter laboral, la Entidad goza de
_poder de direccidn, el cual comprende las funciones de organizacién, reglamentacion,
control y sancion dentro del marco legal vigente. En el gjercicio de dicho poder de
1 direccion, la Entidad se encuentra facultada para:

7.1. Contratar a sus Trabajadores, asignando de acuerdo a sus necesidades de
organizacion, la clase de labor, ocupacién y funciones que deben realizar ello incluye la
facultad de cambio de puesto, responsabilidades y/o trasladarlo a cualquier sede de la
Entidad dentro o fuera del territorio nacional, sin menoscabo de los derechos legales y
convencionales que correspondan.

7.2. Es facultad de la Direccion de la Entidad determinar y administrar la politica de

remuneraciones, establecer categorias y realizar cuando estime conveniente las
d modificaciones pertinentes teniendo en cuenta no contravenir disposiciones legales

vigentes.

7.3. Determinar y dirigir la ejecucion técnica y administrativa de todas las actividades

que realicen los trabajadores.

7.4. Establecer y aplicar métodos para evaluar a cada Trabajador.

Sociedad de Beneficencia Cajamarca
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7.5. Determinar y reajustar la carga de trabajo que corresponda a cada Trabajador.

7.6. Establecer las descripciones del trabajo y las obligaciones que se derivan de cada
puesto o funcion al interior de la Entidad.

7.7. Establecer, programar, modificar o suprimir horarios y turnos de trabajo, con
sujecion a las disposiciones de ley, seglin las necesidades de la Entidad, o en
cumplimiento de las medidas sanitarias gue emanen del Supremo Gobierno.

7.8. Establecer los lineamientos de direccién, administracién y control de todas las
actividades de la Entidad.

7.9. Seleccionar al personal de acuerdo a sus aptitudes y capacidades, experiencia e
idoneidad requeridos para el puesto encomendado; apreciar sus meritos, y decidir
ascensos y remuneraciones dentro de los alcances permitidos por las disposiciones
legales o convencionales vigentes sobre el particular, de conformidad con la directiva
de seleccién de personal.

7.10. Efectuar pruebas o controles destinados a detectar el uso de drogas, sustancias
toxicas o alcohol.

7.11. Efectuar pruebas o controles destinados & detectar el uso de drogas, sustancias
oxicas o alcohol.

7.12. Imponer sanciones disciplinarias.

7% 7.13. La Entidad tendra las demds facultades que por disposicion legal le correspondan,
/4 no limitandose a las enumeradas en el presente articulo.

Articulo 8.- Obligaciones de la Entidad
Ademds de las obligaciones legales, la Entidad debe:

8.1. Proveer a los Trabajadores de las condiciones necesarias de seguridad y, salud para
el desarrollo del trabajo.

8.2. Adoptar medidas de proteccién integral destinadas a prevenir y proteger la
integridad fisica de las instalaciones y demads bienes de Ia Entidad frente a actos que
atenten contra la continuidad de la misma o de sus operaciones.
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8.3. Pagar las remuneraciones efectuando sobre las mismas las deducciones, retenciones,
compensaciones y descuentos de caracter legal, convencional u ordenado por mandato
judicial.

Titulo 11l
Los trabajadores
Capitulo Il
Admision e Ingreso de Trabajadores
Articulo 9.- Seleccién y contratacién de personal

Se realizard segun la directiva de seleccién de personal vigente a la fecha de la
convocatoria

Articulo 10.- Edad minima

Para ingresar al servicio de la Entidad se requiere haber cumplido los dieciocho (18) afios
de edad.

Articulo 11.- Requisitos minimos para postular a un puesto de trabajo a la SBC

e deja constancia que la falsedad o inexactitud de cualquiera de los datos o documentos
proporcionados por el Trabajador, facultaréd a Iz Entidad a imponer cualquiera de las

'} medidas disciplinarias indicadas en el presente reglamento.

Si la Entidad advirtiese la falsedad de los documentos presentados por el Trabajador, con
oosterioridad al proceso de seleccion, planteara la anulacion del contrato y la extincion
de la relacion laboral, sin perjuicic de interponer la denuncia penal correspondiente
contra el Trabajador infractor, de ser el caso.

Articulo 12.- Periodo de prueba

A la firma del contrato, el trabajador que ingrese o reingrese a prestar sus servicios a la
Entidad se somete a un periodo de prueba de tres (3) meses para el grupo de técnicos y
(6) meses para profesionales y un (1) afio para cargos de direccion. No obstante, las
partes pueden pactar un plazo mayor, en los casos que la ley prevé. (Art. 43 del D. Leg
728)

Articulo 13.- Legajo personal del trabajador
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La Entidad adoptard las medidas pertinentes para mantener actualizado el legajo
personal de cada trabajador. Dicho legajo estara conformado por:

a. Curriculum Vitae documentado.

b. Nucleo familiar - ficha.

¢. Contrato de trabajo y/u otro documento que determine su relacion
laboral.

d. Ficha personal que registre el récord de servicios, cursos de capacitacion
jornadas de entrenamiento, meritos y sanciones, evaluaciones, entre otros.

Fl trabajador comunicara a la Entidad todo hecho que importe modificar la informacion
que obra en el legajo personal. En caso de incumplimiento, la informacion vy los hechos
que se amparen en ella se tendran por vélidos, particularmente en lo referente al
domicilio del trabajador, cuya variacion no puede ser opuesta a la Entidad si no fue
previamente comunicada por escrito. Es obligacion del Trabajador mantener actualizada
la informacién de sus legajos.

Articulo 14.- Confidencialidad del legajo

Los legajos personales tienen caracter confidencial y la Oficina de Recursos Humanos
serd la responsable de registrar y archivar la documentacion, asegurando la
inalterabilidad de los mismos.

Articulo 15.- Impedimento para contratar personal

No existe impedimento alguno para contratacién de personal en la Entidad, salvo
/ "-'iﬂcapacidades de tipo psicoldgicas y las que emanen del D. Leg. 1411.

Articulo 16.- Condiciones de trabajo

Al ingresar, el nuevo trabajador recibira de parte de la Oficina de Recursos Humanos
instrucciones sobre el horario de trabajo, sus funciones y responsabilidades del cargo,
relacion lineal en la organizacidn, presentacion al personal de su area, condiciones de
trabajo y/o informacion adicional a criterio de la Gerencia General, Oficina de Direccidn
y Gestion y/o Jefatura inmediata.

Capitulo IV

Derechos y Obligaciones de los Trabajadores
Articulo 17.- Derechos de los trabajadores
Sociedad de Beneficencia Cajamarca
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Los Trabajadores tendrén derecho a solicitar a la Entidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, el cumplimiento de todos sus derechos emanados de las
normas legales o convencicnales.

Articulo 18.- Obligaciones de los trabajadores

Los Trabajadores deberan respetar en todo momento el presente Reglamento, asf como
las directrices y demés instrucciones que imparta la Entidad. En tal sentido, los
trabajadores deberdn cumplir, entre otras, las siguientes obligaciones.

18.1. En materia de asistencia a su centro de trabajo:

Presentarse a la hora establecida por la Entidad para el inicia de sus labores.

b. Daraviso inmediato a la Entidad cuando por alguna razén se vean imposibilitados
de asistir a la hora acordada, por medio idéneo que permita su verificacion.

