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CERTIFICACION

EL ABOGADO QUE SUSCRIBE EN SU CALIDAD DE SECRETARIO GENERAL DE LA
EMPRESA ELECTROPERU S.A,, CERTIFICA QUE EN SESION DE DIRECTORIO
PRESENCIAL N* 05-2018 CELEBRADA EL 14 DE MARZO DE 1018, EN FORMA
UNANIME, SE HA ADOFTADO EL SIGUIENTE ACUERDO:

0.D. 7 APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
ELECTROPERU S.A.

El D¥irectorio;
Considerando:

Que, mediante Acuerdo de Directorio (0.D. 3), adoptado en sesion de
Directorio Presencial N° 1011, de fecha 12 de agosto de 1998, el Directorio de la empresa
aprobé el nuevo Reglamento Interno de Trabajo de ELECTROPERU 5.4 ; el mismo que
cuenfa con una Onica modificacion efectuada mediante Acuerdo de Directorio (O.D. 2},
adoptado en sesiin de Directorio N® 1222, de fecha 27 de febrero de 2006;

(Que. no obstante, a partir de dicha fecha se han promulgado diversas
disposiciones legales y se han establecido nuevos criterios jurisprudenciales que varian el
marce bajo el cual se aprobd el Reglamento Interno de Trabajo de ELECTROPERU 5.A.,
resulta aplicable aprobar un nueve Reglamento Interno de Trabajo para la Empresa;

Que, ante esta sitwaciom, la administracion ha elaborado un proyecto del
Reglamento Interno de Trabajo, a fin de adecuarlo con la normativa vigente, asi como con
las experiencias y casuistica laboral presentada en los dltimoes anos;

Que, mediante el Informe Técnico N° 00009-2018-AH de fecha (8 de marzo de
2018, el Subgerente de Recursos Humanos sustenta la necesidad de aprobar un nuevo
Reglamento Interno de Trabajo, de acuerdo a lo elaborado por el Estudio Juridico Miranda&
Amade;

Que, conforme al numeral a) del articulo 40 del Estatuto Social de
ELECTROPERU 5.A., los reglamentos internos son aprobados por el Directorio; de ahi, que
tambifn corresponda a este drgano societario la aprobacidn de sus modificaciones;

Con la conformidad del Gerente de Administracion y Finanzas contenida en
el Memorando N* 00069-2018-A, de fecha 08 de marzo de 2018; la opinién favorable del
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Asesor Legal expresada en el Memorando N° 000§1-2018-GL y la conformidad del Gerente
General ifestada en el M do N* 00121-2018-G, estes dos dltmos de fecha 09 de
marzo de 2018; luego de deliberar y por unanimidad;

ACORDO:

it Degjar sin efecto el Acuerdo de Directorio (0.0, 3}, adoptado en sesion
de Directorio Presencial N” 1011, de fecha 12 de agosto de 1998, donde se apmbo el
Reglamento Interno de Trabajo de ELECTROPERU S.A. y cualquier otra modificacion
realizada a dicho Reglamento

2*  Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de ELECTROPERU S.A,
conforme a la propuesta presentada por el Subgerente de Recursas Humanos que se detalla
en el Informe Técnico N Q0009-2018-AH; cuye lexto, constituye parte integrante del
presente acuerdo.

A" Disponer que el Gerente de Administracion y Finanzas presente ante la
Autoridad Administrativa de Trabajo el Reglamento Inferno de Trabajo de ELECTROPERU
S.A aprobado en la presente sesion de Directorio.

4°  Disponer que el Subgerente de Recursos Humanos haga entrega a los
trabajadores de la empresa un cjemplar del Reglamento Interno de Trabajo de
FLECTROPERU 5.A., presentado a la Autoridad competente, dentro de los cinco (5) dias
naturales de producida el referido acto.

5 Disponer que el Reglamento Interno de Trabajo de ELECTROPERU
S.A., sea colgado en la pigina web. de la empresa.

-

-
ICO PARA LOS FINES PERTINENTES.
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APROBACION DE MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

EXPEDIENTE N¥ D6Y328-2018-MTPE/1/20,23
Lima, 24 de mayo de 2018

Al escrito N* 087058-2018: Que, habiendo cumplide con el mandato de fecha 26 de abril de
2018 v proveyendo & escrito con registro N2 D59828-2018 de fecha 23 de abril de 2018,
Apruébese como madificacion el Reglarmente Inlerno de Trabajo de lka emprasa ELECTRICIDAD
DEL PERU - ELECTROPERU 5.A. debizndo, apersonarse dentra del plaro de diez (10) dlas hébiles
de natificadn la presente, a fin de recabar un (01) ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo
aprobado, caso contrario serd dervado zl drea de archivos de esta Sub Direccion para su
custadia,

Fdo. PABLO COCK GASTARETA

Sub Director

Sub Dirperide de Reglstrme Genesalas
Lo que notifico a Ud, Canfonme @ Ley i
il
e
Vilia Ramirez Sitva
Asistenta
Sub Dircockdn de Reglstros Genarales

DEUERAN ACERCARSE A LA DFICINA " 303 COM UNA CARTS PODER SIMPLE A FIN DE RECABAR UN EIEM PLAR DEL REGLAMENTO
IMTER NEY DE TRABAJC APROBADD EN EL SIGUIENTE HORARIO: 8:30 A 1130 AN ¥ 2-00 4 4,00 P
e
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INTRODUCCION

CAPITULO 1. Sobre ELECTROPERU S.A.

Articulo 1°

ELECTROPERUS.A.(enadelante, la“Empresa”)esunaempresaestataldederecho
privado cuyos titulares son el Fondo Consolidado de Reservas Previsionales
(FCR) y el Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del

Estado (FONAFE). La Empresa se encuentra bajo la administracion de FONAFE.

Articulo 2°

La Empresa tiene por objeto principal dedicarse a las actividades propias
de la generacion eléctrica en sus diversas modalidades, la fransmisiéon por
el sistema secundario de su propiedad y la comercializacion de energia
eléctrica, con el fin de asegurar el abastecimiento oportuno, suficiente,
garantizado y econdmico de la demanda de energia, de acuerdo con
lo dispuesto por la legislacion vigente. La Empresa debe enmarcar su
actuaciéon en los principios consagrados en el Codigo de Buen Gobiemo
Corporativo de la Empresa, asi como en su Codigo de Etica y Conducta.

Articulo 3°

Las relaciones laborales en la Empresa se desarrollan bagjo el régimen
laboral de la actividad privada, normado por el Texto Unico Ordenado
del Decreto Llegislativo 728, ley de Productividoad y Competitividad
Laboral, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-97-TR (en adelante,
la “LPCL"), su Reglamento y normas complementarias © normas que
las sustituyan. Las relaciones laborales en la Empresa se basan en la
comprensidon, armonia, colaboracion y buena fe entfre los trabajadores
y la Empresa, con el propodsito de conseguir una alta productividad

laboral que conduzca a la obtencidon de los objetivos empresariales.

Articulo 4°

Es de inferés de la Empresa que todo el personal a su servicio
tenga pleno conocimiento de sus derechos y obligaciones como
una forma de contribuir al mejor cumplimiento de sus labores y al
mantenimiento del clima de comprension y armonia laboral, por lo
que todos los trabajadores se encuentran obligados a conocer el
presente Reglamento Infemo de Trabagjo (en adelante, el “Reglamento”).

|
9



CAPITULO II. Finalidades del Reglamento Interno de Trabajo

Articulo 5°

El Reglamento establece un conjunto de normas esenciales que regulan la
prestacion y el comportamiento laboral de los trabajadores de la Empresa
con la finalidad de propiciar, mantener y fomentar las buenas relaciones
entre éstos y la Empresa, a través del correcto ejercicio de derechos y
obligaciones que, en general, las fuentes de derecho u obligaciones que
regulan las relaciones laborales puedan contemplar. Las normas contenidas
en el Reglamento estdn orientadas a fomentar la armonia en las relaciones
laborales y el trabajo en equipo en la Empresa, para asegurar la prestacion
del mds eficiente servicio a los beneficiarios. Las relaciones laborales en la
Empresa se basan primordialmente en el espiritu de comprension, armonia y
colaboracion que debe existir entre los frabajadores de todos los niveles, siendo
esenciales por tanto la buena fe y honestidad en toda la relaciéon laboral.

Articulo 6°

La aplicaciéon de las normas contenidas en el Reglamento alcanza a
todos los trabajadores de la Empresa sin distincién de ninguna clase,
independientermente de sus cargos, categorias o grados jerdrquicos.
Es responsabilidad directa de los trabajadores revisar de inmediato |os
documentos puestos a disposicion por la Empresa, cualquiera sea el medio
a través del cual estos se hayan comunicado, y cumplirlos en su totalidad. En
ningun caso los frabajadores podrdn alegar el desconocimiento o ignorancia,
total o parcial, del contenido de un documento que haya sido puesto a
su disposicion. Por ello, tal alegaciéon no justificard ninguna inobservancia o
incumplimiento, ya que las normas dispuestas por la Empresa y puestas en
conocimiento de los trabajadores son de obligatorio cumplimiento.

Articulo 7°

Las normas contenidas en el Reglamento son de cardcter enumerativo,
mds no limitativo. En consecuencia, las siftuaciones no contempladas en el
Reglamento serdn resueltas por la Empresa con arreglo a lo dispuesto por las
disposiciones legales vigentes que resulten aplicables a los trabajadores en su
condicién de frabajadores sujetos al régimen de la actividad privada.

Articulo 8°

Las disposiciones contenidas en el Reglamento no restringen las facultades
de direccién, administracién y disciplinarias de la Empresa para organizar y
ejecutar sus actividades, determinar y modificar las funciones, procedimientos
y condiciones de trabagjo, incluyendo las condiciones de tiempo, forma y
lugar, asi como supervisar el cumplimiento del mismo y aplicar las sanciones
gque corresponda, de acuerdo a la legislacion vigente.

|
10
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El Reglamento tampoco restinge las obligaciones especificas de cada
frabajador derivadas de la relaciéon laboral y el cargo que desempefan,
independientemente de la ubicacion de sus respectivos centros de trabaijo,
de sus cargos, categorias o grados jerdrquicos, ni tampoco reemplazan las
obligaciones especificas que tiene cada trabajador por razon del cargo
gue desempene, ni implican variacion de las disposiciones legales vigentes.
Por ello, los trabajadores que infrinjan sus obligaciones y/o las disposiciones
contenidas en el Reglamento serdn sancionados de acuerdo a este y
conforme al ordenamiento legal vigente.

Articulo 9°

El Reglamento podrd ser modificado parcial o totalmente cuando a
criterio de la Empresa sea necesario y/o conveniente para optimizar el
funcionamiento y desarrollo de la organizacion. Todas las modificaciones
del Reglamento, asi como los documentos normativos de la Empresa, tales
como reglamentos, politicas intemas, directivas, entre otros, serdn puestas en
conocimiento de los trabajadores a traves de su entrega en fisico y/o a fraves
de medios tecnologicos tales como el correo electrénico u ofros de similar
naturaleza, publicados en sitios visibles d e los centros de trabajo y/o a través
de cualquiera otra via que permita su difusion.

11
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CAPITULO il Alcance y vigencia

Articulo 10°

Los encargados de hacer cumplir el Reglamento son principalmente 10s
gerentes, sub gerentes y todos los frabajadores que tiene personal a su
cargo, delegando a la sub Gerencia de Recursos Humanos la absolucion
de las consultas que le sean formuladas con relacion a la aplicacion e
interpretacion del Reglamento.

Articulo 11°

El Reglamento se ha elaborado con sujecion a las disposiciones legales
vigentes y convenios colectivos que rigen en la Empresa y empezard a
regir a partir de su aprobacion por la Autoridad Administrativa de Trabajo y
comunicacién a los frabajadores.

Articulo 12°

La Sub Gerencia de Recursos Humanos fiene a su cargo la distribucion del
Reglamento. En caso de pérdida, el frabajador tiene a obligaciéon de solicitar
a dicha Sub Gerencia, tan pronto como le sea posible, la entrega de un
nuevo ejemplar, el que le serd facilitado en forma inmediata. Los trabajadores
se encuentran obligados a firmar el cargo de recepcion corespondiente,
en sefal de conocimiento y aceptacion de las disposiciones contenidas
en el Reglamento. Es deber de todo tfrabajador estar permanentemente
actualizado respecto al contenido del Reglamento y cumplir sus disposiciones.

Articulo 13°

De acuerdo al Decreto Supremo N° 039-21-TR, la Empresa cuenta con un
Reglamento Interno de Trabajo que determina las condiciones a las que
deben sujetarse los tfrabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones.
El Reglamento también se fundamenta en las siguientes normas:

1. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo 003-97-TR.

2. Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-96-TR.

3. Texto Unico Ordenado de la Ley de Jormnada de Trabajo, Horario y Trabajo
en Sobretiempo, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2002-TR.

4. Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada de Trabajo,
Horario y Trabajo en Sobretiempo, aprobado por Decreto Supremo N°
008-2002-TR.

5. Disposiciones sobre el Registro de Control de Asistencia y de Salida en
el Régimen Laboral de la actividad privada, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2006-TR.

|
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10.
11.

12.

Legislacion sobre descansos remunerados de los frabajadores sujetos
al régimen laboral de la actividad privada, aprobado por el Decreto
Legislativo N° 713.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 713 sobre Descansos remunerados
de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada,
aprobado por el Decreto Supremo N° 012-92-TR.

Ley de Seguridad y Salud en el Trabagjo N° 29783

ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, aprobada
mediante Ley N° 27942.

Ley General para la Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo del
Tabaco, aprobada por Ley N° 28705.

Reglamento de la Ley General para la Prevenciéon y Control de los Riesgos
del Consumo del Tabaco, aprobado por Decreto Supremo N° 015-2008-
SA.

