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CAPITULO I

NORMAS LEGALES

Artculo 1- El presente Reglamento Interno de Trabajo es el
instrumento de carcter laboral destinado a determinar las normas
esenciales a las que deben sujetarse el empleador y trabajadores en
cumplimiento de sus prestaciones. Este Reglamento tiene por
finalidad fomentar y mantener la armona en las relaciones laborales
entre MONICA MARGOT TAMBINI AVILA y sus trabajadores basada en el
respeto reciproco y el permanente inters por el bienestar de
quienes lo conforman, as como asegurar la buena marcha
institucional y una prestacin eficiente del servicio.

Artculo 2 - Estas normas no restringen ni limitan la facultad de
La Empresa de administrar y organizar sus actividades, introducir
las variantes que considere necesarias, impartir rdenes, fiscalizar
el cumplimiento del trabajo y ejercer todas las funciones que
faculta la ley.

Artculo 3- Es aplicable a las disposiciones de este reglamento
la legislacin laboral, de seguridad social, preventiva, de
seguridad y salud en el trabajo y dems que resulten concurrentes y
en tanto se encuentre vigentes. Asimismo, La empresa en
cumplimiento de la normatividad legal vigente, dispone
orientaciones para prevenir y controlar la progresin de la epidemia
VIH SIDA, atenuar sus efectos en los postulantes, trabajadores y
sus familias en cumplimiento de la normatividad vigente. Asimismo,
la empresa promueve el desarrollo e implementacin de polticas y
programas sobre VIH y SIDA en el lugar de trabajo destinadas a
ejecutar y controlar su progresin, proteger los derechos laborales,
as
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como erradicar el rechazo, estigma y la discriminacin de las
personas real o supuestamente VIH-positivas. Asimismo, la Clnica de
acuerdo a los programas establecidos implementa medidas necesarias
que garanticen la seguridad y salud en el trabajo, para la
proteccin de los trabajadores en torno al VIH y SIDA.

Artculo 4- Complementan este ordenamiento las directivas y
normas internas.

Artculo 5 - En lo sucesivo al referirse el presente Reglamento
Interno de Trabajo a La Empresa, se deber entender como el
empleador a MONICA MARGOT TAMBINI AVILA.

CAPITULO II

ADMISION O INGRESO DE LOS TRABAJADORES

Artculo 6 - Las dependencias administrativas relativas a la
admisin podrn exigir los requisitos y/o documentacin que los
procedimientos y normas determinen.

Artculo 7 - La seleccin y contratacin del personal es
competencia de las dependencias u rganos que la direccin de La
Empresa tenga a bien designar de acuerdo a las normas
pertinentes.

Artculo 8- De cumplir los postulantes con los requisitos
determinados por La Empresa, si fuera aceptado, deber someterse a
las evaluaciones exmenes, pruebas y disposiciones aplicables de
acuerdo a la ley y norma
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reglamentarias especiales pertinentes. Estos exmenes no
comprendern las pruebas prohibidas por norma legal expresa, as como
la exhibicin de los resultados de aquellas pruebas al momento de
contratar a trabajadores, durante la relacin laboral o como
requisito para continuar en el trabajo

Artculo 9- El ingresante suscribir la documentacin respectiva y
recibir un ejemplar del presente reglamento y tendr como obligacin
leerlo y tomar conocimiento del mismo.

Artculo 10- Al trabajador que ingrese a laborar en La Empresa se
le proporcionar adems la documentacin que permita su identificacin,
la que ser de su uso obligatorio dentro del centro de trabajo. La
prdida de los documentos y la no devolucin al cese son de cargo del
trabajador.

CAPITULO III

JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Artculo 11 - La jornada ordinaria de trabajo que rige en el
centro laboral es la que establece La Empresa de acuerdo a las
normas legales pertinentes, se realizar de conformidad con los
diversos horarios y/o turnos rotativos o fijos que establezca. En
caso que los requerimientos del servicio lo hagan necesario La
Empresa podr establecer regmenes alternativos o acumulativos de
jornadas de trabajo y descansos de acuerdo a Ley.