¢. Cumplir con la jornada de trabajo establecida, a menos que hayan sido
expresamente autorizados por escrito por su jefe inmediato para salir antes o
después de finalizada su jomada laboral.

18.2 Registrar todos los ingresos vy salidas a su centro de labores de acuerdo a los

procedimientos aue la Entidad establezca.

18.3En materia del desempefio del cargo:

a. Seguir las instrucciones recibidas de los superiores. Si por cualguier razén el
Trabajador percibiera la imposibilidad de cumplir las labores asignadas, debera
dar inmediato aviso a su jefe inmediato quien evaluara el caso.

b. Ejecutar los trabajos asignados por la Entidad con henradez, oportunidad,
eficiencia vy eficacia, buena voluntad a fin de contribuir al logro de los cbjetivos
institucionales y la finalidad establecida en el ROI.

c. Cada trabajador debera cumplir con sus metas propuestas y aprobadas en el
plazo establecido

d. Reportar inmediatamente a sus superiores cualquier dafio a la propiedad o
trabajo defectuoso que hubieran tenido oportunidad de percibir.

e. No utilizar vehiculos de uso oficial para fines personales.

f.  Utilizar Unicamente las maquinas o el equipo que se les asigne o que estén
autorizados para operar.

g. No utilizar, disponer o sustraer indebidamente herramientas, materiales o
bienes de la Entidad, o los que se encuentren bajo su custodia, en perjuicio de
la Entidad o del personal y en beneficio propio o de terceros.
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h. Conservar y mantener diligentemente los instrumentos de trabajo y de
seguridad.
i, El/la Trabajadora que deja de prestar servicios a la Entidad, tiene la obligacion
de hacer entrega formal del puesto a la persona designada por el jefe inmediato.
j. Cumplir en todo momento durante el desempefio de sus labores como
integrante de la Entidad, lo dispuesto por los instrumentos de gestién, politicas,
directivas y lineamientos de |la Entidad, tales como "Cddigo de Etica", directivas,
reglamentos que orienten los procesos y procedimientos de la Entidad y los
documentos que hagan sus veces sin perjuicio de la normatividad que se
aprueben en lo sucesivo.
18.3En materia de seguridad y salud en el trabajo: En materia de prevencion de riesgos
labarales, los Trabajadores tienen las siguientes obligaciones:
a. Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos, lineamientos e
instrucciones de los programas de seguridad y salud en el trabajo;

especificamente y sin ser limitativos, cumplir las disposiciones del Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b. Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los
equipos de seguridad y proteccion personal.

c. Cooperary participar en el proceso de investigacién de los accidentes de trabajo
y de las enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente lo
requiera o cuando, & su parecer, los datos que conocen ayuden al
esclarecimiento de las causas que los originaron.

d. Las/lostrabajadores estdn obligados a someterse a los exdamenes médicos a que
estén obligados por norma expresa, siempre y cuando se garantice la
confidencialidad del acto médico; en tiempos de emergencia sanitaria la Entidad
puede disponer de medidas distintas a efectos de proteger la salud de las/los
trabajadores, las personas usuarias de los programas sociales, y terceros segun
sea el caso.

e. Participar en los programas de capacitacion y otras actividades destinadas a
prevenir los riesgos laborales que organice la Entidad, el Comité de Seguridad y
salud en el Trabajo o la autoridad administrativa de trabajo, dentro de la jornada
de trabajo.

f. Comunicar a sus superiores, o al jefe de la Oficina de Recursos Humanos, de
forma inmediata, todo evento o situacion que ponga o pueda poner en riesgo su
seguridad y salud o de las instalaciones fisicas, debiendo adoptar
inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso.

18.4En materia de conducta personal.

El trabajador debera abstenerse de lo siguiente:

a. Introducir cualquier tipo de mercaderia para la venta al intericr del centro de
trabajo.
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b. Hacer llegar correspondencia y/o paguetes personales a su centro de trabajo o
utilizar los teléfonos, impresoras u otros equipos de la Entidad con fines
personales, sin autorizacion.

c. Dedicar las horas de trabajo o utilizar materiales, herramientas de trabajo u

otros bienes de la Entidad para fines que no estén directamente relacionados

con las funciones encomendadas.

Promover o efectuar reuniones ajenas al trabajo dentro del recinto de la Entidad.

Promover o participar en reuniones de caracter politico en el centro de trabajo.

Introducir al centro de trabajo productos y objetos legalmente prohibidos.

© o

Presentarse al centro de trabajo o desempefiar una tarea bajo la influencia de
bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes, El personal de vigilancia podra
impedir el ingreso de Trabajadores que se presenten en dicho estado, poniendo
de conocimiento las autoridades de la Entidad de inmediato.

h. Poseer, repartir 0 usar narcoticos, barbitdricos, tranquilizantes, o drogas
alucindgenas, ya sea dentro o fuera de horas de servicio, a menos que exista
autorizacion médica.

i. Distribuir, colocar o retirar cualquier tipo de material impreso, avisos o anuncios
en el centro de trabajo.

j. El personal no discriminard por sus creencias religiosas y/o politicas, raza, sexo,
opcidn sexual, color, opinion o por ser una persona infectada por el VIH o, en su
caso, padecer SIDA. En caso lo haga, la Entidad tendré de facultad de considerar
la imposicion de sanciones.

k. Injurias: Si el trabajador amenaza o insulta al empleador, es considerado una
injuria y por lo tanto da motivo a un despido o destitucion, siguiendo el
procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

| Amenazas: De muerte o contra la integridad fisica del empleador (superiores),
no sélo daran pie a un despido sin indemnizacién, sino que tambien a una accion
penal por parte de la persona amenazada. Las injurias son sélo contra el
empleador y no entre trabajadores. Los insultos o amenazas entre trabajadores,
se consideran causal de acoso lzboral, siguiendo el procedimiento disciplinario
establecido en el presente reglamento.

m. Las conductas consideradas como faltas graves, que podrian ser causal de
despido son el incumplimiento de obligaciones especificas de trabajo, y las
contenidas en los decretos legislativos 276 y 728.

n. El trabajador deberd comportarse de acuerdo a las buenas costumbres y no
realizar actos que de alglin modo puedan afectar el normal desenvolvimiento
del trabajo en la Entidad. De este modo, el Trabajador se encuentra obligado a
comportarse en el centro de trabajo, manteniendo un trato cordial y respetuoso

con el personal gerencial, sus superiores y, en general, con cualguier otro
trabajador de la Entidad y los usuarios de los servicios que presta la Entidad.
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Asimismo, el trabajador debera tratar cortésmente a sus compafieros de labory
a las personas ajenas a la Entidad con las que tuviera que alternar por razon de
sus funciones o cargo, asi como con las que visiten la Entidad por motivos o
razones diversas.

0. Eltrabajador no podra realizar negociaciones con terceros, naturales o juridicos,
en contra de los intereses de la Entidad, siendo causal de despido dicha accidn,
siguiendo el procedimiento de ley.

Queda establecido que el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones laborales
indicadas en la presente cldusula sera considerado como infraccion, por tanto, otorgaran
a la Entidad la facultad de aplicar cualquiera de las medidas disciplinarias indicadas en el
presente Reglamento.