Las demds normas vigentes que resulten aplicables.

13
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DE LA SELECCION, ADMISION Y CONTRATACION DE
TRABAJADORES

CAPITULO I. Seleccién de trabajadores

Articulo 14°

La seleccion y confratacion de trabajadores es de competencia exclusiva
de la Empresa o de quien ésta delegue. La admisibn de personal es
determinada por las necesidades para el normal y adecuado desarrollo
de sus actividades, bajo cualquiera de las modalidades recogidas por ley
y se efectuard previa seleccion, cumpliendo con las disposiciones legales
vigentes sobre la materia.

Articulo 15°

El procedimiento de reclutamiento y seleccion, asi como la posterior
contratacion de los trabajadores, estard a cargo de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos. Ninguna persona podrd prestar servicios en la Empresa
sin contar con el contrato de trabajo debidamente suscrito por el trabajador
y el Gerente General, previa visacion de la Gerencia usuaria, Asesoria Legal y
la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 16°

Todo postulante deberd llenar la solicitud de empleo que proporciona
la Empresa, la cual tiene cardcter de Declaracion Jurada. En caso de ser
seleccionado, deberd firmar el contrato de trabajo comrespondiente a la
plaza a ocupar, antes de empezar a laborar. En ese sentido, los datos e
informacién proporcionados por los postulantes y trabajadores, tales como
domicilio, estado civil, cargas de familia, edad, entre otfros, se presumirdn
vdlidos y vigentes para todo efecto, hasta la fecha en que el respectivo
frabajador comunique por escrifo a la Empresa las variaciones que se
hubieran producido. En caso de constatarse alguna informacién, dato o
documento total o parcialmente falso o inexacto, ya sea durante el transcurso
del proceso de seleccion y admisién o con posterioridad a dicho proceso, la
Empresa procederd a tomar las medidas legales que correspondan, dentro
de las gue se encuentran las siguientes: (i) la separacion del postulante; (i) la
adopcioén de las medidas disciplinarias que correspondan; (i) la adopciéon
de las medidas legales que apliquen al caso en concreto.

15



Articulo 17°

La Empresa, durante o después del proceso de seleccion, y aun cuando
el postulante hubiera ingresado, podrd efectuar las comprobaciones
de la informacién y documentacion proporcionada. La constatacion
de falsedad en los documentos o la omisidn en la entrega de los
mismos por parte del trabajador traerd como consecuencia la
aplicacion de las sanciones previstas en la legislacion, sin perjuicio de las
responsabilidades penales o civiles que podrian establecerse por tal hecho.

16
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CAPITULO II. Admisién de trabajadores

Articulo 18°

El personal que inicia sus labores en la Empresa estard sujeto al periodo de
prueba legal o convencional, seguin corresponda. El periodo de prueba legal
y aplicable a todo nuevo trabajador es de 3 meses, salvo que los se haya
establecido un periodo de pruebba mayor en los casos en los que la legislacion
lo permite, tales como para el desempeno de labores que requieren de un
periodo de capacitacidon o adaptaciéon o cuando por la naturaleza o grado
de responsabilidad de las labores tal prolongacién pudiera resultar justificada.
La ampliacion del periodo de prueba debe constar por escrito y no podrd
exceder, en conjunto con el periodo inicial, de seis (6) meses en el caso de
frabajadores calificados o de confianza o que requieran de un periodo de
capacitaciénoadaptacion, odeun(1)anoenelcasode personalde direccion.

Articulo 19°

Para el ingreso como trabajador de la Empresa bajo cualquiera de |os
modalidades recogidas legalmente, el frabajador deberd cumplir con los
siguientes requisitos:

Ser mayor de edad.

Cumplir con los requisitos especificos del perfil del cargo al que postula.

Aprobar el proceso de seleccion.

No registrar antecedentes penales, policiales o judiciales.

Presentar los siguientes documentos a la Empresa

a) Curriculo Vitae documentado.

b) 2 fotografias de frente a color en fondo blanco, tamano carmé.

6. Comunicar por escrito si se encuentra dfiliado al Sisterna Nacional de
Pensiones o al Sistema Privado de Pensiones e indicar el nombre de la
AFP a la que pertenece.

7. Comunicar por escrito el nombre de la entidad financiera en la que
deseaq se deposite su remuneracion mensual.

8. Comunicar por escrito el nombre de la Entidad financiera en la que
desea se deposite su CTS. Asimismo, indicar el tipo de moneda que
requiera se efectle los depositos.

9.  Presentar copia de su partida de matrimonio o certificacion de
convivencia, de ser el caso.

10. Presentar copia de partida de nacimiento de hijos.

11. Presentar su certificado de retenciones del Impuesto a la Renta de
Quinta Categoria.

12. Presentar una declaracién jurada de no tener parentesco hasta el

cuarto grado de consanguinidad y/o segundo grado de afinidad y/o

estar casado con funcionarios de direccion y/o de confianza de

ELECTROPERU S.A., y de no estar incurso en las prohibiciones

establecidas en la Le‘ N° 26771,
17
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13. Presentar un Certificado domiciliario.

14. Completar la Ficha de Datos Personales de acuerdo al formato
vigente que defina la Empresa.

15. Someterse a los exdmenes médicos que de acuerdo a ley
correspondan, y aguellos exdmenes exigidos por normas intemas de
la Empresa en caso de actividades de alto riesgo, cuyos resulfados
tendran cardcter confidencial.

16. Presentar los documentos y/o cumplir los requisitos adicionales que la
Empresa disponga.

Articulo 20°
El trabajador es responsable de la veracidad de los datos personales que se
consigne en su carpeta personal.

Articulo 21°
Al incorporarse al servicio de la Empresa, el trabajador recibird:

1.  Un ejempilar del presente Reglamento Intemo de Trabajo - RIT.

2. Un ejemplar del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3 Manual de Organizaciéon y Funciones del cargo gue desempefard
0 instrucciones sobre los aspectos relacionados con las labores que
debe desempenar.

4. Induccién general sobre la Empresa, a cargo de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

5. Induccién en el puesto de tfrabajo, a cargo del drea usuaria.

6. Los equipos de proteccion personal, en caso la labor a desarrollar 1o
amerite,

Articulo 22°

Serd responsabilidad de los frabajadores mantener actualizados sus datos
y documentacioén, informando por escrito a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos cualquier variacion en dicha informacion, en un plazo no mayor
de 5 dias calendario de producida la variaciéon. En consecuencia, cualquier
nofificacion al trabajador se considerard vdlida si es realizada al Ultimo
domicilio comunicado a la Empresa, incluyendo aguellos casos en los que
haya cambiado de domicilio, pero no haya comunicado de dicha situacion
ala empresa.

Articulo 23°

Todo trabajador estd obligado a hacer llegar a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos la copia del documento de identidad vigente a su vencimiento al
reemplazo por cambio de domicilio u otro, bajo responsabilidad.

|
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CAPITULO III. Contratacion de trabajadores

Articulo 24°

Las modalidades de contfratacion estdn estipuladas en las normas legales
vigentes. La Empresa podrd recurrir a la contratacion sujeta a modalidad
en tanto exista una causa objetiva de contratacion sujeta a modalidad de
acuerdo a ley.

Articulo 25°

La Empresa podrd recurrir al teletrabajo como una figura juridica que se
caracteriza por fratarse de una prestacion de servicios bajo subordinacion
o relacion laboral que se ejecuta a distancia y mediante la utilizacion de
medios telemdticos que hacen prescindible -a discrecion de la Empresa-
la presencia fisica del trabajador en el centro de trabagjo. Un trabajador
contratado bajo esta modalidad serd denominado “teletrabajador”. En tales
casos, la Empresa podrd disponer en cada caso concreto las reglas que se
aplicardn al teletrabaijo.
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TITULO 1Nl
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 26°

Corresponde a la Empresa determinar la politica de remuneraciones y
beneficios laborales, asi como establecer las escalas salariales, niveles
y grupos ocupacionales de sus trabajadores, en funcién del respectivo
presupuesto aprobado por FONAFE, en el marco de la legislacion aplicable
alas empresas del Estado.

Articulo 27°

Los frabajadores tienen derecho a la remuneracion pactada individualmente,
en concordancia con la Politica Remunerativa de la institucion, asi como
a aquellos beneficios derivados de disposiciones internas o dictadas por
el gobiemo que les sean aplicables, en tanto se cumplan las condiciones
contempladas en tales disposiciones o normativas. Las remuneraciones
bdsicas, gratificaciones, asignaciones y demds conceptos remunerativos y
no remunerativos que pudieran corresponderle al frabajador, se consignan en
las respectivas planillas y boletas de pago individuales. Las remuneraciones
estardn sujetas a las deducciones y retenciones establecidas por Ley o
mandato judicial, asi como a las autorizadas por el propio trabajador.

Articulo 28°

Las remuneraciones serdn pagadas de conformidad con el cronograma
que disponga la Sub Gerencia de Recursos Humanos. Los cambios que
la Empresa implemente en el cronograma de pagos Unicamente surtirdn
efectos con posterioridad a su comunicacioén. El frabajador tiene derecho
a recibir su boleta de pago mediante la via que defina la Empresa, siendo
éste el documento en el que se consigna la informacién que se detalla a
continuacion:

Nombres y apellidos del trabajador.

Cargo, categoria y fecha de ingreso.

Conceptos referentes a sus ingresos y descuentos.
El mes correspondiente de pago.

Dias efectivamente laborados por el trabajador.
Ofros.

corhwN—
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Articulo 29°

La Empresa podrd hacer entrega de la boleta de pago de manera fisica o
electronica o digital a su sola discrecion. Cuando sea enfregada en fisico,
la Empresa lo comunicard al frabajador para gue este se acerque a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, donde recibird la boleta, firmard la copia y
la devolverd en sefial de conformidad, para su conservacion en los archivos
contables de la Empresa. Cuando la boleta de pago sea entregada en via
electronica o digital, el frabajador la recibird via coreo electrénico u ofra
plataforma digital, conforme a lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1310.
Por ello, el trabajador se compromete a revisar el correo electrénico al que
se le envie la boleta electrdnica, y se dard por notificado en la fecha en
la que se redlice el envio. Es decir del trabajador mantener actualizado la
informacioén sobbe su correo electrénico en los registros de la Empresa.

Articulo 30°

Todo trabajador estd obligado a revisar y comprobar el depdsito que la
Empresa le efectle en la cuenta bancaria que el trabajador determine.
Cualquier disminucion o exceso gue se presente en el importe percibido por
el trabajador por error en el pago de su remuneracion, le serd reintegrado
0 descontado segun corresponda en la siguiente oportunidad de pago. El
frabajador que de alguna forma se considere afectado en su pago o que
recibaunpagoenexcesodeberdcomunicarlo alabrevedadalaSub Gerencia
de Recursos Humanos, a fin de que este redlice la verificacion pertinente y
disponga la accidon que haya lugar. De no hacerlo intencionalmente o en
forma inexcusable, incurrird en responsabilidad laborall.
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TiTULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

CAPITULO 1. De las horas y dias de trabajo

Articulo 31°

La Empresa estd en la facultad de determinar y modificar la jornada de
frabajo diaria y semanal, asi como el horario de frabagjo, en razdn de la
naturaleza del servicio, dentro de los criterios de razonabilidad y teniendo en
cuenta las necesidades de su actividad, de conformidad con las facultades
previstas en la ley y seAaladas en el Reglamento. En caso de establecerse
dos 0 mds turnos de trabagjo, corresponderd a la Empresa asignar los tumos a
los trabajadores, asi como su forma de rotacion.

Articulo 32°

La jornada mdxima de trabajo en la Empresa es de 48 horas semandales. El
personal de direccién, confianza, no sujeto a fiscalizacidon inmediata vy los
que prestan servicios infermitentes de esperq, vigilancia o custodia, no se
encuentran comprendidos dentro de la jornada mdxima. La Empresa con
arreglo aley informard oportunamente a los trabbajadores las jomadas, horarios
y turnos de trabajo respectivos que establezca, asi como las modificaciones
que disponga sobre estos. Los trabajadores estdn obligados a respetar y
cumplir la jornada, tumos y horarios de frabajo que fija la Empresa.

Articulo 33°

Los trabajadores desarrollardn sus labores de conformidad con los horarios
que sefale la Empresa, los cuales serdn exhibidos en lugares visibles en los
centros de frabagjo.

Articulo 34°

Durante las paralizaciones parciales de alguna(s) actividad(es) habitual(es)
de la Empresa por motivo de mantenimiento programado u otras causas
originadas en caso forfuito o fuerza mayor, los trabajadores afectados por
la paralizacién realizardn los trabagjos que se les asigne en la misma o en
ofra dreq, sujetdndose en dichos casos, a la jornada de trabajo que rija en
ellas. Todo frabajador debe ingresar y refirarse a su puesto de labores a la
hora de inicio y fin de su jornada de trabagjo, respectivamente, pudiendo
Unicamente permanecer en el mismo si cuenta con autorizacion expresa de
su jefe inmediato. El horario de tfrabajo se computa desde el momento en el
cual se inicia hasta que concluye la jornada diaria de frabagjo, es decir la hora
de ingreso y salida del personal.

|
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CAPITULO I. Del control de asistencia

Articulo 35°

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es el érgano competente del control
de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la Empresa fravés de
medios manuales, mecdnicos, electrénicos, biométricos, magnéticos o
digitales. Es responsabilidad del jefe inmediato que el trabajador cumpla con
la jornada laboral de frabajo, asi como la permanencia del mismo en su
respectivo puesto de trabagjo.