Artculo 12- Por necesidades del servicio se establecern regmenes
alternativos o acumulativos de jornadas de
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trabajo y descansos y la sustitucin del descanso obligatorio de
acuerdo a ley.

Artculo 13.- Los horarios de trabajo los seala La Empresa de
acuerdo a la legislacin laboral aplicable. El trabajo a jornada
parcial se sujetar a los requerimientos del servicio. Se sealar el
tiempo y contenido del breve refrigerio de media maana, media tarde
o en sobretiempo cuando se fije segn las necesidades, dentro de los
alcances de las normas legales vigentes.

Artculo 14- Las labores fuera de la jornada diaria ordinaria
aplicable, se sujetar al sistema de autorizacin y control efectivo
de esa labor, de conformidad a las normas e instrumentos
reguladores, deben ser concertadas previamente entre La Empresa y
el trabajador. Una vez aceptada la labor extraordinaria el
trabajador est obligado a cumplirla y La Empresa a retribuirla de
acuerdo a Ley como corresponda.

Artculo 15- La jornada de trabajo se realizar de conformidad con
los diversos horarios y/o turnos rotativos o fijos y lapsos de
descanso que establezca La Empresa teniendo en cuenta la legislacin
pertinente.

Artculo 16- En caso de sealarse un periodo de tolerancia al
inicio de labores, se sujetar a las normas pertinentes que dicte La
Empresa, pero ste no implicar disminucin de la jornada de trabajo,
pues su aplicacin responder a la premisa que su utilizacin slo
pueda darse eventualmente pero no de manera regular ni permanente.
Constituye una excepcin y en ningn caso una modificacin de los
horarios y jornadas.

a) Los empleados estn obligados personalmente a registrar sus
ingresos, salidas y refrigerio fijas o intermitentes en los
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libros, formularios o en cualquier otro medio de control que se
determine, salvo que el sistema de control de Asistencia determine
que el registro de esa informacin la realicen terceros debidamente
autorizados.

Si el empleado no cumpliera con tales registros, se le
considerar como inasistencia injustificada y procedern las
sanciones correspondientes. El registro de la asistencia del
personal de Direccin, por la naturaleza de las labores, se realizar
una sola vez al da, en el medio y a travs de los responsables
designados por La Empresa. Asimismo, el personal no sujeto a
fiscalizacin inmediata, registrar una sola vez su ingreso a La
Empresa en el medio designado para tales efectos. b) La Empresa
tiene la facultad de establecer y determinar, segn el caso, a los
responsables y a los medios, para el control de la prestacin de
servicios antes, durante y despus de concluida la jornada ordinaria
de trabajo, lo cual incluye el inicio y trmino de la misma; as como
cualquier otro aspecto vinculado al tiempo de labor, asistencia y
todo aquello relacionado con esos sistemas. c) Asimismo, cuando la
asistencia es registrado por terceros plenamente autorizados, el
personal podr solicitarle al responsable le muestre el formulario
respectivo y si no estuviera de acuerdo con algn registro
regularizar la situacin ante el rea de Gestin Humana.

CAPITULO IV

CONTROL DE ASISTENCIA AL TRABAJO

Artculo 17- El trabajador deber encontrarse en su puesto al
momento de iniciarse
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la jornada que le corresponda realizar. De ser el caso de la
jornada ordinaria de trabajo no incluye el tiempo que el trabajador
necesita para cambiarse de ropa o prepararse para entrar o salir
del trabajo. Se considera tardanza todo retraso al inicio de
labores.

Artculo 18- La Empresa controlar la asistencia y puntualidad de
todos los trabajadores, los que estn obligados a registrar sus
ingresos y salidas en el medio de control determinado.

Artculo 19- En puestos de trabajo continuo, el trabajador que lo
desempee en caso que su relevo no acuda no abandonar el puesto y
deber informar al jefe inmediato para sus efectos.