Articulo 19.- Otras obligaciones

Los trabajadores también deberan cumplir con las demas obligaciones de similar
naturaleza y alcance que no estén mencionadas en el articulo que antecede y que se
derivan del contrato de trabajo.

Articulo 20.- Prohibiciones

a. Cambiar de turno sin autorizacién previa y escrita del jefe inmediato, debiendo
comunicar la variacion de turno la Oficina de Recursos Humanos para el registro
y control.

b. Hacer colectas, rifas, juntas, suscripciones o afines en el centro de trabajo, sin la
autorizacion de la direccion de la Entidad.

c. Organizar y/o participar en toma de locales o instalaciones de la Entidad, toma
de rehenes, huelgas de hambre u otras actividades que comprometan su saludy
la seguridad de los bienes de la Entidad, con ocasion de reclamaciones
individuales o colectivas.

d. Suministrar informacion o documentacion falsa que signifique o pueda significar
un perjuicio econdmico o dafio material y/o moral contra la imagen de la Entidad
o los usuarios de los servicios que presta la Entidad.

e. Divulgary utilizar informacion que pudiera resultar privilegiada por su contenido
relevante, empleadndola en su beneficio o de terceros en perjuicio o desmedro
de la Entidad.

£ Interferir u ocultar documentacién interna o externa, adulterarla o difundirla a
personal no destinatario, que ocasione dafio material o moral 2 la Entidad.
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g. Intervenir como abogados, apoderados, representantes, patrocinadores,
asesores, drbitros o peritos de particulares en procesos judiciales en los que la
Entidad tenga condicién de demandante o demandado y en procesos
administrativos en contra de la Entidad.

h. Los Trabajadores también se encontrarén prohibidos de realizar otras actividades
de similar naturaleza y alcance que no estén mencionadas en el presente
articulo.

Articulo 21.- Equipos, herramientas y Utiles de tra bajo

Los equipos de computo, herramientas y Gtiles de trabajo proporcionados por la Entidad
seran cuidados por los trabajadores, siendo responsables de su debida conservacion,
para lo cual se asignara los bienes por cada oficina, unidad y/o drea correspondiente.
Siendo responsable de la pérdida de los bienes asignados.

Los vehiculos de la Entidad solamente estan al servicio de ésta y no podran ser utilizados
por el personal para su uso particular. La infraccion de esta disposicién sera sancionada
disciplinariamente de acuerdo con la naturaleza y gravedad de la falta. Esta prohibicion
no serd aplicable a los vehiculos asignados en uso de [z Entidad.

Adicionalmente, el Trabajador debera observar las siguientes normas:

21.1. El equipo de trabajo que reciban los Trabajadores debera ser usada exclusivamente
en el trabajo. Dicho equipo debers ser revisado por el Trabajador antes de usarlo y si
encuentra algun defecto deberd comunicar este hecho de forma inmediata a su superior,

21.2. El Trabajador es responsable de los dafios que por negligencia o dolo ocasione a los
materiales, equipos, piezas o herramientas que se encuentren ubicadas en el centro de
trabajo. Asimismo, el Trabajador es responsable del uso y custodia de los utiles,
instrumentos y otros aparatos entregados por la Entidad para el cumplimiento de sus
labores.

21.3. Las herramientas, equipos u otros objetos de propiedad o bajo la administracion o
concesion de la Entidad no podran ser retirados de la oficina, érea, a la que pertenecen
ni del local del centro de trabajo, sin autorizacién de su jefe inmediato y/o aprobacidn de
|a oficina de Control Patrimonial. El ingreso y salida por cualguier motivo de materiales,
Insumos, equipos, herramientas, Utiles de trabajo y similares, deber estar justificado con
los dacumentos de salida o ingreso debidamente autorizados, lo que serd revisado por el
personal de Logistica y Patrimonio, y vigilancia de acuerdo a lo establecido para estos
€asos.
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21.4. Al momento de extinguirse la relacion laboral, el Trabajador debera devolver salvo
los desgastes por el uso normal del bien, todo el equipo de trabajo que hubiera recibido
para el desarrollo de sus labores, asi como los documentos a su cargo. (Trabajos digitales
y fisicos)

21.5. La omision del trabzjador en torno a la devolucion de bienes generaréd que la
Entidad inicie las acciones legales orientadas a lograr |2 recuperacion de sus pertenencias,
sin perjuicio de las sanciones administrativas a los trabajadores con vinculo contractual
con la Entidad.

Capitulo V
Articulo 22.- Capacitacidn

La Entidad promoverd la constante y progresiva capacitacion, adiestramiento y formacion
de sus trabajadores en tedos sus niveles. a fin de obtener un dptimo rendimiento y elevar
la calidad del trabajo de les mismos. La Oficina de Recursos Huma s es el encargado de
velar por su cumplimienta.

Articulo 23.- Participacion en cursos

Para el objetivo expresado en el articulo anterior, y para contribuir & su continuo
desarrollo personal, técnico o profesional, la Entidad, dentro de su plan de capacitacion,

auspiciard la participacion de los trabajadores en cursos relacionados con sus éreas de
., actividad.

# Para cursos de especializacidn, cada Oficina y/o centros de costos sclicitard el
financiamiento a su jefe inmediato para que posteriormente ser aprobado por Gerencia
General.

Articulo 25.- Asistencia obligatoria a cursos

Es obligatoria para todos los trabajadores la asistencia previo aviso, a los cursos, charlas,

< reuniones (fisicas o virtuales) que la Entidad organice en beneficio de la mejora de la
o gestion. Por tanto, su omision dard lugar a la sancién correspondiente, segln la
relevancia.
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Articulo 26.- Participacion como instructores

Es obligatorio que el personal directivo intervenga como instructor en los programas de
capacitacion que establezca la Entidad dentro de su horario normal de trabajo.

Capitulo Vi
Evaluacion del desempefio

Articulo 27.- Evaluacion del desempefio

La Entidad evaluaréa con la periodicidac que considere necesaria la actuacion, desempefio
y eficiencia de cada Trabajador mediante el cumplimiento de metas y objetivos u otros
mecanismos que se aprueben por la Gerencia General.

Articulo 28.- Resultados de la evaluacién

Lla evaluacién del desempefio servirda como uno de los elementos de juicio para
determinar las acciones de promocién, rotacién, capacitacion y mejora del trabajo.

Articulo 29.- Area encargada

La Oficina de Recursos Humanos es el encargado de coordinar la evaluacion del
~ desempefio en base a informes del jefe inmediato. la SBC podra contratar servicios de
% terceros para dicho fin.

- Capitulo Vil

Horario y Jornada de Trabajo
Articulo 30.- Jornada de Trabajo.

La jornada de trabajo se cumplird en el horario sefialado por la Entidad, de acuerdo a sus
necesidades de funcionamiento y en observanciz de las disposiciones legales.

La jornada de trabajo para las trabajadoras y/o trabajadores de la Sociedad de
Beneficencia Cajamarca es de maximo 48 horas efectivas semanales.

a La jornada laboral de cada dependencia como: Direccion Administrative General del
Cementerio de Cajamarca, Direccién General de Promocion Social, Direccion
Administrativa de Proteccion al Menor Casa Hogar de la Nifia Belén, Direccion de
Administracion de Asistencia Alimentaria, Direccién de Administracion de la Casa Refugio
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Temporal para Mujeres Victimas de Violencia, y Oficinas Administrativas, estaran sujetas
a los horarios y los tumos que disponga la Entidad dependiendo del centro de labores y
la necesidad del servicio.