Articulo 36°

Para los efectos del control de asistencia, cada trabajador registrard su
ingreso y salida en el sistema de registro y control de asistencia implantado
por la Empresa en sus instalaciones. El registro de ingreso y salida es personal.
El tfrabajador que no registra su entrada y/o salida sin ninguna justificacion
vdlida incurrird en una ausencia injustificada. El personal que ocupa cargos
calificados como de direccion o de confianza o no sujetos a fiscalizacion
inmediata se encuentra exceptuado de registrar su ingreso y salida de la
Empresa. En los casos en que sea necesario efectuar correcciones de errores
u omisiones en el registro de control de asistencia, serd necesario contar con
la autorizaciéon del Jefe inmediato con el visto bueno del Gerente de drea.

Articulo 37°

Queda terminante prohibido registrar la asistencia de otro trabajador, hacer
registrar la propia por otra persona, y/o borrar o alterar los registros efectuados
a fravés del reloj de control de asistencia.

Articulo 38°

Cuando, por la naturaleza de las labores que desempena el trabajador,
el uso de uniforme sea obligatorio, el trabajador deberd asistir a trabajar
debidamente uniformado y puntual, listo para iniciar su jornada de frabajo. El
uniforme deberd ser utilizado durante toda la jornada de trabajo.

Articulo 39°

Ningun tfrabagjador podrd permanecer dentro de las instalaciones o
dependencias de la Empresa fuera del horario establecido, salvo en los
Ccasos autorizados de trabajo extraordinario, con conocimiento de su Gerente
o Jefe del drea respectiva y de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
Ningun frabajador permanecerd en las instalaciones de la Empresa en dias
no laborables, salvo que cuente con la autorizacion de su jefe inmediato y
se haya comunicado dicho hecho a la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
para tramitar la autorizacién de ingreso correspondiente,

|
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Articulo 40°

El personal que no pueda asistir al trabagjo por enfermedad o cualquier
ofro motivo justificado, pondrd de inmediato en conocimiento de su jefe
las razones que motivan su ausencia y presentard dentro del término de 3
dias hdbiles la documentacién que acredite las razones de la ausencia.
El trabajador deberd presentar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos
el certificado médico correspondiente. Sin perjuicio de ello, la inasistencia
deberd ser comunicada dentro de las primeras 2 horas de iniciada la
jornada de trabajo, con el fin de que la Empresa pueda adoptar las medidas
necesarias para el cumplimiento de sus actividades.
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CAPITULO III. De la tolerancia

Articulo 41°

La Empresa estd facultada para fijar un tiempo de tolerancia para el ingreso
a laborar. Los trabajadores que lleguen a su centro de trabajo después de
la hora de entrada establecida podrdn ingresar a laborar siempre que no
excedan la tolerancia fijada por la Empresa, previo registro de su hora de
ingreso. El uso de la folerancia constituye una tardanza, y no los libera del
descuento correspondiente ni de la sancién a que hubiera lugar por su uso
reiterado.

Articulo 42°

De acuerdo con la normatividad interna vigente de la Empresa, el fiempo de
tolerancia estd fijado en 20 minutos. Quienes lleguen después del plazo de
tolerancia, sélo podrdn ingresar previa autorizacion del Sub Gerente de Areq,
quien reportard el hecho a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para los
efectos legales pertinentes. El frabajador afectado por tuberculosis, una vez
concluido su periodo de descanso médico, tiene derecho a ingresar una hora
después o salir una hora antes, en los dias que corresponda su fratamiento
hasta su culminacién, con la finalidad de que cumpla su tratamiento
supervisado. Esta facilidad estd sujeta a compensacion, conforme a lo
establecido por la Ley N° 30287 y su Reglamento.

Articulo 43°

Vencido el plazo de tolerancia vy si el frabajador ha sido autorizado a ingresar
al centro de trabajo, se le descontard el tiempo no frabajado, incluida la
tolerancia, salvo que dicho tiempo sea compensado con horas extras
laboradas que tenga acumuladas en el mes. Los trabajadores que en un
mes calendario acumulen mds de un registro de ingreso haciendo uso de
la tolerancia incurrirdn en uso indebido de la misma, estando sujetos a las
medidas disciplinarias que correspondan, de forma proporcional y razonable.

CAPITULO IV. Del refrigerio

Articulo 44°

Los tfrabajadores disponen de un horario para tomar su refrigerio, el cual
es fijado por la Empresa. El tiempo para tomar refrigerio no serd inferior a
cuarenta y cinco (45) minutos diarios de acuerdo con la ley. El refrigerio no
forma parte de la jornada ordinaria de frabagjo.

|
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CAPITULO V. De las horas extras

Articulo 45°

Se considera horas extras o sobretiempo al trabajo realizado fuera del
horario ordinario del trabajador, previa autorizacidon de la Sub Gerencia
correspondiente. Sélo serdn consideradas como horas extras aquellas
autorizadas expresamente de acuerdo a lo sefialado en el presente articulo,
en caso de recargo inesperado de trabajo u otros motivos razonables.

Articulo 46°

La prestacion de labores en periodos de horas extras o sobretiempo es
voluntaria, tanto en su otorgamiento como en su prestacion. Nadie puede
ser obligado a frabajar horas extras, salvo en 1os casos justificados en que la
labor resulte indispensable a consecuencia de un hecho fortuito o de fuerza
mayor que ponga en peligro inminente a las personas o bienes del centro de
tfrabajo o la continuidad de la actividad productiva.

Articulo 47°

Se consideratrabajo ensobretiempo alashorasrealy efectivamente laboradas,
realizadas mas allé de la jomada ordinaria gue tenga la Empresa, sea diaria
o semanal, conforme a las disposiciones legales vigentes. El sobretiempo
podrd ser remunerado con las sobretasas legales correspondientes [del
25% del valor hora por las primeras 2 horas de sobretiempo en el dia y
del 35% del valor hora por las siguientes horas de sobretiempo en el diq],
O compensado con fiempo de descanso equivalente, [dentro del mes
calendario siguiente al de su realizacién o en una oportunidad posterior
de considerarlo asi la Empresa y el trabajador]. En consecuencia, no toda
permanencia del trabajador dentro del centfro de trabajo y/o instalaciones
de la Empresa serd considerado como trabajo en sobretiempo, sino Unica
y exclusivamente aguella permanencia en que 1os frabajadores presten una
labor real y efectiva fuera de la jomada de trabajo, para cuya redlizacion y
verificacion deberdn haber sido previamente autorizados por escrito o por
cualquier medio electrénico verificable por su Jefe Inmediato y/o Jefe de
Area respectivo, con conocimiento y visto bueno de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, siendo obligacion del trabajador gestionar y obtener la
mencionada autorizaciéon escrita o electrénica, previamente a la realizacion
del frabajo en sobretiempo. La Empresa no reconocerd horas extras si no son
aprobadas previamente a fravés de este mecanismo.

Articulo 48°

No se considera trabajo en sobretiempo la demora del trabajador en salir del

centro del trabagjo luego de concluida la jormada diaria, ni su anticipacion

al ingresar. Los errores en que incurra el trabajador en el ejercicio de sus

funciones no constituyen causa ni justifican la realizacion de horas extras.
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Articulo 49°
Se considera como falta laboral la no concurrencia a laborar las horas extras
para las cuales el frabajador se hubiera comprometido voluntariamente,

Articulo 50°

De acuerdo a las normas presupuestarias vigentes, bajo ningln concepto
se pagard econdémicamente el trabagjo en sobretiempo para labores
administrativas, sino que se establecerd medidas para compensar
dicho trabagjo con descanso a favor del frabajador. Sin embargo, vy
de acuerdo a las mismas normas presupuestarias, sélo se podrdn
pagar, en efectivo 0 en compensacion, horas extras a los trabajadores
que readlicen tareas estrictamente vinculodas a las  operaciones
productivas de la Empresa, previa conformidad del Gerente de Area.

Articulo 51°

Los jefes inmediatos son los responsables directos del control de la
permanencia del frabaojador fuera de la jornada ordinaria de frabagijo.
Todo jefe que autorice frabajo en sobretiempo debe enviar inmediatamente
el respectivo formulario de autorizacidon a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos. Sélo se considerard vdlido el formulario de autorizacion de
frabgjo en sobretiempo que redna como minimo los siguientes datos:

Nombre y ficha del tfrabajador.

Area en que labora.

Trabajo a readlizar.

Tiempo extraordinario.

Fecha.

Fecha en la que se realizard la compensacion.,
Firma del jefe responsable o del Gerente de drea.
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TiTULO V.
DE LOS DESCANSOS Y LOS PERMISOS

CAPITULO I: Del descanso semanal obligatorio y feriado

Articulo 52°

El descanso semanal obligatorio serd otorgado por la Empresa de acuerdo
con sus necesidades operativas, de administracion o de produccion. En ese
sentido, la Empresa podrd establecer regimenes alternativos o acumulativos
de jornadas de trabajo y descansos respetando la proporcion establecida
en las disposiciones legales vigentes, determinando el dia en que los
Trabajadores disfrutardn del descanso sustitutorio en forma individual o
colectiva. En los casos en los que se aplique una jornada tipica de trabaijo,
el dia de descanso semanal se otorgard preferentemente el dia domingo,
conforme a las disposiciones legales vigentes., pudiendo sin embargo ser
otorgado en otros dias.

Articulo 53°

Los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado en los dias feriados
no laborables senalados por ley. En caso que el frabajador labore, previo
requerimiento, en los dias feriados no laborables sin descanso sustitutorio,
habrd lugar al pago de la sobretasa legal u otorgamiento de descanso
compensatorio correspondiente conforme a lo establecido en las normas
legales vigentes.
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CAPITULO II: De las vacaciones

Articulo 54°

El trabajador tiene derecho a dias de descanso vacacional remunerado por
cada afo completo de servicio, y se otorgard al trabajador segun el Rol Anuall
de Vacaciones que oportunamente la Empresa elaborard. A falta de acuerdo
de partes para establecer la oportunidad de goce de las vacaciones, ésta
serd fijada por la Empresa. El cdiculo de pago del beneficio vacacional y su
abono respectivo se redlizard de acuerdo a lo sefalado por la Ley.

Articulo 55°

El Rol Anual de Vacaciones serd comunicado por la Empresa. Este rol podrd ser
modificado por acuerdo de las partes cuando lo requieran las necesidades
de operaciéon o produccion, segun lo indique la Empresa.

Articulo 56°

El derecho al descanso vacacional se adquiere al cumplirse el récord
vacacional establecido por ley luego de cumplirse el ano de servicios. El
descanso debe efectivizarse dentro de los 12 meses siguientes al cumplimiento
del récord vacacional. La Empresa podrd aplicar medidas como el
fraccionamiento, la reduccidn o acumulacion de periodos vacaciones
cumpliendo los requisitos de ley. Los trabajadores que rednan los requisitos
que establece la Ley para tener derecho al descanso vacacional estdn en la
obligacion de descansar en forma continua el periodo vacacional, debiendo
iniciarse el descanso preferentemente el uno (1) de cada mes y de acuerdo
al Rol Anual de Vacaciones.

Articulo 57°

Antes de hacer uso de sus vacaciones, el frabajador debe transferir sus
funciones y tareas pendientes a la persona que lo reemplace o a su jefe
inmediato, junto con los documentos, materiales e implementos requeridos.
El tfrabajador debe firmar la Boleta de Movimiento de Personal respectiva
antes de gozar de su descanso fisico vacacional.

Articulo 58°

Por necesidades propias del servicio y en coordinacion con el frabajador, el
empleador podrd autorizar a solicitud del trabajador el goce vacacional en
periodos que no podrdn ser inferiores a 7 dias calendarios.

Articulo 59°
Se consideran dias de trabajo efectivo para los efectos del récord vacacional
aquellos establecidos expresamente por la legislacion.

|
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Articulo 60°

El descanso vacacional no podrd ser otorgado cuando el trabajador esté
incapacitado para el frabajo, ya sea como consecuencia de enfermedad
comun, accidente de frabajo o enfermedad profesional. En este caso, se
otorgard las vacaciones luego de la rehabilitacion o alta del trabajador. Esta
norma no serd aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo de
vacaciones.

Articulo 61°

El trabajador que tfenga a su cargo implementos, equipos, Utiles, enseres o
herramientas de frabajo que fueran proporcionados por la Empresa, deberd
ponerlos a disposicion de su Jefe inmediato superior, previo inventario de los
mismos, antes de hacer uso de su descanso vacacional o de su cese.

Articulo 62°

El frabajador puede convenir por escrito y excepcionalmente con la Empresa,
en acumular hasta dos descansos consecutivos, siempre que después de 1
afo de servicios continuos disfrute por Io menos de un descanso de 7 dias
consecutivos. De darse el caso, el frabajador tendrd que salir obligatoriamente
el total de dias acumulados.

Articulo 63°

La Empresa, estd obligada a hacer constar expresamente en las planillas, el
mes en que corresponde las vacaciones de acuerdo con el rol aprobado. En
caso que un Gerente o Sub Gerente requiera que un frabajador de su drea
postergue las vacaciones programadas, deberd solicitar la autorizaciéon del
Gerente General. Caso contrario, el frabajador obligatoriamente deberd hacer
uso del descanso programado. En las fechas que el frabajador programé sus
vacaciones quedardn inhabilitados automdticamente los relojes de control
de asistencia. El Gerente o Sub Gerente serd el responsable si los trabajadores
a su cargo no hacen uso de su descanso vacacional programado.



CAPITULO III. De los permisos y licencias

Articulo 64°

El permiso es una autorizaciéon previa de la Empresa para que el trabajador
no cumpla total o parciaimente, durante un periodo determinado, el horario
de labores del centro de trabagjo. La Empresa, en ejercicio de su facultad
de administracion, se reserva el derecho de aprobar o negar el permiso all
frabajador. El otorgamiento de permisos y/o licencias por motivos particulares
es facultad de la Empresa. Su autorizacion estd supeditada a las necesidades
propias del servicio y a las limitaciones establecidas. En tal sentido, no existe
obligacién por la parte de la Empresa de concederlos durante las horas de
tfrabagjo.