Artculo 20.- Los turnos, jornadas o periodos laborales cuando La
Empresa corresponda al personal, no podr variarse de titular o
sustituirse, sin la aprobacin de La Empresa

Artculo 21- La jornada ordinaria, las especiales, los horarios,
turnos y dems podrn ser modificados por La Empresa de conformidad a
las facultades que reconocen las leyes laborales vigentes.

Artculo 22 - El tiempo de tolerancia se sujeta a las normas
siguientes:

a) Se considera Tolerancia de registro de salida el lapso de
tiempo que existe entre la hora de trmino de las labores y la hora
mxima autorizada para registrar la salida. Dicho tiempo no
constituye periodo de prestacin de servicios. El personal que no
llegara a marcar o
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registrar la hora de trmino de la jornada, segn el sistema
aplicable al caso, deber regularizar su situacin ante las oficinas
de Gestin Humana.

b) El personal que incurra en tardanzas y ausencias en el mes,
se le deducir la parte proporcional de los ingresos
correspondientes, de conformidad a las normas legales pertinentes,
al margen de las sanciones laborales y normas internas que
correspondan.

c) En aquellos puestos de trabajo que por su naturaleza se
presta servicios continuados, quien lo desempea en caso de que su
relevo no acuda, deber continuar en el servicio e informar al Jefe
o Administrador inmediato para sus efectos.

d) La Empresa, en funcin de su naturaleza y efectos de los
servicios, fijar de acuerdo a Ley, jornadas atpicas variables,
escalonadas y de cualquier otro alcance.

CAPITULO V

NORMAS DE PERMANENCIA EN EL PUESTO

Artculo 23 - La Empresa designar las funciones, actividades y
tareas que debe efectuar el personal, podr asimismo, transferir a
los empleados de una labor a otra, o de un turno a otro a una
jornada atpica, sin ms limitacin que la de no rebajar su
remuneracin ni categora, dentro de las normas contractuales que
resulten de aplicacin.

Artculo 24- Durante las horas de labor el personal tiene la
obligacin de permanecer en su puesto de trabajo y
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dedicarse todo el tiempo de la jornada a la labor que le ha sido
encomendada.

Artculo 25- Para ausentarse del local en horas de trabajo, se
requiere autorizacin previa del jefe inmediato y Jefe de Gestin
Humana, indicando en el formulario respectivo la hora de salida y
retorno, debiendo cumplir en estos casos con las normas de control
pertinentes. Los permisos se otorgan o deniegan, segn las
circunstancias y sin que constituyan precedente alguno.

Artculo 26- Atendiendo a motivos justificados y en casos
excepcionales, La Empresa puede conceder licencia a su personal,
previo acuerdo por escrito y siempre y cuando no se vea afectado el
servicio o labor que realiza el trabajador.

Artculo 27.- En todos los casos cuando no le sea posible al
trabajador de asistir al centro de trabajo, deber dar aviso a su
jefe inmediato en el ms breve plazo. Este aviso, no justifica la
inasistencia ni significa permiso que autoriza la inasistencia,
pues la causal de la misma debe ser probada satisfactoriamente por
el trabajador.

Artculo 28.- Toda inasistencia priva al trabajador de la
remuneracin proporcional respectiva de acuerdo a Ley; la acumulacin
de ausencias se computar y sancionar de acuerdo a Ley.

Artculo 29- Cuando por razones de enfermedad el trabajador est
imposibilitado de concurrir al centro de trabajo, deber dar aviso a
su jefe inmediato y al jefe de Gestin Humana en la forma ms rpida
posible.

Deber adems acreditar su estado de enfermedad con los
certificados mdicos respectivos, expedidos conforme a las
disposiciones legales pertinentes.
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Artculo 30.- Por la naturaleza de las actividades empresariales
la Empresa podr disponer visitas de control mdico cuando lo estime
necesario.