Las/los Trabajadores que realicen labores técnicas cumplirdn semanas laborales atipicas,
con descanso sustitutorio de un dia, cualquiera dia de la semana, de acuerdo a ley.

En situaciones excepcionales, como situaciones de emergencia nacional (estados de
emergencia, emergencias sanitarias, etc) derivado de caso fortuito, fuerza mayor o
cualquier otra que requiera adoptar medidas de proteccién de la seguridad y salud de los
trabajadores y trabajadoras, o de los bienes de la empresa, se podran establecer, de
manera temporal, jornadas acumulativas distintas a las mencionadas.

Los horarios de trabajo de la Entidad serdn publicados en las instalaciones del centro de
labores, (Incluye todas sus sedes).

Articulo 31.- Variacion de horarios

La Entidad tiene la facultad de establecer y variar los turnos y horarios de trabajo de
acuerdo a sus requerimientos y necesidades de funcionamienta, asi como fijar regimenes
alternativos, con sujecidn a los dispositivos legales. De igual modo, la Entidad cuenta con
discrecionalidad para decidir qué Trabajadores deberan laborar en cada turno.

Los turnos seran rotativos y el descanso semanal podré hacerse efectivo el dfa domingo
o cualquier otro dia de la semana de acuerdo a ley y a los roles de turno establecidos.

- LaEntidad pedra establecer jornadas acumulativas de trabajo pudiendo reducir o ampliar
el nimero de dias de la jornada semanal de trabajo, prorratedndose las horas dentro de
los restantes dias de la semana, considerandose éstas como parte de la jornada ordinaria
de trabajo. Dichos dfas no deberdn exceder en promedio de cuarenta y ocho (48) horas
semanales y/o 40 segun régimen laboral.

Cada oficina o direccion general establece el turno y horario seguin necesidad del servicio,
coyuntura actual y comunicando a la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 32.- Inicio de labores

A la hora indicada para iniciar las labores, los Trabajadores/as deben estar presentes en
el lugar asignado de trabajo con la ropa de trabajo, herramientas, Utiles o equipos, segun
corresponda, que necesite para realizarlas. Constituye responsabilidad de cada
Trabajador/ra llegar con la debida anticipacidn a su lugar de trabajo a fin de dar inicio a
su labor efectiva a la hora exacta,
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El control de hora de ingreso y salida de los Trabajadores se efectla conforme a los
mecanismos que establezca la Entidad en cada uno de sus centros de trabajo. La Entidad
cuenta con discrecionalidad para dispensar a algunos Trabajadores de su obligacion de
registrar su asistencia,

En caso de emergencia sanitaria y/o otras situaciones extraordinarias la oficina de RR.HH
por disposicion de la Gerencia General podré disponer horarios escalonados, flexibles y
atipicos.

El contro! de la hora de ingreso vy salida es estrictamente personal, Esté terminantemente
orohibido registrar el ingreso o la asistencia de otro Trabajador/ra o hacerse registrar por
otra persona.

El Trabajador/ra que omitiese registrar su asistencia al ingreso y/o salida del trabzjo sera
considerado como ausente, sujeto al descuento correspondiente y demas consecuencias
a que hubiere lugar. Es deber del Trabajador regularizar de inmediato dicha omision.

Constituye obligacién de cada jefe inmediato, al iniciar cada turno o durante Iz jornada
de trabajo, comprobar la presencia de sus Trabajadores. El jefe de la Oficina de Recursos
Humanos, esta facultada para realizar visitas inopinadas para verificar |a asistencia de los
trabajadares, de lo cual se levantara un acta.

Articulo 33.- Tolerancia

Para el ingreso al trabajo, existe una tolerancia de diez (10) minutos sobre la hora de
enptrada oficial, no sujetc a descuento. Si supera los minutos indicades serd sujeto a

fescuento proporcional a la remuneracion mensual. Los minutos de la tolerancia, seran
recuperados, es decir, el trabajador/ra deberé devolver los minutos que ha usado y se

A Mard efectivo el mismo dia, lo cual estara controlado por su jefe inmediato.

"Si el trabajador acumulara el treinta por ciento (35% en un periodo de 03 meses) de
tardanzas su jefe inmediato llamara la atencion de manera verbal, sin perjuicic del
descuento de Ley. Si supera el 35% se realizard el descuento respectivo, sin perjuicio de
las sanciones establecidas en el presente articulo,

Articulo 34.- Control de Asistencia

Es obligacion de los jefes y de todos los niveles jerdrquicos de la Entidad, controlar la
puntualidad, asistencia y permanencia de su personal. Al iniciarse la jornada de trabajo
se comprobara la presencia de los Trabajadores en sus respectivos puestos reportando
las ausencias a la Oficina de Recursos Humanos.
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Articulo 35.- Excepciones

No se considera tardanza el retraso en queincurra el trabajador para registrar su ingreso
cuando se debe a;

a. Llaejecucion de comisiones de servicio, regularizando con su respectiva papeleta.
La realizacion de horarios especiales eventuales, debidamente autorizados con
antelacion.

¢. Caso fortuito o de fuerza mayor que, a juicio del jefe inmediato y del jefe de |a
Oficina de Recursos Humanos, califique como imprevisible.

Articulo 36.- Abandono del trabajo y cambio de turno

Ningtin Trabajador/ra podra abandonar su area de trabajo durante la jornada de trabajo,
salvo que cuente con autorizacién escrita y/o verbal de su jefe inmediato. En caso
contrario se hard acreedor a las sanciones disciplinarias correspondientes.

La/el Trabajador que labore en turnos no abandonara su puesto hasta Ia llegada de su
relevo o en tanto el superior o jefe inmediato tome las medidas pertinentes, para la cual
debe darle el aviso respectivo. El Trabajador relevado debe proparcionar a su

reemplazante, bajo responsabilidad, un informe de las ocurrencias producidas en su
turno.

™, Fsta terminantemente prohibido cambiar de turno sin la autorizacion del Jefe inmediato,
/quien por su parte debe comunicar el cambio a la Oficina de Recursos Humanos.

: Articulo 37.- Hora de salida

Los Trabajadores no podran permanecer en el interior del centro de trabajo mas de
treinta (30) minutos después de |a hora sefialada para la salida, salvo autorizacién de su
jefe inmediato y/o Gerencia General.

™

Quienes presten el servicio de seguridad invitaran a retirarse al personal que permanezca
fuera del herario de trabajo sin contar con Ia respectiva autorizacion,

b Si el Trabajador olvidase algtn objeto personal en su drea de Trabajo y tuviera la
necesidad de retirarlo fuera del horario de trabajo, deberd seguir el siguiente
procedimiento:

a. ldentificarse ante el vigilante como trabajedor de la entidad.
b. Explicar al vigilante el motivo de su entrada,
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c. Pedir la compafiia del vigilante para ir y regresar del lugar donde estuviera dicho
objeto.
d. Mostrar el objeto al vigilante y retirarse.