Articulo 65°

Es responsabilidad de los jefes inmediatos examinar cuidadosamente
los motivos por los cuales el tfrabajador solicita permiso o licencia, con el
objeto de evitar su uso innecesario, frecuentemente 0 en exceso por uno o
mds frabajadores y prevenir situaciones que causen trastornos en el normal
desenvolvimiento de la produccion o administracion de la Empresa.

Articulo 66°

Los permisos y licencias serdn solicitados por escrito o por medio digital al Jefe
del Areq, quien serd responsable de la aprobacion, con visto bueno de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos. El permiso, cualquiera sea su naturaleza,
salvo los casos de emergencia, deberd ser framitado por el frabajador con

una anticipacion de veinticuatro (24) horas.

Articulo 67°

El otorgamiento del permiso sin goce de haber serd aprobado por el Jefe
inmediato. Aceptado el mismo, informard a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos para el descuento correspondiente. La Empresa reconoce como
permiso con goce de haber la cita médica, la misma que deberd ser
acreditada y comunicada al jefe inmediato, a efectos de que informe al
responsable de control de asistencia. Se podrd otorgar permiso para estos
efectos hasta por un méximo de cuatro (04) horas por dia, debiendo regresar
al centro de trabajo. La Empresa Unicamente otorgard licencias con goce de
remuneraciones en los casos expresamente previstos en la legislacion vigente
y cuando las circunstancias excepcionales lo ameriten, previa evaluacion de
cada caso concreto.
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Articulo 68°

Si el frabajador se desempena como bombero voluntario, este se encuentra
obligado a informar en forma inmediata dicho desempenfo, asi como su
asignacion y/o suspension y/o destitucion y/o retiro de dicho cargo. El
procedimiento y demds aspectos relacionados a las licencias remuneradas
por ejercer labores como bombero voluntario son establecidos por la
Empresa.

Articulo 69°

La trabajadora al término del periodo post natal tiene derecho a una hora
diaria de permiso por lactancia materna, hasta que su menor hijo tenga
1 ano de edad, lo que serd sustentado con la partida de nacimiento
corespondiente. En el caso de parto multiple el permiso se extiende a 02
horas. Este permiso es remunerado.

Articulo 70°

Se define la licencia como la suspension del contrato de trabajo cuando
cesa femporalmente la obligacion del frabajador de prestar servicio y la del
empleador de pagar la remuneracion respectiva, sin que desaparezca el
vinculo laboral. Las licencias pueden ser con goce de remuneraciones o sin
goce de remuneraciones.

Articulo 71°

Son licencias con goce de remuneraciones las establecidas en las normas
legales y convencionales correspondientes, las cuales se otorgardn en las
condiciones establecidas en tales normas.

Articulo 72°

Son licencias sin goce de remuneraciones aguellas que la empresa decida
otorgar por motivos particulares, debidamente sustentados y autorizados.
Las licencias sin goce de remuneraciones seran autorizadas conforme al
siguiente detalle:

1.  Para el Personal de Direccién: por Acuerdo de Directorio en los casos
de gerentes.
2. Paralos demas trabajadores, incluidos los de confianza:

a) Hasta 7 dias: Por autorizacion del Jefe inmediato, con conocimiento
del superior inmediato, segun corresponda.

b) Hasta 30 dias: Por autorizacion del Gerente de Area correspondiente.

c) Mas de 30 dias: Por autorizaciéon del Gerente General.

|
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Articulo 73°
Otorgadalla licencia, se comunicard ala Sub Gerencia de Recursos Humanos
para el registro correspondiente.

Articulo 74°
Se oforgard la licencia sindical de conformidad con la legislacion vigente y
los convenios colectivos suscritos con la representacion sindical.

Articulo 75°

La Empresa estd facultada para verificar la autenticidad de las causales
expuestas en las peticiones de los permisos y licencias por medio de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.
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, TITULO VI.
DE LA CAPACITACION, LOS ASCENSOS, EVALUACIONES,
REEMPLAZOS Y TRANSFERENCIAS, Y DESPLAZAMIENTOS

CAPITULO I. De la capacitacién

Articulo 76°

La Empresa reconoce la necesidad de capacitar a sus trabajadores en las
labores técnicas y administrativas que realizan. Para satisfaceria promueve
y presta el apoyo requerido para el desarollo de los diversos programas
de capacitacion en los niveles correspondientes, de acuerdo a las normas
presupuestarias vigentes. La Empresa promueve y auspicia la participacion
de los trabajadores en cursos relacionados con las dreas en las cuales
desarrollan su actividad, con el objeto de contribuir a elevar su nivel personal,
técnico o profesional.

Articulo 77°

Los frabajadores designados deben asistir y paricipar efectivamente en los
ciclos y programas de capacitacion elaborados por la Empresa. En caso
un trabajador acepte asistir a una capacitacion programada y financiada
y no concura a la misma, el costo de la capacitacion serd asumido por
el tfrabajador y el hecho deberd ser registrado en el legajo personal. Todo
frabajador que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta de la
Empresa se compromete a contribuir con los conocimientos adquiridos en
beneficio de la Empresa y sus companeros de trabajo.

CAPITULO II. De los ascensos

Articulo 78°

Es potestad de la Empresa establecer los mecanismos de ascenso que estime
pertinentes. Se determinard los ascensos a puestos vacantes en funcién con
las normas infernas que al efecto se emita para cada caso en particular.

CAPITULO . De las evaluaciones

Articulo 79°

La Empresa podrd establecer sistemas de evaluacion que le permitan
estimar el desempeno de sus trabajadores. Las evaluaciones comprenderdn
los periodos que determine la Empresa. La aplicacion de estos sistemas no
significa necesariamente el otorgamiento de aumento o mejora salarial o de

categoria, sino la verificacion de las capacidades de los trabajadores.
.|
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Articulo 80°

La Empresa podrd asimismo establecer los sistermas que a su juicio le permitan
apreciar el potencial de cada frabajador con el objeto de proporcionar un
mejor aprovechamiento de sus conocimientos y aptitudes. La aplicacion de
estos sistemas no significard necesariamente el otorgamiento de mejora de
categoria o la aplicaciéon de aumento salarial alguno.

CAPITULO IV. De los reemplazos y transferencias

Articulo 81°

Las ausencias producidas por licencias de maternidad, enfermedad,
incluyendo accidentes de trabaqjo, vacaciones u otros casos, que generen
suspension del contrato de trabagjo, serdn cubiertas provisionalmente por el
personal que designe el jefe inmediato superior, con conocimiento de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos. Los reemplazos se cubrirdin preferentemente
con personal del mismo nivel jerdrquico. En su defecto, es potestad del jefe
inmediato efectuar el reemplazo con personal iddneo de menor nivel, con
conocimiento de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 82°

La Empresa redliza operaciones a nivel nacional y consiguientemente cuenta
con diversas sedes en distintas ciudades del Perd. Dentro del marco legal,
la Empresa se encuentra facultada a designar, mover, transferir, rotar y/o
destacar, de forma temporal o definitiva, a los tfrabajadores a ofro puesto
o drea en cualquiera de los centros Iaborales, cuando las necesidades del
servicio 1o hagan necesario a juicio del Gerente General.

CAPITULO V. Desplazamientos

Articulo 83°

Al desarrollar la Empresa sus actividades a nivel nacional, los trabajadores son
contratados para brindar servicios de acuerdo a los planes de la Empresa
para garantizar el servicio a nivel nacional y cumplir con sus planes de
responsabilidad social. En ese sentido, el desplazamiento es una accidon
administrativa mediante la cual un frabajador pasa a desempenar diferentes
funciones o lugares dentro de la Empresa, en cumplimiento de las facultades
establecidas en el ordenamiento laboral, a fin de atender las necesidades de
servicio de la Empresa, conciliando los intereses de ésta y los del trabajador.
El desplazamiento de personal es autorizado por el Gerente General y todos
los frabajadores se encuentran en la obligaciéon de acatarlo.

|
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Articulo 84°
Son tipos de desplazamiento los siguientes:

1.

Encargo: Es la accion administrativa mediante la cual se autoriza a
un trabagjador el desempeno de funciones de ofro cargo dentro de
la Empresa y que por necesidades del servicio es indispensable su
cumplimiento. El encargo tfiene cardcter temporal, excepcional y
fundamentado y responde a la necesidad impostergable de mantener
en funcionamiento las diferentes dreas y garantizar la continuidad de
la gestién de la Empresa. El trabajador encargado sustituye al titular
y asume personalmente las responsabilidades propias del cargo por
un tiempo minimo de encargaturas continuas, lo que genera un pago
diferencial con relacién al puesto de mayor remuneracion Al suscribir
cualquier documento, el encargado debe consignar su nombre
completo y el cargo asumido, seguido de la anotacion “(e)".

Destaque: Es el desplazamiento temporal de un trabajador que tiene
por objeto cubrir las necesidades de personal en una determinada drea
de destino, debidamente fundamentadas, para desempenar funciones
asignadas dentro de su campo de competencia funcional. Se requiere
la aceptaciéon del drea de origen. Es aplicable también para cubrir
necesidades de personal en caso fortuito o de fuerza mayor.
Designacion: Es el desplazamiento permanente de un trabajador que
tiene por objeto cubrir las necesidades de personal en una determinada
drea de destino, debidamente fundamentadas, para desempenar
funciones asignadas dentro de su campo de competencia funcional.
Se requiere la aceptacion del drea de origen. Este desplaozamiento
de personas es motivado por el inicio de una nueva actividad o
modificacién, sustitucion o incremento de las actividades ya existentes
en la organizacion o de las actividades que la Empresa realiza en el
marco de su responsabilidad social y/o planes de mejora para atender
los requerimientos de la poblacién. En cualquiera de los casos, el
trabajador tiene la obligacion de aceptar la designacion.
Transferencia: Es un caso de rotaciéon en el cual la rotacion del trabajador
se produce de una sede a ofra.

Pasantia interna: Es el desplazamiento temporal de un trabajador que
tiene por objeto cubrir las necesidades de servicio de la organizacion
0 por necesidades del frabajador, a una determinada drea de destino,
debidamente fundamentadas, para desempenfar funciones practicas
de cardcter académico, de investigacion o profesional dentro de
su campo de competencia. Se requiere la aceptacién del drea de
origen y de destino. Es aplicable también para cubrir necesidades de
personal en caso fortuito o de fuerza mayor. El objeto de la pasantia
es que es gue el trabajador adguiera experiencia y o profundice los
conocimientos necesarios para el desarrollo de sus funciones o de su
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desarrollo profesional, aun cuando se trate de funciones diferentes a
las que desarrolla habitualmente. Esta actividad serd supervisada por
el trabajador designado para tal fin, dentro del drea de destino donde
se llevard a cabo la pasantia. Durante el tiempo de duraciéon de la
pasantia, el cual no podrd ser superior a 9 meses, el puesto que ocupa
el trabajador no podrd ser cubierto.

Ascenso: Es la promocién de un tfrabajador desde su categoria a otra
categoria superior mediante un concurso de méritos que le permite
ocupar un puesto vacante, El ascenso implica la asuncion de funciones
y responsabilidades de dificultad o complejidad mayores a las del
puesto de origen.
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TITULO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

CAPITULO I. Facultades de la Empresa

Articulo 85°

Es facultad de la Empresa, en su calidad de empleador, el derecho
exclusivo a planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar, disponer y
sancionar las actividades de su personal, estableciendo politicas destinadas
a la consecucion de sus objetivos, denfro del marco establecido por las
disposiciones legales vigentes.

Articulo 86°
En ejercicio de la facultad indicada en el articulo que antecede, coresponde
a la Empresa ejercer, entre otras, las siguientes prerrogativas.

1. Planear, organizar, coordinar, integrar, dirigir, orientar, controlar y
reglamentar las labores, dictar las érdenes para la ejecucion de las
mismas y sancionar disciplinariamente cualquier incumplimiento de las
obligaciones a cargo del frabajador.

2. Determinar la organizacion general; asi como dictar y modificar el
Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabdijo, politicas, lineamientos, procedimientos y demds disposiciones
de cardcter intemo.

3. Modificar los puestos de trabajo, sus denominaciones, funciones,
la forma y modalidad de la prestacion de las labores, condiciones,
atribuciones y responsabilidades; en el marco de sus facultades vy la
normativa vigente.

4. Establecer el horario, jornada y tumos de frabajo e introducir los camibios
o modificaciones que sean necesarias, sin mds limitaciones que las
que fije la ley.

5. Establecer desplazamientos en sus distintas modalidades y/o designar
el frabagjo y/o a las personas que lo han de ejecutar, determinar |as
labores, responsabilidades, funciones y cargos que son asignadas a
los trabaojadores, ademds de definir designaciones, transferencias,
rotaciones y reasignaciones  ocupaciondales, temporales y/o
permanentes, de acuerdo a las necesidades de la Empresa y/o los
requerimientos del mercado y/o de la poblacién, y con los limites que
establece la ley.

6. Evaluarydeterminarla capacidady laidoneidad de cualquier trabajador
para ocupar el puesto, asi como evaluar periddicamente su desempeno
laboral, en la forma en la que la Empresa establezca conveniente,

7. Determinar transferencias, rotaciones, cambios o destaque a cualquier
frabajador, de acuerdo a las necesidades de la Empresa y perfil del

frabagjador, dentro de criterios de razonabilidad, de forma ’remﬁorol o)
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permanente, de acuerdo a ley.

8. Introduciry aplicarnuevos métodosytécnicas de trabajo, procedimientos
y sistemas que faciliten las operaciones y garanticen el desarrollo de
actividades de la Empresa.