CAPITULO VI

MODALIDAD DE LOS DESCANSOS SEMANALES

Y DESCANSO VACACIONAL

Artculo 31- En principio el descanso semanal obligatorio
alternado, salvo que por razones de turno o jornada especial se
disponga otro da. Adems se aplicarn los das no laborables que La
Empresa tenga a bien determinar, en funcin a las necesidades del
servicio.

Artculo 32- El descanso vacacional se otorgar al personal en la
oportunidad designada para dicho goce, conforme a Ley y de acuerdo
con el rol de vacaciones que La Empresa confeccione.

Artculo 33- Cuando por razones del servicio se requiera que se
postergue el descanso vacacional sealado en el rol, en caso de no
existir acuerdo el empleador indicar la oportunidad en que el
trabajador gozar del descanso.

Artculo 34- El personal que tenga a su cargo instrumentos,
equipos y similares, para el desarrollo de sus labores deber,
previamente al inicio del descanso vacacional, ponerlos a
disposicin de su jefe inmediato.
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CAPITULO VII

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Artculo 35- De conformidad con la legislacin aplicada La Empresa
tiene el derecho de planificar, organizar, coordinar, orientar y
controlar las actividades que se realicen en el centro de trabajo.
Artculo 36- Son derechos de La Empresa los que sealamos a
continuacin, sin que esta relacin constituya relacin de carcter
limitativo, pues los derechos son inherentes a la calidad de
empleador que ostenta:

a) Determinar la capacidad o idoneidad de cualquier trabajador
para el puesto o tarea a que haya sido asignado, as como apreciar
sus mritos y decidir su ascenso o mejora en sus remuneraciones,
dentro de los alcances permitidos por las disposiciones legales o
convencionales vigentes.

b) Programar la jornada de trabajo y determinar la procedencia
de labores en horas extraordinarias, turnos, entre otros.

c) Introducir y poner en prctica nuevos mtodos de trabajo.

d) Asignar tareas y designar las personas que deben
ejecutarlas.

e) Seleccionar y contratar nuevo personal, reubicarlo y/o
prescindir de l dentro de los alcances permitidos por ley.

f) Disponer la instalacin y operacin de cualquier equipo que
considere conveniente para el mejor desarrollo de sus actividades,
as como de dispositivos de control para la mejor administracin de
La Empresa.
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g) Establecer, cuando lo estime conveniente, las descripciones,
guas de tareas, funciones y/o actividades y los niveles de
responsabilidad, as como las obligaciones correspondientes a cada
puesto de trabajo.

h) Determinar el puesto individual de trabajo de cada
servidor.

i) Cambiar de puesto o colocacin a cualquier servidor sin que
esta medida afecte su remuneracin principal.

j) Conceder, en la medida que lo juzgue conveniente oportuno y
posible, permisos y licencias a su personal.

k) Asignar el cdigo de usuario en los sistemas de informtica, la
reglamentacin de su utilizacin y las obligaciones y
responsabilidades en esa materia.

Artculo 37- Entre las obligaciones de La Empresa, se reconoce el
cumplimiento de las disposiciones legales y convencionales, tanto
en sus aspectos de carcter laboral y administrativo; as como en lo
referente a disposiciones en resguardo de seguridad de su personal
en los ambientes de trabajo.

Artculo 38.- Son inherentes a sus obligaciones de La Empresa
todas aquellas derivadas del contrato de trabajo.

CAPITULO VIII

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Artculo 39 Son derechos de los trabajadores todo aquello que les
confiere la legislacin laboral.
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Artculo 40.- Constituyen obligaciones de los trabajadores las
siguientes:

a) Cumplir estrictamente el reglamento Interno de Trabajo y las
disposiciones laborales y de seguridad social de La Empresa.

b) Acatar y cumplir las normas internas, rdenes y directivas que
por razones de trabajo son impartidas por sus jefes y La
Empresa.

c) Guardar el debido respeto y consideracin a sus jefes y
compaeros de labor.

d) Registrar en forma individual y oportuna mediante la marcacin
de la tarjeta de control de asistencia o del mtodo y sistema que
corresponda, su ingreso y salida del centro de trabajo; o bien
sujetarse al sistema que le sea aplicable.