Articulo 38.- Horas extras

Se considerara sobretiempo a las horas trabajadas fuera de |a jornada legal o contractual
y podran ser realizadas antes del inicio o al final de |a jornada de trabajo.

La prestacidn del trabajo en horas extraordinarias es de caracter voluntario, tanto para la
Entidad como para el Trabajador. El trabajo en horas extraordinarias debera ser aprobado
previamente y por escrito por el jefe inmediato del Trabajador.

Ante situaciones de emergencia que puedan causar serios trastornos a la marcha normal
de las actividades de la Entidad ¢ impliguen peligro para las personas o los bienes del
centro de trabajo o la continuidad de la actividad preductiva, el trabajo en horas
extraordinarias serd obligatorio. La negativa del Trabajador a la prestacion de trabajo en
horas extraordinarias dard lugar a la aplicacién de las sanciones disciplinarias
correspondientes.

Si el/la trabajadora no cumple el compromiso asumido voluntariamente de horas extras,
el jefe inmediato deberd comunicar la ORH para el descuento respectivo, sin perjuicio de
gue se resuelva el acuerdo por parte del empleador.

. Articulo 38.- Compensacion de Horas Extras

. Las horas extras no podran ser utilizadas para compensar inasistencizs, y/o tardanzas
salvo acuerdo expreso, debido y previamente autorizado. Sin embargo, si podran ser
compensadas con tiempo de descanso posterior y equivalentes, dentro del mes
calendario inmediato siguiente a aquel en que se efectud dicho trabajo.

No se pueden compensar horas extras que no han sido previamente generadas por la/el
trabajador.

Articulo 40.- Excepciones

No se considerara horas extras el lapso de anticipacion al ingresar ni el tiempo que
demore el Trabajador para dirigirse a los vestuarios y/o abandonar el centro de trabajo
luego de concluida su jornada laboral.
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Articulo 41.- Pago del trabajo realizado fuera de la jornada de trabajo o en dias

El trabajo realizado que haya sido previamente autorizado luego de finalizada la jornada
de trabajo o en dfas feriados, y no haya tenido descanso sustitutorio, serd pagado en las
condiciones y tasas establecidas por la Ley.

Los Trabajadores que faboran en sus dfas de descanso semanal obligatorio o feriado
gozaran de undia de descanso sustitutorio en cualquier otro dia de |z semana, de acuerdo
al rol que establezca la Entidad. El dia domingo o feriado trabajado con goce de descanso
sustitutorio se considerard como un dia normal para efectos de determinar la
remuneracion aplicable a dicho Trabajador.

Los permisos para ausentarse del centro de labores se solicitaran por escrito al jefe
inmediato con una anticipacién no menor de tres (3) dias, salvo casos de fuerza mayor
debidamente acreditados, se otorgard este permiso a cuenta del perioda vacacional,
debigndo comunicar a la oficina de RR.HH. No siendo obligacion del empleador la

por fuerza mayor con antelacién menor a los 03 dias, el jefe inmediato podra autorizar a
través cualquier medio de comunicacién al trabajador/ra. En caso no haya
pronunciamiento del jefe inmediato, el/la responsable de la ORH, autorizar el permiso.

| otorgamiento del permiso de salida, es de competencia del jefe inmediato. Otorgado
” el permiso, se entregard al Trabajador una papeleta donde constan los detalies del mismo
y su duracién. La papeleta que autoriza el permiso, debe contener entre otros puntos, la
hora de salida y retorno del trabajador/ra a centro de labores; dicho registro debers ser
consignado exclusivamente por el jefe inmediato y/o el Jefe de Recurso Humanos.

La solicitud de permiso, a través de la papeleta de salida, durante el horario de trabajo
por asuntos personales, se tramitara ante el jefe inmediato de cada trabajador/ra, el cual
no estd afecto a descuentos y serd otorgado de manera extracrdinaria. Sin embargo el
trabajador/ra debe recuperar el tiempo utilizado, en el periodo gue el jefe inmediato
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disponga durante el mes. Es responsabilidad del jefe inmediato del trabajador/ra hacer
cumplir la recuperacién del tiempo otorgado por asuntos personales,

Articulo 43.- Permisos por enfermedad

Los permisos por enfermedad se justificaran con los certificados médicos expedidos por
el medico tratante de la Entidad Prestadora de Salud (CIT). Dichos certificados deberén
ser presentados a la Entidad, dentro de los cinco (5) dias hébiles de producida la
inasistencia. Los Trabajadores estdn obligados a someterse a los examenes que pueda
requerir la Entidad para evaluar su estado de salud. Asimismo, la Entidad podré disponer
que tales Trabajadores sean examinados por médicos designados por la Entidad a efectos
de contrastar el diagndstico efectuado por el médico tratante.

Articulo 44.- Permisos que conservan la percepcién de remuneraciones
Los Unicos permisos que dan lugar a la percepcién de remuneraciones son los siguientes:

42.1. Por enfermedad debidamente acreditada hasta el limite determinado por la
legislacion vigente,

42,2. Los concedidos por la Entidad indicando expresamente que el permiso es
" pfmunerado.

42.3. Con goce de remuneracion, por fallecimiento de familiares directos del trabajador,

/ hasta un maximo de tres dias laborales o segun el régimen laboral al cual pertenece el
trabajador.

42.3. Por asistencia a cursos o programas de capacitacion debidamente autorizados por
la Entidad.

42.4. Los permisos personales debidamente autorizados

Articulo 45.- Inasistencias

Las inasistencias injustificadas al trabajo constituyen falta del trabajador, por tanto,

relevan a la Entidad de su obligacién de abonar la remuneracién, salvo casos de
excepcion que sefiala fa ley.

Articulo 46.- Inasistencia por casos de fuerza mayor
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En casos de inasistencia por causas imprevistas de fuerza mayor debidamente
justificada, el Trabajador estd obligado a dar parte a su jefe inmediato, por el medio mas
adecuado y en forma inmediata en cuanto la causal de |a inasistencia se produzca.

Capitulo VIII
Régimen vacacicnal
Articulo 47.- Vacaciones

La oportunidad del descanso vacacional serd fijada de mutuo acuerdo entre el
Trabajador y la Entidad, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento de ésta
y los intereses propios del Trabajador/ra. A falta de acuerdo, decidira la Entidad en uso
de su facultad directriz.

El goce de descanso vacacional no otorga derecho al Trabajador de continuar gozandolo
cada afio en el mismo mes y/o bajo la misma modalidad.

El Trabajador que sale de vacaciones deberd hacer entrega obligatoria del cargo o puesto
4 jefe inmediato o a la persona designada por este. Igualmente, debera entregar los
nes de propiedad de la Entidad asignados para su uso, y comunicara a la Oficina de
Recurso Humanos para conocimiento.

El jefe inmediato velara porque el Trabajador goce de su descanso vacacional
oportunamente.

Articulo 48.- Remuneracion vacacional

La remuneracion vacacional seré calculada en la forma establecida por la ley y abonada
al Trabajador antes del diz fijado para el inicio del goce del descanso.