9. Seleccionar y contratar personal, de acuerdo a las necesidades de la
Empresa y las normas presupuestales vigentes.

10. Capacitar al personal conforme el plan anual de capacitacion, ast
como evaluar los resultados de dichas capacitaciones.

11. Designar a sus funcionarios y personal de direccion y confianza,
conforme a ley.

12. Determinar los objetivos y metas de produccion y productividad que
deberdn cumplir los trabajadores.

13. Crear o suprimir puestos de trabajo, de acuerdo a Ley y a la necesidad
del servicio, previa evaluacion técnica.

14. Determinar las remuneraciones y beneficios que correspondan a los
trabajadores, asi como disponer los demds procesos de pago.

15. Establecer y dictar las medidas que garanticen la salud, seguridad
e higiene en el frabqgjo que considere adecuadas para garantizar
la seguridad y salud de su personal, asi como la seguridad de sus
instalaciones, conforme a las normas vigentes.

16. Exigir el cumplimiento del presente Reglamento Intemo de Trabagjo, asi
como cualqguier otra disposicion o norma emitida por la Empresa.

17. Planear, organizar, dirigir, fiscalizary sancionarlas actividades del personal,
teniendo como objetivo el desarrollo de la institucion y la optimizacion
de los recursos humanos para incrementar la productividad.

18. Verificar el estado de salud de los trabajadores que se encuentren con
incapacidad temporal para el frabajo, y redlizar el acompanamiento
respectivo sobre la mejora de la salud.

19. Aprobar o denegar las solicitudes de permisos y licencia, conforme a Ley.

20. Aplicar compensaciones.

21. Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones de frabajo e imponer
sanciones disciplinarias.

22. Pactar con el frabajador la extension del periodo de prueba legal, con
arreglo a los dispositivos legales vigentes.

23. Cualguier otfra prerogativa surgida en virtud del presente Reglamento,
el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, reglamentos,
procedimientos y politicas internas, directivas, contrato de trabagijo,
normas legales, y/o cualquier otfra fuente de derechos y/u obligaciones.

Articulo 87°

Las facultades indicadas en el articulo precedente no son limitativas sino
simplemente enunciativas, por |10 que corresponde a la Empresa ejercitar
todos los derechos y prerrogativas que le corresponden en su calidad de
empleador, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes

N
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CAPITULO II. Obligaciones de la Empresa

Articulo 88°
Son obligaciones de La Empresa:

1.
2,

10.

11.

12.

13.
14.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, convencionales y
contfractuales, vigentes.

Disponer que todos los niveles jerdrquicos de la Empresa procuren
mantener el equilibro y armonia laboral dentro de las relaciones de
frabajo.

Prevenir, investigar y resolver los problemas laborales denfro del marco
legal.

Cumplir las estipulaciones contenidas en el contfrato de tfrabagjo y las
obligaciones que emanan de la relacion laboral con los trabajadores.
Propiciar y fonentar el desarrollo social, cultural, profesional y técnico de
sus frabajadores a fravés de actividades que conlleven a su bienestar
social y facilidades para lograr su desarrollo técnico y profesional.
Abonar las remuneraciones y beneficios que corresponden a sus
frabajadores, respetando las condiciones y plazos, sehalados en la ley.
Retener sumas de dinero del monto de las remuneraciones del
frabajador, por mandato legal o judicial.

Respetar la dignidad de la persona humana de los trabajadores, asf
como sus ideas y creencias de cardcter religioso, politico, social u ofro.
Fomentar y mantener en el centro de trabagjo la armonia, respeto y
cordialidad entre todos los trabajadores de la Empresa. Para tal efecto,
la Empresa ha establecido los valores institucionales que son difundidos
al interior de la Empresa.

Proporcionar condiciones adecuadas para la protecciéon de la vida,
seguridad y salud en el trabajo, adoptando las medidas de prevision
y control que resulten necesarias para prevenir accidentes de frabajo,
incidentes peligrosos, enfermedades ocupacionales o situaciones de
emergencia, con el fin de resguardar la salud e integridad corporal de
sus trabajadores de acuerdo a ley.

Implementar lactarios en las instalaciones de la Empresa, de acuerdo
alo establecido por la Ley N° 29896 y el Decreto Supremo N° 001-2016-
MIMP,

Adoptarmedidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus frabajadores
infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA, de acuerdo a
ley.

Implementar las disposiciones sobre prevencion y control de la
tuberculosis, segun lo sefalado por la Ley N° 30287 y su Reglamento.
Estimular el esfuerzo creativo manteniendo una actitud constructiva
frente a las sugerencias de sus frabajadores.

45



15.

16.
17.

18.

Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempeno del trabajador a
fin de obtener datos que sustenten sus recomendaciones para efectos
de promociones, cambios o reemplazos.

Proporcionar un ambiente adecuado de trabaqgjo, para el mejor
desarrollo de sus labores.

Facilitar canales regulares al trabajador para la formulaciéon de
observaciones, consultas y reclamos.

Cumplir con todas aquellas exigencias impuestas por su condicién
de empleador y responsable de la marcha y desarrollo del centro de
frabajo.
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TITULO VIII.
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL
TRABAJADOR

CAPITULO 1. De los derechos del trabajador

Articulo 89°
El trabajador tiene los siguientes derechos:

1. Obtener informacion de las disposiciones que norman sus relaciones
de trabajo, tanto del presente Reglamento como de los demds
procedimientos y disposiciones internas dictadas por la Empresa.

2. Percibir como confraprestacion por la labor efectuada, su remuneracion
y demds beneficios otorgados por la ley, el contrato de trabajo,
convenios colectivos de frabajo y/o los establecidos por la Empresa.

3. Recibir capacitacion de la Empresa, de conformidad con las politicas
y normas presupuestales vigentes, a fin de lograr su especializacion y
desarrollo.

4. Desarrollar sus funciones en un ambiente garantizado con medidas de
seguridad, salud e higiene en el trabajo.

5. Recibir la indumentaria, equipos de proteccion personal y herramientas
de seguridad y salud en el frabajo requeridas para el desempeno de
sus funciones, cuando estos sean necesarios para el puesto.

6. A solicitar orientacién o formular reclamos verbales o escritos, ante las
instancias pertinentes de la Empresa, cuando estos sean razonables,
posibles v justificados, siguiendo las lineas jerdrquicas correspondientes,
cuando considere vulnerados sus derechos laborales.

7. Ala confidencialidad en el manejo de la informacién contenida de su
legajo personal, de acuerdo a ley.

8. Recibir un frato respetuoso e igualitario, cualquiera sea su condiciéon o
jerarquia dentro de la Empresa.

9. Proponer, a través de los respectivos canales de comunicacion,
planteamientos e iniciativas que contribuyan ala mejora de la eficiencia
de la Empresa.

10. Aque le sea entregado un ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo,
Cédigo de Etica y Conducta, Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabaijo y cualquier ofra disposicion o norma interna de la Empresa que
impacte en sus actividades.

11. Gozar del descanso vacacional siempre gue cumpla los requisitos
exigidos por los dispositivos laborales vigentes y de acuerdo a la
normatividad intemna de la institucion.

12. Los demds derechos establecidos por ley.

|
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CAPITULO II. De las obligaciones del trabajador

Articulo 90°
Todos los trabajadores de la Empresa estdn sujetos a las siguientes obligaciones
gue se indican de forma enunciativa mds no limitativa:

1.
2.

10.

11.

12.

Cumplir con el Reglamento y las demds disposiciones normativas que
emita la Empresa.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo, asi como aguellas
gque estén previstas en el Manual de Organizaciéon y Funciones de la
Empresa o en cualguier otro instrumento de gestion.

Actuar siempre de buena fe y ejecutar las labores propias de su funciéon
cumpliendo estrictamente las érdenes recibidas con responsabilidad,
diligencia, disciplina y poniendo en ello el mdximo interés, capacidad
y eficiencia.

Asistir puntualmente al centro de trabajo y cumplir con la jornada y el
horario de trabajo, incluyendo el refrigerio establecido, asi como los
turnos establecidos en la Empresa, segun corresponda.

Usar el uniforme que proporcionado por la Empresa cuando la
naturaleza de las labores, a juicio de la Empresa, 1o amerita.

Informar y cumplir debidamente con las labores asignadas, con
eficiencia y cuidado, dentro de los plazos establecidos.

Guardar absoluta reserva sobre los asuntos estratégicos, operativos,
administrativos, legales, financieros y contables, cuya divulgacion
no esté expresamente autorizada por escrito, asi como sobre la
documentacién que provenga del directorio o de la gerencia general
y gerencias.

Utilizar los bienes, materiales, insumos, vehiculos, equipos, sistemas, redes
de cémputo y cuentas de correo electrénico asignados adecuada y
estrictamente para la labor que desempena en la Empresa. Se prohibe
terminantemente su uso para fines no laborales o en provecho personal
O de terceros.

Informar de cualgquier anormalidad en los equipos © mdquinas con los
que labora.

Asistir a los eventos de capacitacién convocados por la Empresa. El
ausentismo, abandono o desaprobacion de los eventos de capacitacion
sean internos o externos serdn sancionados con el descuento del costo
total del curso, salvo motivo debidamente justificado.

Usar en forma adecuada los uniformes y equipos de proteccion
personal entregados por la Empresa, de acuerdo a la naturaleza de la
labor que desempena.

Cumplir con todas las medidas de seguridad y salud en el frabajo
dispuestas por la Empresa y por sus superiores jerarquicos.
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13. Conservar en buen estado, salvo el deterioro y desgaste natural, las
herramientas, instrumentos y Utiles que se le proporcione, asi como los
materiales e implementos de seguridad y de frabajo que utilice para el
desempeno de sus labores.

14. Informary solicitar de formainmediata, al jefe inmediato, lareposicion de
la indumentaria de frabagjo y equipos de proteccion y seguridad cuando
hayan sido deteriorados por el uso. Al recibir la nueva indumentaria,
deberd entregar la anteriormente utilizada, salvo justificacion valida.

15. Devolver los implementos de trabajo y de seguridad proporcionados
por la Empresa, cuando su jefe inmediato lo solicite, fras haber cesado
en el puesto de frabajo.

16. Cumplir con la presentacion de todos los documentos requeridos por la
Empresa para su legajo personal y para su actudlizacion permanente.,

17. Comunicar oportunamente y por escrito cualquier cambio o variacion
de sus datos personales, familiares, estado civili o domicilio. Caso
contrario, se tendrd por vigente los datos consignados por el trabajador.

18. Adoptar los medidas correspondientes para la atencién preferente al
usuario que se encuentre con discapacidad, en estado de gestacion,
niAos, ninas y adultos mayores.

19. Observar los principios de honestidad, sinceridad y veracidad durante
el cumplimiento de sus funciones y al momento de dirigirse a sus
superiores jerarquicos.

20. Guardar respeto a sus superiores y companeros de trabajo, asi como
mantener un trato cortés con las personas ajenas a la Empresa con las
que fuviera que alternar por las funciones que desempena, observando
compostura y trato correcto, manteniendo con ello armonia en el
frabajo.

21. Mostrar un comportamiento ético correcto dentro y fuera de la Empresa,
en todo momento, resguardando su imagen institucional y mantener
una conducta moderada acorde al lugar y circunstancias.

22. Respetar el principio de autoridad y los niveles jerdrquicos, cumpliendo
con los canales de comunicacion entre estos.

23. Certificar con su firma o rdbrica y responsabilizarse por los informes,
estudios, documentos gue sustenten o comunicaciones internas o
externas que emita o participe en el cumplimiento de sus funciones.

24. Usar apropiadamente el correo electrdnico y los medios electrénicos y
tecnologicos otorgados por la Empresa, asi como mantener en reserva
sus claves de acceso a los sistemas digitales de la Empresa.

25. Someterse a las evaluaciones y exdmenes médicos que disponga la
ley.

26. Cumplir con las demds medidas de seguridad y salud, establecidas en
el Reglamento de seguridad y salud en el frabagjo vy la ley.

27. Participar en los procedimientos de evaluacion laboral que establezca
la Empresa, asi como en las encuestas de clima laborall.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

Avisar por cualquier medio, al jefe inmediato, en el transcurso de la
manana o en el plazo mds breve, en caso de no poder asistir al frabajo
por enfermedad u otra causa. El jefe inmediato informard el hecho ala
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Reportar eventos e incidentes relacionados a la seguridad, riesgos
potenciales u otro que pueda afectar la seguridad de la Empresa.
Recibir o firmar el cargo de recepcion de los documentos,
memordndums, cartas, o cualquier otra comunicacion de cardcter
inferno que se le remita, sea dirigida por su jefe inmediato, por cualquier
ofro jefe o gerente de la Empresa.

Registrar personalmente cualquier ingreso y salida al centro de trabajo,
de ser pertinente y siempre que cuente con la debida autorizacion de
su superior jerarquico.

Tratar con respeto y amabilidad a los companeros de trabajo, evitando
el maltrato psicoldgico, conducta hostil o intimidatoria y cualquier tipo
de acoso en el frabajo, fambién conocido como “mobbing”.
Comunicar de manera inmediata al jefe inmediato o a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, cualqguier tipo de acoso moral en el
frabajo o “mobbing” realizado hacia cualquier frabajador o grupo de
frabajadores.

Velar porque su centro de trabajo se encuentre limpio.

Proporcionar siempre informacion veraz al empleador, dentro de la
buena fe.

Cualquier ofra obligacion surgida en virtud del presente Reglamento,
el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, reglamentos,
procedimientos y politicas intemas, disposiciones emitidas por la
Empresa, contrato de trabajo, normas legales, y/o cualquier otra fuente
de derechos y/u obligaciones.
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CAPITULO III. Prohibiciones para el trabajador

Articulo 91°
Se considera las siguientes prohibiciones para el frabajador:

1.  Cambiar de tumo sin la autorizacion previa y escrita de su jefe inmediato

2. Abandonar su puesto de frabajo en horas de labor, sin causa justificada
y sin autorizacién de su jefe inmediato.

3. Redlizar el cobro de conceptos econdmicos, respecto de los cuales no
fenga derecho, como remuneraciones, asignaciones, bonificaciones,
vidticos, entre otros.