e) Comunicar a La Empresa, dentro de las cuarenta y ocho horas
de producidos los cambios de direccin domiciliaria, telefnica,
estado civil, nacimiento de hijos y/o fallecimiento de cnyuge,
padres e hijos, acreditando tales hechos con las partidas
consiguientes.

f) Cumplir labor efectiva durante las jornadas ordinarias y
extraordinarias de trabajo.

g) Portar en el centro de trabajo y en forma reglamentaria, el
documento de identificacin que seale el empleador.

h) Terminar las labores asignadas durante el da y /o mantenerlas
en tal forma que puedan ser continuadas con eficiencia y sin prdida
de tiempo el da hbil siguiente.

i) Los trabajadores que mantienen contacto directo con el
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pblico, les brindarn atencin con la prontitud y cortesa
necesarias para mantener la buena imagen de La Empresa.

j) Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral
y ejecutar con inters, dedicacin y eficiencia las tareas
concernientes a su ocupacin, estando prohibida la realizacin de
tareas ajenas a La Empresa.

k) Abstenerse de traer y hacer funcionar en horas de trabajo,
equipos celulares, de sonido o de video, que perturben el normal
desempeo de sus tareas.

l) Aceptar las revisiones que disponga La Empresa, de paquetes,
bolsos, maletines y otros, tanto al ingreso como a la salida del
centro de trabajo, cuando sea requerido por los agentes de
vigilancia y / o seguridad.

m) No causar daos materiales en los edificios, instalaciones,
equipos y cualquier otro bien de propiedad de La Empresa o que est
bajo su custodia.

n) Todo trabajador debe observar las normas especficas sobre
confidencialidad, secreto de procedimientos, productos y guardar
reserva sobre cualquier informacin a que tenga acceso en razn de
sus servicios.

CAPITULO IX

NORMAS SOBRE CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD

Artculo 41.- Con la finalidad de lograr los objetivos contenidos
en los planes y programas de desarrollo institucional, el Personal
de direccin y
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administracin de La Empresa, as como todo el personal en
conjunto, estn comprometidos en llevar adelante todos los esfuerzos
posibles para lograr mejoras en las diferentes reas
institucionales.

Artculo 42.- Los trabajadores estn obligados a participar en
todos los programas y comits que fomente La Empresa con la
finalidad de investigar y profundizar los estudios sobre el
resultado de los servicios que brinda a sus clientes.

Artculo 43.- Todo trabajador tiene el deber de comunicar a su
empleador cualquier anomala que entorpezca el buen funcionamiento
de los servicios.

CAPITULO X

NORMAS PARA EL FOMENTO DE LA ARMONIA LABORAL

Artculo44- Con la finalidad de propiciar y mantener la armona
laboral entre La Empresa y los trabajadores, funciona de acuerdo a
Ley la dependencia de gestin humana que tiene a su cargo la atencin
de los problemas de carcter individual y/o colectivo que pudieran
presentarse, as como la prevencin de los mismos que tambin le
compete y los problemas personales y/o familiares y pone en prctica
programas de bienestar y de orientacin familiar.
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CAPITULO XI

CONDUCTA EN EL CENTRO DE TRABAJO Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Artculo 45.- El personal de La Empresa deber comportase
observando las normas de conducta que se sealan a continuacin:

a) El personal est obligado, al iniciar sus labores, a
presentarse en forma inmediata a su rea de trabajo despus de
registrar su control de asistencia.

b) Para ingresar y transitar dentro de los lugares autorizados
del centro de trabajo, los trabajadores de La Empresa deben portar
obligatoriamente el documento identificacin que se disponga.