Capitulo IX

Faltas Disciplinarias

Articulo 49.- Son consideradas faltas disciplinarias sujetas a sancion las siguientes:
Faltas leves o moderadas

a. Llegar tarde al trabajo.
b. Salir o ausentarse del trabajo antes de la hora, sin el permiso correspondiente.

c. No marcar la tarjeta a la entrada o salida.
R
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d. Faltar al trabajo sin justificacién alguna.
e. Realizar actos contrarios al orden o a la moral en el trabajo.
f. No acatar la normativa interna de la SBC.
g. Otras faltas de naturaleza o gravedad similar.
Faltas graves

a. Llasindicadas en el presente reglamento.

b. Las sefialadas en la normativa interna de la SBC,

c. Embriaguez eventual en el trabajo. Esto seglin su gravedad o responsabilidad del
servidor de acuerdo al cargo que ocupa. Asistir a su centro de trabajo en estado
de ebriedad en mas de dos oportunidades.

d. Dafio por negligencia a la propiedad de |a Entidad.

e. No acatar las disposiciones de este Reglamento, segin su gravedad.

f. Otras faltas de naturaleza o gravedad similar que se hallen establecidas en las

directivas y/o normas internas de cada érea u oficina.

Faltas muy graves

a. El incumplimiento injustificado de las obligaciones de trabajo que supone el
quebrantamiento de la buena fe laboral, la reiterada resistencia a érdenes
relacionadas con sus labores, la reiterada paralizacién intempestiva y la
inobservancia del Reglamento Interno de Trahajo, que en todos los casos revistan
gravedad;

b. La disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de su labor, sea del
volumen o calidad de produccidn, salvo los casos no atribuibles al Trabajador,
previa verificacién por los servicios inspectivos de la Autoridad de Trabajo y/o de
la Oficina de Recursos Humanos de la Entidad;

c. La apropiacion consumada o frustrada de los bienes o servicios de la Entidad o
gue se encuentren bajo su custodia, o la utilizacion de estos en beneficio propio
o de terceros;

d. Eluso o entrega a terceros de informacion reservada de la Entidad, la utilizacion
no autorizada de documentos de la Entidad, proporcionar informacién falsa a la

Entidad y la divulgacion de procedimientos de fabricacion considerados secretos,
asi como informaciones de igual naturaleza.

e. Llaconcurrencis reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas o sustancias estupefacientes y aunque no sea reiterada, cuando por la
naturaleza de la funcién o del trabajo que desempefa revista excepcional
gravedad. La negativa del Trabajador de someterse a la prueba correspondiente
se considerard como reconocimiento de dicho estadg;
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f. Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento grave de palabra en
agravio de la Entidad, de sus representantes, del personal jerarquico o de sus
compafieros de labor, dentro del centro de trabajo; o fuera de él cuando los
hechos se deriven directamente de la relacién laboral. (02 0 mds veces)

g. Causar intencionalmente graves dafios materiales en los edificios, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacién, materias primas y demas
bienes de propiedad de la Entidad o en posesion de ésta.

h. Cualquier otra falta que fuere tipificada como muy grave tal por las normas legales
que pudieren dictarse en el futuro, incluidos los Documentos Normativos de
Gestion Interna aprobados debidamente.

I Las demas faltas reguladas en la legislacién aplicable.

Capitulo X
Medidas disciplinarias
Articulo 50.- Potestad disciplinaria

En ejercicio de la potestad disciplinaria que la ley le reconoce a la Entidad en su calidad
de empleador, los Trabajadores pueden ser sancionados mediante |a aplicacion de
medidas disciplinarias por las faltas cometidas en perjuicio de la Entidad, de los demés
‘abajadores y de los bienes o personas que se encuentran en el centro de trabajo en
agravio de las personas usuarias de los programas de proteccién social.

or imperio del D. Leg. 1411, Numeral 30.6, modificado por el Articulo 4 del Decreto de
Urgencia N2 009-2020, “El procedimiento disciplinario para el Gerente General y los/las
/! trabajadores/as de las Sociedades de Beneficencia se rige por las disposiciones del Texto
¢ Unico Ordenado del Decreto Legislativo N2 728, asi como aquellas previstas en el
Decreto Supremo a que refiere el numeral 30.2 del articulo 30 del presente Decreto
Legislativo, en lo que les corresponda.”

La norma que guia a la Entidad en sus relaciones con sus Trabajadores, hace que ella de
oportunidad al Trabajador para corregir sus faltas en el trabajo, salvo los casos de
violaciones de este Reglamento o de las leyes vigentes que justifique su sancién o
despido.

Articulo 51.- Sanciones

En caso el Trabajador infrinja el Reglamento, cualquier directriz dictada al interior de la
Entidad o, en general, cualquiera de las disposiciones contractuales o normativas (de
origen legal o convencional), la Entidad se reserva el derecho de aplicar de acuerdo a I
gravedad de la falta, una de las sanciones siguientes:
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Amonestacidn verbal,
Amonestacion escrita.
Suspension sin goce de haber.
Despido.

o0 o

El orden de las citadas sanciones no significa que deban aplicarse correlativamente o
sucesivamente.

Articulo 52.- Amonestacion Verbal

1Es la medida aplicable cuando la falta, a criterio del jefe inmediato del trabajador, es de
71" / caracter leve a moderado.

Sera motivo de amonestacion verbal, la comprobacién de una infraccion flagrante que
por su naturaleza y magnitud de lugar a una primera advertencia o requerimiento de
rectificacion de conducta o se requiera prevenir al infractor sobre |las consecuencias que
acarrearia su repeticion.

La sancidn sera impuesta en forma inmediata por el jefe inmediato, quien debers
remitir a la oficina de Recursos Humanos un informe sobre la falta que impuso la medida
disciplinaria de amonestacion verbal, a fin que dicho documento sea incluido en el
legajo personal del trabajador que esta a cargo de la Qficina de Recursos Humanos.

Articulo 53.- Amonestacién Escrita

/
La amonestacion escrita es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en la
. comision de faltas de cardcter leves a moderadas o en la responsabilidad incurrida, o

;cuando la falta reviste gravedad que deba ser sancionada con amonestacidn escrita a
i criterio de la oficina de Recurscs Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos evaluara la falta cometida, de ser el caso, comunicara
al empleado/a que se ha detectado la comisidn de infracciones que podrian dar lugar a
laimposicién de la sancion de amonestacion escrita, otorgandole seis (6) dias calendario
para presentar los descargos que considere necesarios. Dicho plazo puede ser
prorrogado segun lo considere |z autoridad que imputa los cargos.

Transcurrido el plazo antes sefialado con o sin descargos, v de considerar que la
comision de infracciones podria dar lugar a la imposicion de sancién, la oficina de
Recursos Humanos deberd imponer la sancion al empleado infractor segin la falta
cometida, notificandole debidamente por escrito dicha medida disciplinaria. Dicha
sancion deberéa ser comunicada a la Oficina General de Direccién y Gestidn para su
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conocimiento. Finalmente, la oficina de Recursos Humanos archiva el documento
sancionatorio en el legajo personal del trabajador infractor.

Articulo 54.- Suspensidn sin goce de haber

Esta medida procede en aquellos casos en que la falta cometida revista gravedad que
requiera ser sancionada con mayor severidad, pudiendo aplicarse hasta por un maximo
de treinta (30) dias calendario sin goce de haber, en cada oportunidad.