4. Ejecutar labores de orden personal © encargos para personas ajenas a
la Empresa, dentro de la jornada de trabajo, 0 emplear al personal o
herramientas de trabajo para ello.

5. Realizar a titulo personal o de terceros, rifas, colectas o actos similares,
distriouir panfletos, ajenos a la labor, realizar compra — venta de articulos,
productos, mercaderias u otra clase de negocios particulares, hacer
exhibiciones o mostrarlos, sea en las oficinas 0 en cualquiera de las
instalaciones de la Empresa.

6. Concurir al centro de trabgjo en estado de embriaguez o bagjo
influencia de drogas, sustancias, estupefacientes o tdxicas, o ingeriras
dentro del centro de frabajo o mientras se encuentre en el cumplimiento
de sus obligaciones. La negativa del frabajador a someterse a pasar
los exdmenes de dosaje efilico o de uso de sustancias prohibidas se
considerard como reconocimiento de dicho estado.

7. Manejar en estado etilico o bajo efectos de drogas o estupefacientes
los vehiculos motorizados de propiedad de la Empresa.

8.  Utilizar parafines particulares los vehiculos de propiedad de ELECTROPERU
S.A., asi como permitir que personas ajenas a la Empresa los conduzcan

9.  Efectuar maniobras temerarias o exceso de velocidad en el manejo de
los vehiculos motorizados propiedad de la Empresa.

10. Conducir vehiculos sin contar con la respectiva licencia vigente.

11. Usar materiales, herramientas, equipos, y vehiculos de la Empresa para
fines ajenos al trabajo.

12. Retirar, llevar o usar materiales, herramientas, equipos o parte de ellos
para ser usados particularmente, en provecho propio © de terceros.
Los trabajadores no podrdn retirar de su centro de trabajo, materiales
o herramientas de la Empresa, sin la debida autorizacion de la jefatura
respectiva.

13. Realizar actos que pudieran dafar la imagen de la Empresa.

14. Dedicarse durante la jornada y horario de trabajo a atender asuntos
personales u otros que No estén vinculados, sean ajenos o incompatibles
con la ejecucién de las labores para las cuales han sido contratados
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

Faltar de accién o palabra al personal de seguridad y control de la
Empresa o a cualquier persona con la que tenga contacto dentro
de las instalaciones de la Empresa o fuera de ellas con motivo de su
prestacion laboral.

Obtener, reproducir, franscribir y en general comunicar por cualquier
medio documento de propiedad de la Empresa sin expresa autorizacion
del funcionario competente.

Modificar, adulterar, falsificar, ocultar o destruir los documentos emitidos
por la Empresa, aun cuando dichos documentos hayan sido otorgados
para uso personal del trabajador.

Omitir, ocultar o proporcionar informaciéon falsa al Empleador con
la intencidén de causarle un perjuicio u obtener una ventaja, y la
competencia desleal.

Participar en cualquier forma, directa o indirectamente, en los negocios
de un conftratista, proveedor o cliente de la Empresa.

Disponer, para si o para otras personas, de los materiales, implementos,
articulos de desecho y demds sobrantes, o utilizarlos para la elaboracion
o fabricacién de articulos para su uso personal o de terceros.

Acceder a informacion reservada, como correos electronicos, base de
datos o equipos de computo, a los cuales no esté autorizados, o no
dar aviso inmediato cuando detecta que informacién reservada de la
Empresa se encuentra expuesta.

Redalizar proselitismo politico y cualquier actividad politico partidaria o
electoral dentro de las instalaciones de la Empresa.

Ingresar, utilizar, acceder, distribuir, copiar, 0 descargar de internet,
software en las computadoras o redes de la Empresa que carecen de
licencia de uso correspondiente.

Almacenar archivos de musica, video, imdgenes y/o fotos que no
guarden relaciéon con el dmbito laborall.

Negarse a recibir o firmar el cargo de recepcion de los documentos,
memordndums, cartas, o cualquier otra comunicacion de cardcter
inferno que se le remita, sea dirigida por su jefe inmediato, por cualquier
ofro jefe o gerente de la Empresa. Esta negativa se considerard
como un incumplimiento injustificado de sus obligaciones de frabajo
independientemente de otros en los que incurra el tfrabajador y le
fueran comunicados en la comunicacion que se niega a recibir.
Formular declaraciones publicas o periodisticas en nombre de la
Empresa, excepto en los casos en que este debidamente facultado
para ello por parte de la gerencia general.

Intervenir como abogados, apoderados, representantes,
patrocinadores, asesores, Arbitros o peritos de particulares en procesos
judiciales, procedimientos administrativos y procedimientos arbitrales en
los que participe la Empresa, exceptuando los procedimientos iniciados
en causa propia o por representacion sindical.
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28.

29.

30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.

37.
38.

39.

Comunicar o difundir por cualguier medio de comunicacion,
expresiones atentatorias al buen nombre de la Empresa o la de sus
frabajadores en general, a la moral y las buenas costumbres y a la
armonia y paz laborales.

Conducir unidades motorizadas o manipular equipos sin contar con las
debidas licencias y autorizaciones especificas para dicha actividad,
asi como transportar en los vehiculos de la Empresa a personas no
autorizadas, salvo autorizacion expresa.

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa. En cumplimiento de
la Ley N° 28705, Ley General para la Prevencion y Control de los Riesgos
del Consumo del Tabaco y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 015-2008-SA y normas modificatorias, queda establecido
gue, en caso se detecte un incumplimiento a la presente disposicion,
se deberd poner inmediatamente en conocimiento de la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, por escrito o via correo electrdnico. Dicha
Jefatura analizard la denuncia y aplicard las medidas disciplinarias
correspondientes.

Infroducir bebidas alcohdlicas y cualquier fipo de drogas al centro de
frabajo y/o instalaciones de la Empresa.

Ingresar a la Empresa portando armas, explosivos, o cualquier objeto
que ponga en riesgo la seguridad en la Empresa.

Pintar las paredes, puertas, techos o ventanas con propaganda o
mensaje de ningun tipo, ni pegar volantes o causar cualquier deterioro
a la propiedad de la Empresa.

Recibir obsequios u ofro tipo de favores de un proveedor, cliente,
acreedor o deudor de la Empresa, con prescindencia de su valor.
Concertar con otros trabajadores para disminuir la produccion o laborar
menos, dentro de su jornada o tumno de trabajo.

Direccionar documentos, adoptar medidas o realizar cualquier accion,
gue conlleve a la desnaturalizacion de contratos de frabajo temporales
0 sujetos a modalidad.

Ejercer actos discriminatorios con sus companeros de trabagjo por
cualguier motivo.

Dirigirse a los companeros de trabajo y especialmente a sus superiores o
a los clientes, visitantes o publico en general, en términos irrespetuosos,
insultantes o agraviantes y demds conductas que puedan danar los
derechos de las personas.

Instalar por cuenta propia o de terceros cualquier tipo de programa o
software en los equipos de computo de la Empresa, sin que la oficina
de informdtica o la que haga sus veces lo autorice, dado que es el
Unico érgano responsable de la instalacion, administracion, y control
de cualquier programa o software que sea utilizado en la Empresa,
guedando expresamente establecido que el personal encargado sélo
podrd instalar y utilizar programas o software que cuente con la debida
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licencia y autorizacion para su uso.

40. Las demds prohibiciones surgidas en virtud del presente Reglamento,
el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabagjo, reglamentos,
procedimientos y politicas internas, perfil de puesto, disposiciones de la
Empresa, contrato de trabajo, normas legales, y/o cualquier otra fuente
de derechos y/u obligaciones.

Articulo 92°

El frabajador con cargo de direccién o confianza, designado por el Directorio,
gque goza de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o
tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, se encuentra
prohibido de ejercer dicha facultad para la contratacion de sus parientes,
hasta el cuarno grado de consanguinidad y afinidad.

Articulo 93°

El frabajador con cargo de direccién o confianza, designado por el Directorio,
deberd actualizar, anualmente, su declaraciéon jurada de no estar incurso
en las prohibiciones establecidas en la Ley de Nepotissmo N° 26771, su
Reglamento y modificatorios.

Articulo 94°

El trabajador que tenga personal a su cargo dictard las érdenes de trabajo
en términos claros y precisos, a fin que éstas sean cumplidas en forma
adecuada y efectiva.

Articulo 95°
Los funcionarios, previa autorizacion, en representacion y por encargo
especifico de la Empresa son los Unicos facultados para hacer declaraciones
y publicaciones en los medios de comunicacién sobre asuntos relacionados
ala Empresa.
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TITULO IX. ,
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SU APLICACION

Articulo 96°

Todos los frabajadores en el desempeno de sus labores deberdn acatar
el Reglamento, politicas intemas, procedimientos, circulares y avisos
que expida la Empresa, asi como las ordenes verbales que reciban
por parte de su Jefe o por cualguier otro funcionario de la Empresa.

Articulo 97°

La Empresa tiene como politica el fomentar las buenas relaciones laborales
con sus frabajadores en general, en concordancia con el principio de la
buena fe y espiritu de comprension, armonia y cooperacion que exista entre
todos los trabajadores de todos los niveles. Asimismo, es politica de la Empresa
conciliary aplicar los principios enunciados con los valores, atributos culturales
y competencias centrales, que constituyen pilares que soportan la gestion
institucional en el marco de la cultura organizacional. El quebrantamiento de
estos valores y principios se considera una falta laboral gque vulnera la politica
institucional, siendode aplicacidnlasmedidasdisciplinarias que elcasoamerite.

Articulo 98°

La Empresa tiene la facultad directriz para administrar el orden y la disciplina
del personal en el centro de trabajo, en armonia con los valores definidos
tales como: compromiso, integridad, responsabilidad y excelencia, los
cuales han sido alineados a los objetivos de la Empresa, a fin de garantizar
que se desarrolle las actividades con observancia de las disposiciones
legales vigentes del presente Reglamento y demds normas internas.

Articulo 99°

La Empresa tiene como politica otorgar a su personal la oportunidad
de coregir 0 enmendar sus errores en el trabagjo, salvo los casos en
que medie negligencia inexcusable, una falta grave o un deliberado
propdsito de causar dano, que haga irazonable la subsistencia de la
relacion laboral. Se considera faltas laborales cometidas por el trabajador,
sujetas a la adopcién de medidas disciplinarias, entre otras, las siguientes:

1.  Cualguier incumplimiento de las obligaciones o cualquier acto que
transgreda una prohibicién contempladas en el Reglamento.

2. No registrar su asistencia, sea a la hora de ingreso como a la hora de
salida.

3. Paralizar su tfrabajo durante la jornada.
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20.
21.
22.

23.
24.

25.

Variar el turno de trabajo sin la autorizacién previa de su jefe o superior
inmediato.

No reincorporarse a sus labores una vez concluido su refrigerio.

Retener indebidamente materiales, 0 equipos de proteccion personal
que deben ser devueltos una vez concluidas las labores.

Inobservar las normas de seguridad y salud en el trabajo

Faltar injustificadamente al trabajo.

Ejecutar frabajos particulares durante la jornada de frabajo.

Danar, extraviar o perder por negligencia bienes, equipos, materiales
enfregados en ocasion a su frabajo, las herramientas o equipos de
proteccion personal que la Empresa les entrega para su uso.

Incumplir con el compromiso contraido anticipada y voluntariamente
para laborar en horas de sobretiempo.

Incurrir en tardanzas.

Negarse a realizar las labores encomendadas por su jefe.

Afectar el patrimonio de la Empresa o de los frabajadores.
Desperdiciar innecesariamente materiales u otros elementos de
producciéon durante el cumplimiento de las tareas encomendadas.
Usar indebidamente los automotores, maqguinarias y otros medios de
transporte de propiedad de la Empresa, asi como transportar personas
para otros fines Nno autorizados, prestarlos a terceras personas, o permitir
que los conduzcan personas extranas o no permitidas para ello.

Borrar o alterar los reqistros de asistencia.

Reqistrar el ingreso de otro frabajador o hacer registrar el propio por ofro.
Dejar el puesto de frabgjo sin esperar la llegada del relevo
correspondiente y sin contar con la autorizacion expresa de su jefe
inmediato, siempre que por la naturaleza de la laborar desempenada
se exija la entrega del puesto al relevo.

Usar al personal de la Empresa en horas de labor para trabajos
particulares o ajenos a sus servicios.

Asistir al centro de frabajo 0 encontrarse en este bajo los efectos de
drogas o alcohol.

Ingerir 0 fomentar el uso de bebidas alcohdlicas, drogas u oftros
estupefacientes en el trabajo; asi como negarse a someterse al examen
meédico correspondiente.

Simular una enfermedad o proporcionar a la Empresa un certificado
meédico adulterado o fraudulento.

Difundir o hacer circular publicaciones que tiendan a alterar la disciplina
del personal, 0 que sean ofensivas 0 que atenten contra la moral y las
buenas costumbres.

Abandonar el centro de frabagjo antes de terminar la jornada
correspondiente sin autorizacion del jefe inmediato o formar grupos
descuidando sus labores.
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26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

Negarse a utilizar o usarlos indebidamente los equipos de protecciéon y
seguridad que son de uso obligatorio durante las horas de labor.
Provocar, alentar u obligar a pelear a otros frabajadores en el frabajo.
Faltar de palabra y/u obra a otro trabajador © a terceros con quienes
tenga contacto con motivo de la relacién Iaboral, sea en el centro de
tfrabajo o fuera de él, dentro de los dias y horas de labor o con ocasion
directa del mismo.