Artculo 46.- No est permitido a los trabajadores incurrir en el
centro de trabajo en cualquiera de las situaciones descritas a
continuacin:

a) Deambular e ingresar a otras dependencias de La empresa,
ajenas a sus funciones, salvo por necesidades de trabajo.

b) Tratar asuntos ajenos a sus labores, en horas de oficina y
dentro del local de La Empresa.

c) Destinar los ambientes de La Empresa para otros fines
distintos para los que fueron creados.

d) Realizar todo tipo de propaganda comercial y/o gremial y/o
poltica, venta de cualquier artculo o producto, o recibir y
organizar rifas, colectas, negociaciones, colectivos o similares,
sin que exista autorizacin expresa por parte del rea de Gestin
Humana y Administracin.
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e) Est terminantemente prohibido fomentar y ejecutar fondos
colectivos de hecho en todas sus formas sin que exista autorizacin
expresa por parte por parte del rea de Gestin Humana y
Administracin.

f) Sostener discusiones, rias, ni tener comportamiento descorts
y actitudes ofensivas y todo tipo de juegos y bromas que distraigan
la atencin del personal o que impliquen faltas de consideracin y
respeto a las personas.

g) Usar los vehculos y equipos de La Empresa sin autorizacin
empresa.

h) Introducir y consumir bebidas alcohlicas y drogas de
cualquier tipo o asistir al trabajo drogado o en estado etlico.

i) Se considera falta laboral todo acto discriminatorio de un
trabajador real o supuestamente VIH- positivo.

Artculo 47.- Las faltas mencionadas en el artculo precedente, as
como toda accin que atente contra la decencia, la moral, el respeto
y consideracin al prjimo y contra las buenas costumbres, sern
sancionadas de acuerdo a lo dispuesto en este mismo reglamento.

Artculo 48- Los jefes son responsables de la eficiencia y
cumplimiento de las obligaciones del personal a su cargo, as como
de respetar y hacer cumplir el presente reglamento y las normas de
disciplina establecidas en La empresa.

Artculo 49- A fin de mantener la disciplina en el trabajo y
evitar en lo posible los daos y perjuicios que se derivan de la
inobservancia de las normas establecidas, se aplicarn sanciones de
acuerdo a ley.
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Artculo 50- La medida disciplinaria de suspensin se aplica sin
goce de haber.

Artculo 51.- El despido ser aplicado de acuerdo a la legislacin
laboral vigente.

CAPITULO XII

NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE Y PRESTACION DE PRIMEROS

AUXILIOS DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

Artculo 52- La Empresa cumple con las normas de higiene y
seguridad.

Artculo 53- Es obligacin del personal hacer uso apropiado de
esos medios y comunicar de inmediato cualquier desperfecto,
anormalidad condicin insegura que advierta; asimismo, colaborar en
la conservacin e higiene del centro de trabajo.

Artculo 54- Todo trabajador est obligado a protegerse a s mismo
y a sus compaeros de trabajo contra toda clase accidentes y
situaciones inseguras, para lo cual cumplir estrictamente las
instrucciones sobre uso de ascensores, escalera, extintores de
incendio e indicaciones que disponga el personal encargado de la
seguridad, acatando las instrucciones que se impartan, en casos de
emergencia.

Artculo 55- Asimismo, el trabajador deber colaborar con la
seguridad del centro de trabajo, advirtiendo la presencia de
personal extrao, el mismo que no porte el correspondiente permiso
de circulacin, as como la presencia de cualquier objeto o situacin
anormal.
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Artculo 56- En caso de accidente o indisposicin sbita de algn
trabajador, debe darse aviso al jefe del sector correspondiente, as
como a la oficina encargada del personal y/o seguridad.

Artculo57- En consideracin a salvaguardar la seguridad, los
intereses y la propiedad de los trabajadores y de La Empresa se
podr autorizar la revisin de cualquier paquete o maletn que porten
los trabajadores.

Artculo 58- Cuando las circunstancias lo requieran, se revisar
tambin los casilleros de ropa y los cajones de los escritorios de
los trabajadores. En estos casos la revisin se efectuar
necesariamente con conocimiento y en presencia del trabajador,
salvo situaciones de emergencia.

Artculo 59.- Toda persona que ingresa a La Empresa debe ser
adecuadamente identificada. El control e identificacin est a cargo
del personal de recepcin y de vigilancia y seguridad del
edificio.