La evaluacion de |a falta estard a cargo de la jefe de la Oficina Recurses Humanas,
! detallando la falta cometida, asi como anexando la documentacion o antecedentes que
~ / asujuicio resulten relevantes. El jefe de la oficina de Recursos Humanos se encuentra
“ facultada para requerir mayor informacion al jefe inmediato del trabajador infractor, asi
como para ampliar de oficio las investigaciones que estime pertinentes, debiendo éstos
proporcionar todas |as facilidades del caso.

De proceder |a imputacion de comision de infracciones que podrian dar lugar 2 la
impaosicion de suspension, la Oficina de Recursos Humanos otorgard un plazo de seis (6)
dias calendario para que el empleadao realice sus descargos.

La suspension sera aplicada por el jefe de la Oficina de Recursos Humanos y comunicada
por escrito a la Gerencia General y a la oficina General de Direccidn y Gestién, en |z cual
'se detallard la falta cometida por el trabajador.

El referido documento debera indicar la fecha en que se hara efectiva la sancidn,
/ pudiendo ésta ser diferida por necesidad institucional. Su aplicacién se considerard por
. dias calendarios.

/" Articulo 55.- Del despido

La sancion de despido por falta muy grave sera impuesta por la Gerencia General;
comunicado mediante un escrito al jefe de Recursos Humanos vy jefe inmediato del
trabajador para su respectivo cumplimiento,

Articulo 56.- De la extincion del vinculo laboral
El vinculo labaoral termina por:

Fallecimiento;

Renuncia;
Invalidez absoluta
Cese definitivo; y

oo o w
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e. Despido.
El término del vinculo se expresa por resolucion del titular de la entidad o de quien esta
facultado para ello, con clara mencién de la causal que se invoca y los documentos que
acreditan la misma.
Capitulo X

Bienestar social laboral

Articulo 57.- Solucién de problemas

5 Con el objeto de propiciar y mantener la armonfa entre Entidad y Trabajadores, |a

/ Gerencia General de la Entidad, a través de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga
“ sus veces, brindara apoyo a los Trabajadores en la solucidn de los problemas de cardcter
social o laboral, coordinando y llevando a cabo acciones que contribuyan a mantener
mejores relaciones internas como externas,

a. De las Reclamaciones individuales

Cuando algun Trabajador tuviera alguna disconformidad, se presentara ante su
jefe Inmediato, con quien tratara de resolver el asunto, dentro de un ambiente
de comprensidn y buena voluntad.

Si esto no diera resultado, la reclamacidn seré transmitida al jefe de la Oficina de
Recursos Humanos para ser solucionado.

De las Reclamaciones Colectivas

Cuando surja una reclamacion colectiva en determinada area, ésta serd atendida
en primera instancia por el jefe respectivo.

Si esta gestion no diera solucion al asunto, pasara al encargado de la Oficina de
Recursos Humanos, quien luego de reunirse con los afectados, tratara de dar
solucién al problema.

Si, aun asf, los Trabajadores no quedaran satisfechos, estan en livertad de acudir
a las Auteridades de Trabajo administrativas o Judiciales.

Se deja establecido que ninguna reclamacion individual o colectiva es razén para
abandonar el puesto u ocupacion.

Las gestiones ante las Autoridades de Trabajo cancelan el procedimiento de los
reclamos internos de la entidad.

Articulo 58.- Actualizacion de registros
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Los Trabajadores deberzan informar permanentemente y mantener actualizados los
registros persanales con los datos de cada uno de ellos y de sus familiares a efectos de
cumplir con los beneficios otorgados por la Entidad.

Articulo 59.- Actividades culturales

La Oficina de Recursos Humanos propiciard y desarrollard actividades culturales vy
recreacionales para los Trabajadores gue contribuyan a una mejor integracion y
formacion del grupo.

Articulo 60.- Comunicacion de problemas

Los problemas de caracter individual o colectivo relacionados al centro de trabajo
deberdn ser comunicados al jefe inmediato o a la Oficina de Recursos Humanos para
contribuir a su solucion.

Capitulo Xl

Informética y comunicacién electronica
Informatica

Articulo 61.- Equipos de cémputo e informatica

61.1. Los equipos de cdmputo e informatica sean cual fuere su alcance y caracterfsticas,
asl como los programas y utilitarios que se instalen en aquellos, serén aceptados por el
Trabajador para su uso exclusivo en el desarrollo de sus actividades laborales, de
conformidad a las normas internas y procedimientos que establezca la Entidad.

61.2. Los Trabajadores solo podran utilizar programas y utilitarios que instalen en la
Entidad y aquellos debidamente autorizados por escrito. Esta prohibido a los
Trabajadores instalar y operar programas o utilitarios no autorizados. De producirse estos
hechos, los Trabajadores seran responsables ante terceros por los dafios y perjuicios que
ocasionen y, ademas, se les aplicara las sanciones laborales que correspondan.

61.3. La recepcion, operacion y devolucion de estos equipos estara regulada por las
disposiciones administrativas internas que determine la Entidad o a falta de estos
mediante el requerimiento de |a Gerencia General.

61.4. La Oficina de Imagen Institucional y Sistemas de la Entidad, es la encargada de
brindar el soporte técnico a los equipos de informaticos, salvo que sea necesario la
contratacion de terceros.

Comunicacion electrdnica
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Articulo 62.- Mecanismo y disposiciones en materia de comunicacion

62.1. En la Entidad las comunicaciones se realizan por escrito, via memorandum, cartas,
oficios y cualquier otro documento por escrito. Asimismo, a través de correos
electrénicos, Internet, intranet o cualquier plataforma electrénica a que acceda la
Entidad como medio de comunicacién autorizados previamente. El/la jefe de la Oficina
de Recursos Humanos asigna el correo electrénico institucional a cada uno de los
trabajadores. La Entidad contara con una Directiva que regule el uso del correo
electronico iOnstitucional.

La gestién documentaria y cuanta comunicacion sea necesaria entre los/las trabajadores
de la Entidad, podré realizarse via correo electrénico institucional; la comunicacion
surtird los mismos efectos que la comunicacion fisica.

Cada uno de los/las trabajadores estdn obligados a revisar sus correos electronicos
institucionales todos los dias, con la finalidad de enterarse de disposiciones emitidas y en
general cual otra informacion que se les haga llegar.

62.2. La Oficina de Recursos Humanos e Imagen Institucional y Sistemas, seran las
encargadas de brindar la orientacién a cada uno de los trabajadores sobre el uso correcto
del correo electrénico institucional u otros mecanismos de comunicacion electronico.

" 62.3.Todos los Trabajadores se sujetaran a las disposiciones que dicte |a Entidad respecto

a las comunicaciones informaticas que sefiala este capitulo.

62.4. Las comunicaciones informaticas tendran el mismo nivel de importancia que las

comunicaciones orales o las escritas en medios fisicos.

" Capitulo XIll

Derechos humanos, anti - discriminacion, VIH sida, acoso sexual, medio ambiente vy
responsabilidad social

Articulo 63.- Derechos Humanos

La Entidad y sus trabajadores son respetuosos de los derechos humanos expresados en
la Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Articulo 64.- Anti discriminacion

La Entidad garantiza |a igualdad de oportunidades y no incurrird en acta discriminatorio
alguno respecto a sus Trabajadores por sus creencias religiosas y/o politicas, raza, 5exo,
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color, opcién sexual, opinion o por ser una persona infectada por el VIH o, en su caso,
padecer SIDA. Salvo motivos especiales como las trabajadoras de la Direccion General
de Promocidn Social, Direccion Administrativa de Proteccidn al Menor Casa Hogar de la
Nifia Belén, Direccion de Administracion de Asistencia Alimentaria, Direccion de
Administracién de la Casa Refugio Temporal para Mujeres Victimas de Violencia y otros
programas de proteccién social que pos su especial atencién requieran de personal de
determinado sexo, a fin de brindar seguridad a los/las beneficiarios.