Cometer fraude, en sus diversas manifestaciones.

Resquebrajar por cualquier medio la disciplina interna o el principio
de autoridad, y en general, cometer acto o utilizar cualquier medio
que atente contra las personas, los bienes o la seguridad del centro
de frabagjo, o que afecten las buenas relaciones que deben normar el
desenvolvimiento laboral.

No absolver los requerimientos hechos por los ciudadanos, o 10s recursos
inferpuestos por éstos, dentro de los plazos previstos por Ley.

Ingresar o permanecer en el puesto de labores antes o después de la
hora de inicio y fin de la jornada de trabajo sin auforizacion expresa del
jefe inmediato.

Permitir que los subordinados inmediatos ingresen © permanezcan en
supuesto de labores antes o después de la hora de inicio y fin de la
jornada de trabajo sin autorizacion expresa.

Usar el correo electrénico o cualquier otro medio digital con fines no
laborales, fraudulentos u obscenos, que atenten contra la legalidad y el
honor de las personas.

Usar los medios que permitan facilitar la recoleccion de direcciones
electronicas sin autorizacion previa de sus duenos, tales como la
comercializaciéon de bases de datos de direcciones de correo
electrénico.

Utilizar la direccidén o cuenta de correo electrdnico de otro trabajador
sin su autorizacion previa, con la finalidad de llevar a cabo el envio de
mensajes a través de dicha direccién de correo electronico.

Afectar con su conducta la imagen institucional de la Empresa.
Desacatar someterse a las evaluaciones y exdmenes que la autoridad
competente o la Empresa disponga para verificar la idoneidad de
los ocupantes de los puestos y sus posibilidades de desarrollo, asi como
no someterse a los exdmenes preventivos y controles de salud que
determine la Empresa de acuerdo a ley.

Tratar sin respeto y sin amabilidad a los companeros de trabagjo,
incuriendo en mailtrato psicoldgico, conducta hostil o intimidatoria
O cualquier fipo de acoso moral o “mobbing”, que suponga una
afectacién a la dignidad de aquellos.

Aceptar recompensas, ddadivas o préstamos de personas vinculadas,
directa o indirectamente, a la Empresa, sea con ocasidon del
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cumplimiento de sus funciones o que lo pudieran comprometer en el
cumplimiento de éstas.

41. Participar, mantener o aceptar situaciones en cuyo contexto los infereses
personales, laborales, econdmicos o financieros del trabajador pudieran
estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones a su
cargo.

42. Obtener o procurar beneficios, pagos impropios, donaciones, regalos
o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su cargo,
influencia o apariencia de influencia.

43. Redlizar actividades de proselitismo politico a través de la utilizacion
de las funciones del trabajador o por medio de la utilizaciéon de
infraestructura, bienes o recursos de la Empresa, ya sea a favor o en
contra de sus partidos u organizaciones politicas o candidatos.

44. Crientar el voto de los trabajadores o ejercer presién sobre ellos con
la finalidad de favorecer o perudicar a una organizacion politica o
candidato que participen en los futuros procesos electorales.

45. Hacer publica toda agquella informacién a la que con motivo o en
ocasion del ejercicio de sus responsabilidades, el personal de la
Empresa tenga acceso, sin perjuicio de los deberes que le correspondan
en virtud de las normas que regulan la confidencialidad.

46. Parficioar en fransacciones u operaciones financieras  utilizando
informacién privilegiada de La Empresa o que pudiera tener acceso a
ella por su condicién o ejercicio del cargo que desempena, o permitir
el uso impropio de dicha informacién para el beneficio de algun interés.

47. Ejercer presiones, amenazas, acoso sexual o de ofra indole contfra
el personal, que pueda afectar la dignidad de la persona o inducir a la
realizacion de acciones dolosas.

48. Presentar denuncias que falten a la verdad a través del empleo de
medios probatorios falsos, © narando hechos que No tienen una relacion
directa con las relaciones de trabajo o a través de la presentacion de
denuncias imprecisas 0 ambiguas o cualquier otro medio empleado.

49. Incumplir con los deberes vy las prohibiciones prescritos en el presente
Reglamento Interno de Trabagjo.

50. Incumplir las disposiciones establecidas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo, el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo,
el Cédigo de Etica y Conducta o cualguier ofra disposicion interna de
la Empresa.

51. Las que la Empresa considere como incumplimientos al confrato de
frabajo v los deberes de la relacion laboral, conforme a ley.

Articulo 100°
La enumeracién de faltas prescritas en el articulo precedente es enunciativa,
mas no limitativa, lo que implica que cualquier otro hecho que no esté
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mencionado como falta y que la Empresa la califiqgue como tal, puede ser
sancionada.

Articulo 101°

La clasificacion de las faltas se da segun su naturaleza, las circunstancias en
las que se cometid, los antecedentes del trabajador segun su récord personal,
el nivel jerdrquico y/o de responsabilidad del trabajador dentro de la Empresa
y la reincidencia. También constituyen falta grave las violaciones al Codigo
de Etica y Conducta, asi como aquellas que se encuentren reguladas o
fipificadas en cualquier otra norma legal o infra legal.

Articulo 102°
Las medidas disciplinarias a adoptarse, segun las faltas laborales cometidas
por el frabajador, son las siguientes:

Amonestacion verboal.
Amonestacion escrita.
Suspension.

Despido.

PON -~

Articulo 103°

Esfacultad discrecional de laEmpresa elfiscalizary sancionarelincumplimiento
de las obligaciones laborales y valorar la gravedad de las faltas que comete
un trabajador. El orden de medicion a gue se contrae las sanciones descritas,
si bien establece una graduaciéon de severidad, de ningun modo significa
gue tenga que seguirse necesariamente esa misma progresiéon o sucesion
al momentfo de aplicarlas, sino que se aplicardn en funcidn de los criterios
senalados en el presente Reglamento y las circunstancias particulares del
Ccaso, entre otros factores que razonablemente la Empresa pueda considerar,
tales como los antecedentes del trabajador, el perjuicio generado a la
Empresq, la afectacion a la imagen de la Empresa frente a trabajadores
o clientes, la reincidencia, entre otros factores, con sujecién a un criterio de
proporcionalidad y razonabilidad entre la falta cometida vy la sancién que se
imponga.

Articulo 104°
Todas las sanciones que se apliquen al personal se hardn constar en su
respectivo file o legajo personal.

Articulo 105°
Las amonestaciones verbales constituyen medidas correctivas que se
imponen cuando la falta es leve y primaria, no se aprecia intencionalidad y

no reviste frascendencia.
. |

61



Articulo 106°

Las amonestaciones escritas se imponen mediante comunicacion escrita
que se enfrega al trabagjador, sefalando la falta cometida e indicando los
motivos. Es la medida correctiva que se aplica en los casos de reincidencia
en las faltas primarias de naturaleza leve, o en la de faltas de relativa
frascendencia sin que sea necesaria la reincidencia.

Articulo 107°

La suspensidon es una medida correctiva que implica la separacion femporal
del tfrabajador que le impide acudir a su centro laboral sin percepcion de
remuneracion, mientras dure la medida disciplinaria. Se hard efectiva en
los casos en los que la infraccidon o falta cometida por el trabajador sea
de mayor gravedad, pero no constituya causal de despido. La medida
disciplinaria se aplicard por un maximo de freinta dias laborables sin pago de
remuneracion. Las suspensiones se imponen mediante comunicaciéon escrita
que se entrega al frabajador, seAalando la falta cometida, los motivos que la
originan, y los dias de suspension impuesta, con anticipacion al cumplimiento
de la sancién.

Articulo 108°

El despido consiste en la terminacion definitiva del contrafo de trabajo, por
haber cometido faltas de alta gravedad y/o infracciones o incumplimientos
a la legislacion laboral vigente y/o a los reglamentos de la Empresa y/o
al contfrato de trabajo, y se aplicard en los casos vy bajo el procedimiento
senalado en las disposiciones legales sobre la materia.

Articulo 109°

Al trabajador, que en el ejercicio de su funcidn o de las labores que se le
encomiendan, incurra en la comision de faltas, le serdn aplicadas las
medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento.

Articulo 110°

Para la aplicacién de la sancidén deben considerarse los criterios de
raozonabilidad y proporcionalidad y el principio de inmediatez, asi como
otras circunstancias particulares del caso, tales como los antecedentes
del trabajador, su nivel de responsabilidad, el impacto de la falta en las
actividades de la Empresa, la intencionalidad, la reincidencia, la fransgresion
de la buena fe y/o la ruptura de la confianza, entre otros.

Articulo 111°

La medida disciplinaria de amonestacion verbal y escrita serd aplicada
por el jefe inmediato del trabajador, bajo responsabilidad funcional. Copia
de la amonestacion debidamente motivada deberd ser enviada a la Sub
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Gerencia de Recursos Humanos en el dia de su aplicacion para su inclusion
en el legajo personal del trabajador.

Articulo 112°

La medida disciplinaria de suspensidon serd aplicada por el Gerente de
Areq, bajo responsabilidad funcional. Copia de la suspensién debidamente
motivada deberd ser enviada a la Sub Gerencia de Recursos Humanos en
el dia de su aplicaciéon para su inclusiéon en el legajo personal del trabajador.

Articulo 113°

En el caso de faltas cuya gravedad amerite la medida disciplinaria de
despido, corresponderd a la Sub Gerencia de Recursos Humanos realizar el
frédmite del procedimiento legal de despido, garantizdndose al trabajador
un plazo no menor de 6 dias para que presente sus descargos ejerciendo su
derecho de defensa. Para tal efecto se remitirdl la carta de imputacion de la
falta grave indicando los hechos que constituyen una falta y el sustento legal
de la imputaciéon. La Empresa no despedird al frabajador sin anfes darle la
oportunidad de ejercer su defensa.

Arficulo 114°

Efectuados los descargos solicitados o sin ellos, la Sub Gerencia evaluard el
caso y de ser el caso comunicard al frabajador la decisidon del despido o la
medida disciplinaria aplicable.

Articulo 115°

El frabajador estd obligado a firmar los cargos de las sanciones a que se
refiere el articulo anterior. La negativa a recibir la comunicacién o a firmar el
cargo de recepcién constituye una nueva falta susceptible de iniciar el nuevo
procedimiento que corresponda.

Articulo 116°

La Sub Gerencia de Recursos Humanos prestard el asesoramiento que
requieran las Gerencias o Jefaturas, para la determinacion de las sanciones
correspondientes segun las faltas cometidas.

Articulo 117°

En el caso especifico de una accion de control o en otros casos en que se
presuma responsabilidad y se requiera el deslinde de la misma, se procederd
de acuerdo al procedimiento establecido en los articulos precedentes en lo
que corresponda, garantizando siempre el debido proceso.
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~ TiTULO X.
DE LA EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 118°
Son causas de extincion del contrato de trabaijo.

1.
2.
3.

VNGO~

El fallecimiento del empleador.

La renuncia o retiro voluntario del empleado.

La terminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicion
resolutoria, y el vencimiento del plazo en los confratos legalmente
celebrados bajo modalidad.

El mutuo disenso entre el trabajador y el empleador.

La invalidez absoluta permanente.

La jubilacion.

El despido, en los casos y formas permitidas por la Ley.
Elcesecolectivoporcausaobjetiva, enloscasosyformapermitidosporlaley.
Cualquier ofra causal gue senale la Ley.

Articulo 119°
El despido es procedente cuando exista causa justa contemplada en la ley.
La causa justa puede estar relacionada con la capacidad o con la conducta
del trabajador.

Articulo 120°
Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad del trabajador:

1.

Las deficiencias fisicas, intelectuales, mentales o sensoriales sobrevenidas
cuando, redlizados los gjustes razonables correspondientes, impiden el
desempeno de sus tareas, siempre que no exista un puesto vacante al
que el trabajador pueda ser transferido y que no implique riesgos para
su seguridad y salud o la de terceros;

El rendimiento deficiente en relacion con la capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio en labores y bajo condiciones similares;
La negativa injustificada del trabajador a someterse a examen médico
previaomente convenido o establecido por ley, determinante de la
relacion laboral, o a cumplir las medidas profildcticas o curativas
prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

Articulo 121°
Son causas justas de despido relacionadas con la conducta del trabajador:

1.
2.

3.

La comision de falta grave prevista en la ley.

La condena penal por delito doloso, al quedar fime la sentencia
condenatoria y conocer de tal hecho la Empresa.

La inhabilitacion del trabajador, impuesta por autoridad judicial o
administrativa para el ejercicio de la actividad que desempene en la
Empresa, silo es por un periodo de 3 meses o mds.
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TITULO XI. ,
NORMAS PARA EL FOMENTO DE LA ARMONIA
EMPRESARIAL

Articulo 122°

El mantenimiento de la armonia en el centro de frabagjo es competencia
de todos los que forman parte de la Empresa y se basa en el mutuo respeto
y en el reconocimiento de los derechos de los demds y el cumplimiento
de las propias obligaciones. Es norma de la Empresa mantener relaciones
armoniosas con todos los frabajadores y sus representantes. Cada jefe
inmediato constituye el primer nivel de autoridad ante sus subordinados
y tiene la responsabilidad directa para preservar la armonia en el dmbito
de su jurisdiccion y de incentivar en su personal la dedicacioén, integracion,
identificacion de la marca, actitud positiva y espiritu de superacion.