Artculo 60.- A todo trabajador se le entregar una copia del
presente Reglamento Interno de Trabajo firmando una constancia de
recepcin del mismo la que acreditar su lectura y cumplimiento.

Artculo 61.- La Empresa se reserva el derecho de ampliar y/o
modificar el presente Reglamento Interno de Trabajo de conformidad
con las leyes vigentes sobre la materia.

Artculo 62.- Si el caso lo requiere, se dictarn normas
explicativas y /o complementarias, procedimiento y otros que
faciliten su interpretacin y operatividad del presente Reglamento
sin apartarse del espritu del mismo.
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Artculo 63.- En todos los casos, situaciones, actos y funciones
que tengan relacin con normas contenidas en este instrumento y que
no estuviera previsto expresamente, sern tratados y/o resueltos de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO XIII

DE LA INFORMATICA Y LAS COMUNICACIONES

INFORMTICAS

Artculo 64.- Los equipos de computo e informtica sea cual fuere
su alcance y caractersticas, as como los programas y utilitarios
que se instalen en aquellos sern recepcionados por el trabajador
destinatario para su uso exclusivo en el desarrollo de sus
actividades laborales, de conformidad a las normas internas y
procedimientos que establezca la Empresa.

Artculo 65.- Los trabajadores solo podrn utilizar programas y
utilitarios que instale La empresa y aquellos debidamente
autorizados por escrito. Est prohibido a los trabajadores instalar
y operar programas o utilitarios no autorizados. De producirse
estos hechos los trabajadores sern los responsables ante terceros
por los daos y perjuicios que ocasionen y adems se les aplicarn las
sanciones laborales que correspondan.

Artculo 66.- La recepcin operacin y devolucin de estos equipos
estar regulado por las disposiciones administrativas internas que
determine La empresa.

Artculo 67.- La informacin que reciba el trabajador en
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los equipos de cmputo e informtica a su cargo y sus efectos sern
de su exclusiva responsabilidad. Asimismo, la informacin que se
emita a partir de su equipo ser tambin de su nica y exclusiva
responsabilidad para lo cual cuenta con las claves de acceso
personales.

Artculo 68.- El trabajador est en la obligacin de informar a los
jefes inmediatos o a quien corresponda segn los procedimientos
internos sobre las anomalas o defectos de los equipos y programas o
utilitarios que utilice.

Artculo 69.- La informacin, ordenes laborales, tareas y afines
que reciba o emita el trabajador va correo electrnico, o similares
o semejantes, se entender que forman parte de sus tareas,
actividades o funciones, segn corresponda, sea de su equipo o de
otros equipos autorizados. Cualquier disconformidad podr
presentarla dentro del plazo de 48 horas en caso contrario se
entender recibida o emita vlidamente la informacin y data que
corresponda.

Artculo 70.- En La empresa las comunicaciones se realizan por
escrito, va memorando, cartas y cualquier otro tipo de documento
escrito. Asimismo, las comunicaciones se realizan tambin a travs de
correos electrnicos, Internet, intranet o cualquier plataforma
tecnolgica a que acceda La empresa como medio de comunicacin.

Artculo 71.- Todos los trabajadores se sujetarn a las
disposiciones que dicte La Empresa respecto a las comunicaciones
informticas que seala este subcaptulo.

Artculo 72.- Las comunicaciones informticas sealadas y las
digitalizadas y cualquier otra que
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se aplique en La empresa sea cual fuere su alcance y modalidad,
sern de cumplimiento obligatorio.

Artculo 73 Cualquier disconformidad del trabajador sobre la
informacin ser puesta en conocimiento de su Jefe Inmediato dentro
de las 48 horas siguientes a su emisin o recepcin. En caso de no
hacerlo La empresa entender que es conforme.

Artculo 74.- Esta informacin y data ser complementada cuando lo
exijan las normas legales pertinentes con la documentacin escrita
directa que se requiera.