Articulo 65.- VIH SIDA

En cumplimiento de lo dispuesto por la Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, Iz
Entidad adopta medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus trabajadores
infectados o afectados a consecuencia del VIH SIDA,

Para la incorporacion del personal al servicio de la Entidad, se requiere que el candidato
cumpla con la presentacién de documentos que se determinen oportunamente; que
apruebe la evaluacién que se efectuara de acuerdo a la especializacion y experiencia que
tenga; y que se someta a los exdmenes que conforme a ley correspondan. Se deja
expresa constancia que la Entidad no solicitara al candidato la prueba del VIH/SIDA o la
exhibicion del resultado de esta.

Articulo 66.- Acoso Sexual

Los/las Trabajadores seran respetuosos de |o establecido en el Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual, Decreto Supremo N®014-2019-MIMP.

Articulo 67.- Medio ambiente y Responsabilidad Social

El Trabajador debe ser respetuoso de las politicas ambientales y de respensabilidad
social formuladas par |a organizacion: las que se pondran a su disposicion.

El Trabajador respeta el entorno ecolégico en todos y cada uno de sus centros laborales,
(procesos administrativos, comercializacion, proteccién social), contribuyendo con ello
a la preservacion del medio ambiente.

Articulo 68.- Entrada en vigencia

Este Reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha en que la Entidad lo presente a
la Autoridad Administrativa de Trabajo, en atencién a que el mismo queda
automaticamente aprobado a su sola presentacién, de acuerdo al dispositivo legal
vigente.
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A partir de |z entrada en vigencia del presente Reglamento, sus estipulaciones quedan
automaticamente incorporadas a los contratos de trabajo vigentes futuros, por lo que
resultan obligatorias tanto para la Entidad como para sus Trabajadores
independientemente el régimen laboral al que pertenezcan, Cualquier disposicion
interna que hubiese sido dictada con anterioridad a la entrada en vigencia del
Reglamento y que se oponga a los preceptos contenidos en el Reglamento, se entendera
automaticamente derogada

TITULO IV
Disposiciones complementarias y finales
Disposiciones Complementarias

Primera. - Es derecho exclusivo de |la Entidad, planear, organizar, coordinar, dirigir,
orientar y controlar el centro de trabajo. Este derecho comprende entre otros, las
siguientes prerrogativas:

a. Ser el unico arbitro para determinar la capacidad o idoneidad de cualquier
trabajador para el puesto o tarea a que haya sido designado, asi como para
apreciar sus meritos y decidir su ascenso o mejora de remuneracion.,

La programacion de las horas de trabajo, tumos y horarios.

La introduccion y aplicacién de nuevos métodos de trabajo en cada érea.

La designacion del trabajo y/o de las personas que lo han de ejecutar.

Escoger y contratar nuevo personal.

0 a0

Crear en la estructura organizacional nuevas categorias de clasificacion o eliminar

las que considere pertinente.

- g. Establecer las descripciones de trabajo vy sus obligaciones correspondientes a
cada puesto o funcion dentro del campo de accidn de la Entidad.

h. Determinar el puesto individual de cada Trabajador.

i. La Entidad esta facultada para cambiar de puesto o colocacién a cualquier

Trabajador, siempre y cuando no afecte la categoria y/o remuneracion

correspondiente. Dicha facultad no podra ser considerada de modo alguno como

hostilidad al Trabajador.

Todos los casos no previstos expresamente en este Reglamento, se regirén por las
disposiciones que al efecto dicte la Entidad, en el legitimo ejercicio de sus derechos,

dentro del margen de facultades directrices que le acuerde el ordenamiento Legal
vigente.
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Las infracciones a normas morales, éticas y de derecho en las que incurriese el personal
y no hubieren sido contempladas en el presente Reglamento, seran resueltas en cada
caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias, etc., aplicando los
principios que indiquen la Ley, las costumbres y |a ldgica.

Segunda.—El/ la Gerente General puede arribar a conciliaciones con los trabajadores que
hayan cometido alguna infraccién administrativa a efectos de mejorar el clima laboral. La
conciliacion siempre deberd en beneficio de los intereses de la entidad, para lo cual
debera tener en consideracién la conducta gravosa en que se haya incurrido, el perjuicio
que haya causado a la entidad, la intencién de la comisién de la falta entre otros
elementos que se consideren pertinentes siempre en beneficio de los intereses de la SBC

Tercera. — La calificacion de las faltas administrativas estdn a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos de la SBC, a través del 4rea legal.

uarta. — El trabajador/ra que no esté conforme con la sancién impuesta, podra

nterponer un Recurso de Apelacion, el cual sera presentado ante el mismo érgano que

emitio el documento sancionador, dentro del plazo perentorio de cinco dias habiles de

y \._" E N 'E\_ “

.

+%, notificado con el documento que le impone la sancién. El recurso de apelacidon debe ser

dicacion del error de hecho o de derecho. 4. Precisién de la naturaleza del agravio. 5.
entacion de la pretension impugnatoria. 6. Medios probatorios).

a interposicién del recurso de apelacion administrativo suspende la ejecucién de la
sancion hasta que sea resulto por Gerencia General.

El plazo para ser resuelto el recurso de apelacidn es de cinco dias hébiles de haberse
presentado, en caso contrario se entiende que ha operado el silencio negativo, en cuyo
caso el trabajador/ra se habilita autométicamente para acudir ante otras instancias,
conforme a ley, de creerlo conveniente.

Quinta.- La Oficina de Recursos Humanos podra disponer el inicic de acciones

preliminares previas al inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario y/o el archivo

N de la investigacidn.

o . o i i i =
Asi mismo, la Oficina de Recursos Humanos podré disponer medidas de separacion
preventiva del cargo al trabajador/ra que se presuma haya cometido alguna falta
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administrativa, poniendo a disposicién de la Oficina de Recursos Humanos, asignéndole
funciones de acuerdo a su nivel profesional o técnico.

Sexta .- La oficina de Recursos Humanos est3 facultado/a de disponer para designar en
t coordinacion con Gerencia General la encargatura de cargo del personal de direccién, u
oficina general se ausente por diferentes razones de documentos fisico. Asi mismo,
respecto de la ausencia de algin trabajador que no sea cargo de direccion u oficina
general, la designacion de su encargatura lo realizara el jefe inmediato. A partir de un dia.

Salvo disposicion de Gerencia General.
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CONFORMIDAD
En sefal de conformidad:
El trabajador
con documento de identidad N° declara que ha recibido un

' % ejemplar de la dltima version del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la Sociedad

/} de Beneficencia de Cajamarca; derogdndose cualquier otra norma que se oponga.
F 4

Me comprometo a leer y cumplir en su totalidad.

Firma
Nombre

DNI

Cajamarca, de del 202
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