CAPITULO XIV

POLITICA Y PROGRAMA SOBRE VIH Y SIDA EN EL CENTRO DE TRABAJO

Artculo 75.- La empresa de acuerdo a los recursos presupuestales
se compromete a:

1) Velar por un ambiente de trabajo cordial y de respeto mutuo
entre trabajadores y empleadores.

2) Mantener un ambiente de trabajo sano a travs de la proteccin
de la salud fsica y emocional y del bienestar de nuestros
empleados.

3) Desarrollar acciones de prevencin que contribuyan a reducir
la transmisin del VIH, priorizando la informacin y capacitacin
sobre VIH y SIDA entre los trabajadores.
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4) Brindar charlas sobre VIH y SIDA, para prevenir esta
enfermedad entre sus trabajadores y evitar la discriminacin.

5) Respetar la confidencialidad de las informaciones de los
trabajadores.

6) Los trabajadores a quienes se les ha diagnosticado una
afeccin relacionada con el virus del SIDA o sepan que tienen este
virus si lo desean comunicaran al rea de RR.HH. Por su parte, la
Empresa evaluar si pueden permanecer en su trabajo, si estn en
condiciones de hacerlo desde el punto de vista mdico, y si pueden
lograr niveles de desempeo aceptables. En los casos en que sea
necesario, estableceremos niveles de desempeo y condiciones fsicas
razonables para que estos trabajadores continen trabajando.

7) En caso de que el trabajador haya desarrollado el SIDA, la
Empresa tramitar ante las Administradoras del Fondo de Pensiones la
pensin de Invalidez.

8) En caso el trabajador se sienta discriminado si es portador o
posiblemente portador del VIH-SIDA, presentar su queja ante el rea
de RR.HH.de la Empresa, para que realice las investigaciones
correspondientes y aplique la sancin si fuera el caso.

Los trabajadores por su parte tienen los siguientes
derechos:

1) Ser tratados con respeto por su empleador y sus compaeros de
trabajo.

2) Contar con un sistema adecuado de procedimientos a seguir en
caso se conviertan en vctimas de discriminacin.
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CAPITULO XV

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

Artculo 76.- La empresa se reserva el derecho de ampliar y/o
modificar el presente Reglamento Interno de Trabajo de conformidad
con las Leyes vigentes sobre la materia, responsabilizando al rea
de Supervisin General y/o Gerencia General de la difusin y el
cumplimiento del mismo.

Artculo 77.- Para la aplicacin del presente reglamento y si el
caso lo requiere de acuerdo a su contenido, se dictarn normas
explicativas y/o complementaras, procedimientos y otros que
faciliten su interpretacin y operatividad.

Artculo 78.- Todos los casos, situaciones, actos y funciones que
tengan relacin con normas contenidas en este instrumento y que no
estuviera previsto expresamente, sern tratados y/o resueltos de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Artculo 79.- En todo lo concerniente a los equipos informticos
especiales de servicio a clientes y terceros, en cualquiera de sus
variaciones, los trabajadores se sujetarn a las normas, directivas
y regulaciones que se dicten para la recepcin de equipos y dems
accesorios, utilizacin de los mismos, aplicacin de instrumentos
digitales y dems, as como las comunicaciones informticas internas,
las cuales constituyen parte integrante de este reglamento.
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CARGO DE RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO MONICA
MARGOT TAMBINI AVILA


Yo:__________________________________________________________________________________________;
identificado con DNI N ___________________________Dejo Constancia
de haber recibido un ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo y
estoy obligado a leerlo y cumplir las normas que exige este centro
de trabajo.

______________________ Firma

Nombres y Apellidos: __________________________

N de DNI: __________________________

CARGO DE RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO MONICA
MARGOT TAMBINI AVILA


Yo:__________________________________________________________________________________________;
identificado con DNI N ___________________________Dejo Constancia
de haber recibido un ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo y
estoy obligado a leerlo y cumplir las normas que exige este centro
de trabajo.

______________________ Firma

Nombres y Apellidos: __________________________

N de DNI: __________________________
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