Articulo 123°

Son normas bdsicas de interaccion la buena fe, la lealtad, la consecuencia,
el respeto mutuo y la colaboracion entre todos los trabajadores, sin distingo
de edad, sexo, cargo o cualquier ofra circunstancia. La Sub Gerencia de
Recursos Humanos se preocupa por mantener un ambiente de trabagjo
agradable para todo el personal, velando por el cumplimiento de dichas
normMmas

Articulo 124°

El trabajador debe comprender y tener presente que solo puede existir
armonia donde hay respeto y consideracion por los derechos de los demds. Si
un frabajador considera necesario plantear cualquier peticion o reclamacion
a la Empresa, podrd realizarlo acudiendo a su Jefe inmediato y/o a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos. La Sub Gerencia de Recursos Humanos
de la Empresa es el drea encargada de gestionar los asuntos de cardcter
laboral, reforzando la importancia de la cadena de comunicacion al interior
de la organizacion.
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TITULO XiL.
MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Articulo 125°

La Empresa, en el marco del desarrollo de politicas y programas sobre el
Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) y Sindrome de Inmunodeficiencia
Adquirida (SIDA) en el lugar de trabajo, ejecutard acciones permanentes
para prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laborales, asi
como erradicar el rechazo, estigma 'y la discriminacion de las personas real o
supuestamente VIH-positivas.

Articulo 126°

La Empresa rechaza cualquier acto de discriminacion en el centro de
frabaijo, por lo que reconoce que se configurard una falta laboral todo acto
discriminatorio de un trabajador real o supuestamente VIH — positivo. Asimismo,
reconoce el derecho de todos los trabajadores a no ser discriminados en
el empleo, conforme al articulo 2° de la Constitucién Politica del Perd y el
Convenio No. 111 de la Organizacién Intemacional del Trabajo - Convenio
sobre la discriminacion (empleo y ocupacion), aprobado por la Resolucion
Legislativa N° 17687.

Articulo 127°
Son derechos de los trabajadores en tomo al VIH y SIDA:

1. Sertratados con el debido respeto de sus derechos fundamentales por
parte de la empresa y de todos sus companeros de trabajo.

2. Hacer uso de los procedimientos establecidos por la empresa para la
atenciéon de quejas y reclamos relacionados con el VIH y SIDA.

3. No encontrarse obligados a comunicar a la empresa el contfagio o
diagndstico de VIH, quedando estrictamente en voluntad del trabajador,
la readlizacidn de dicha comunicacion. Si el tfrabajador optara
voluntariamente por comunicar a la empresa el contagio o diagndstico
de VIH, la empresa se compromete a guardar estricta confidencialidad
sobre la condicidén médica del trabajador durante la vigencia de la
relacion laboral.

4. Que la empresa adopte las medidas de higiene, seguridad y salud
indispensables previstas por las leyes aplicables.

Arficulo 128°
Son obligaciones de los trabajadores en tomo al VIH y SIDA, sin excepcion
alguna:
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1. Mantener permanentemente una actitud de comprension, aceptacion
y apoyo a los trabajadores que revelen su estado de VIH-positivo.

2. No realizar acto discriminatorio alguno hacia otra persona por razén de
ser real o supuestamente VIH-positivo.

3. No divulgar directa o indirectamente informacioén relacionada como el
hecho que alguna persona sea real o supuestamente VIH-positivo.

4. Observar las medidas de seguridad e higiene establecidas por la
empresa, asicomo emplear los equipos de seguridad que correspondan
en funcién a las labores desarrolladas.

Articulo 129°

La Empresa no exigird la prueba del VIH o la exhibicion del resultado de ésta,
al momento de contratfar trabajadores, durante la relacion laboral o como
requisito para continuar en el trabajo; tampoco tomard decisiones vinculadas
con las condiciones o la continuidad de la relacién laboral fundadas en la
condicién de real o supuestamente VIH-positivo. Asi, La Empresa garantiza
que larealizacién de pruebas de diagndstico de VIH serd voluntaria, individual,
confidencial y se ejecutardn con consejeria especializada. Para garantizar la
aufonomia de la voluntad del frabajador y la confidencialidad de las pruebas
del VIH y sus resultados, éstas no pueden ser realizadas por La Empresa o por
ofra que esté vinculada econdmicamente a ésta. Igualmente, la Empresa
no realizard ofertas de empleo que confengan requisitos que constituyan
discriminacién, anulacién o alteracion de la igualdad de oportunidades o de
frato con ocasiéon del VIH o SIDA.

Articulo 130°

Dentfro de las acciones que podrd realizar la Empresa, se encuentran la
organizacién de charlas de prevencion, la asesoria para los frabajadores
sobre la pensidn de invalidez a obtener anfe la AFP u ONP cuando el
frabajador haya desarrollado el SIDA, u otras pertinentes.

Articulo 131°

El frabajador que se considere discriminado en el lugar de frabagjo por
su condicién de real o supuestamente VIH-positivo, puede presentar
una denuncia ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos. Recibida Ia
denuncia, la Sub Gerencia de Recursos Humanos iniciard un procedimiento
de investigacion para determinar la existencia del acto discriminatorio vy la
responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacion reservada,
confidencial, imparcial y eficaz, que permita sancionar al discriminador.
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TITULO X,
MEDIDAS FRENTE A LA TUBERCULOSIS EN EL LUGAR DE
TRABAJO

Articulo 132°

La Empresa promueve el desarollo e implementacion de politicas y
programas orientados a prevenir e informar a los tfrabajadores respecto a la
tuberculosis (TBC). Esta labor estard a cargo del drea de Bienestar Social de la
Sub Gerencia de Recursos Humanos, que ejecutard acciones permanentes
con el objetivo de proteger los derechos laborales de los trabajadores que
padecen esta enfermedad y evitar fodo tfipo de discriminacion. Con la
finalidad de mantener informados a los trabajadores, la Empresa brindard
charlas informativas a cargo de profesionales de la salud especializados en
la materia. Asimismo, se pondrd a disposicion de los Trabajadores folletos que
contengan informacion respecto a los mecanismos de prevencion y formas
de contagio de la enfermedad.

Articulo 133°

La Empresa adoptard medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus
frabajadores que padezcan TBC. Si alguno de los Trabajadores desarrollase
la enfermedad y, como consecuencia de ello, calificase para obtener una
pension de invalidez, la Empresa se compromete a redlizar las gestiones
que resulten pertinentes con la finalidad que se reconozca el derecho del
frabajador a recibir una pensién a cargo de la ONP o AFP, segun corresponda.

Articulo 134°

Se considerard como falta laboral todo acto de discriminacion motivado por
la condicion de un frabajador que padece TBC. De ocurrir ello, el Trabajador
discriminado podrd acudir a la Sub Gerencia de Recursos Humanos
para presentar el reclamo correspondiente e iniciar el procedimiento de
investigacion inferna, el cual serd realizado de manera confidencial en un
plazo no mayor de treinta (30) dias naturales contados a partir de la fecha
de presentacion del reclamo. La Empresa aplicard las sanciones que
correspondan, de acuerdo a la gravedad de la falta, en caso se determine
la existencia de actos discriminatorios contra un Trabajador que padezca
TBC.

Articulo 135°

Paraque una conducta puedaser calificadacomo unacto de discriminaciona
consecuencia de su enfermedad, deberd tratarse de una distincién, exclusion
y/o preferencia sustentada en dicha condicidn que tenga por finalidad anular
la igualdad de oportunidades o de frato. Los actos de discriminacion pueden
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ser cometidos por cualquier Trabajador de la Empresa con prescindencia de
su nivel jerarquico. La gravedad de las conductas discriminatorias se evaluard
segun el nivel de afectacion psicoldgica u orgdnica del Trabajador. Dicha
gravedad ademds deberd tener en cuenta si la conducta es o no reiterada
0 si concurren dos 0 mas actos de discriminacion.

Articulo 136°
Los Trabajadores con TBC tienen derecho a:

1.  Continuarlaborando mientras esté apto para desarrollar sus obligaciones.
La Empresa no podrd despedir al Tralbajador infectado o supuestamente
infectado a causa de su condicién, ni realizar cualquier acto fundado
en la misma. Se considerard nula toda conducta de dicha naturaleza.

2.  No ser discriminado en el lugar de trabajo

3. Solicitar una reasignacidon de sus labores si es necesario para su
recuperacion, previa evaluacion meédica.

4. Obtener permiso para recibir tratamiento supervisado vy el
correspondiente descanso medico.

5. Siuna vez culminado el tratamiento el frabajador padece secuelas o

discapacidad, tfendrd derecho a ser reubicado a otra Area laboral que
no ponga en riesgo su salud, sin que ello suponga la afectacion de sus
derechos laborales.

6. Alareserva, discrecion y proteccion de sus datos personales, incluyendo
su enfermedad.

Articulo 137°
Son obligaciones de los trabajadores que padecen TBC las siguientes:

1.  Informar al empleador de su diagndstico para acceder a los derechos y
beneficios de ley y los establecidos en el presente reglamento.

2.  Utilizaruna mascarilla en todo lugar (incluso en el centro laboral) y cumplir
con las medidas de control de infecciones indicadas por el personal de
la salud mientras el paciente permanezca con bacteriologia positiva.

3.  Cumplir con las prescripciones médicas y descansos ordenados como
consecuencia de la enfermedad.

Articulo 138°

Si los frabajadores estdn expuestos al riesgo de contraer el virus, la Empresa
asume la obligacion de cumplir con las medidas necesarias para evitar una
siftuacion de contagio.
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TITULO XIV.
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 139°

La Empresa, en cumplimiento de la legislacion laboral vigente, garantizard las
condiciones de seguridad ocupacional a fin de salvaguardar la vida, salud
e integridad fisica de los trabajadores durante el desarollo de las labores
en el centro de frabajo y en cumplimiento de sus labores, siendo uno de
sus objetos principales evitar riesgos y accidentes de trabajo, asi como las
enfermedades ocupacionales.

Articulo 140°

Los tfrabagjadores se comprometen y obligan a cumplir y respetar las
estipulaciones y normas relacionadas a la Seguridad y Salud en el Trabagjo
contenidas en el presente Reglamento, asi como las establecidas en
el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabgjo y en toda norma y/o
capacitacién que brinde la Empresa sobre el temai.

Articulo 141°

La Empresa vy los trabajadores tienen el deber de cumplir la normatividad en
esta materia, observando las disposiciones establecidas en los documentos
de gestién que se detalla a continuacion:

La politica y objetivos en materia de seguridad y salud en el trabaijo.

El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y sus medidas de
control.

El mapa de riesgos.

La planificacion de la actividad preventiva.

El Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabaijo.

corh wb=

Articulo 142°
Es responsabilidad de cada frabagjador seguir siempre los siguientes
lineamientos bdsicos en materia de Seguridad y Salud en el Trabgijo:

1. Reportartodoslosincidentes, incidentes peligrosos y accidentes(mortales
y no mortales) que puedan presentarse en el centro de frabagjo, en
forma oportuna y por mds leves que estos sean. El Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo es el responsable de vigilar el cumplimiento de
esta obligacion.

2. No trabgjar bajo la influencia del alcohol o drogas, ni sustancias que
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causen somnolencia.
3. Solicitar autorizacion y redlizar la documentacion necesaria para
ejecutar trabajos de alto riesgo.
Usar los equipos de proteccion personal (EPP) necesarios para el frabajo
enfregados por la Empresa.
Asistir a todas las capacitaciones que disponga la Empresa en materia
de seguridad y salud en el trabajo.
No redlizar, en el curso de sus labores, acciones que puedan exponer al
frabajador y/o a sus companeros y/o a terceros a riesgos de accidentes.
7. Cumplir los protocolos de trabajo.

o o &

Articulo 143°

Sin perjuicio de ello, todos los Jefes de Area deberdn informar a cada uno
de los trabajadores a su cargo sobre las reglas de seguridad e higiene que
corresponde a su frabajo. Es responsabilidad de todo el personal velar por
el cuidado vy el aseo de todas las instalaciones de la Empresa, asimismo
es iguamente responsabilidad de todo el personal velar por que su zona
de trabaijo, las vias de acceso o salida de las instalaciones de cada centro
de trabajo, asi como las zonas de seguridad se mantenga limpia vy liore de
materiales y desperdicios que puedan generar algun riesgo para la seguridad,
salud o la vida de los trabajadores, y deberdn verificar el buen estado de
las herramientas, equipos y/o maguinas asignadas para la realizacion de
sus labores, e informar a su Jefe Inmediato sobre las anomalias, fallas o
desperfectos que hayan notado. Asimismo, todos los trabajadores deberdn
informar inmediatamente a sus Superiores sobre cualquier lugar o condiciones
de trabajo que consideren peligrosas.

Articulo 144°

Con la finalidad de preparar al personal para casos de emergencia, todo
trabajador estd obligado a asistir a charlas y prdcticas de Seguridad y Salud
Ocupacional que La Empresa organice; la inasistencia, impuntualidad o
falta de interés en los charlas o las evaluaciones respectivas se encuentran
prohibidas. De igual manera, durante su permanencia en el centro de trabajo
y durante la realizacién de sus labores, todo trabajador estd obligado a
cumplir las normas internas de seguridad y salud en el trabajo, en prevencion
de cualquier clase de accidente.

Articulo 145°

Para la atencion de repentinas indisposiciones de la salud o accidentes de
los trabajadores, La Empresa confard permanentemente con un botiquin
para primeros auxilios, y cuando las circunstancias lo requieran, el frabajador
enfermo o0 accidentado debe ser conducido de inmediato al servicio de
emergencia, consultorio o clinica mds cercana.
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Articulo 146°

Con la finalidad de prevenir accidentes de frabagjo e incidentes, todos los
frabajadores estan obligados a cumpilir disposiciones de seguridad que sean
impartidas por la Empresa. En especial deberdn observar las siguientes reglas
de seguridad e higiene:

1.
2.

No distraer la atenciéon de otro empleado.

No concurrir al centro de trabajo después de haber consumido bebidas
alcohdlicas, ni en estado de embriaguez o bajo los efectos de alguna
droga, ni consumirlas en horario de frabagjo o durante la permanencia
en cualquiera de las instalaciones de la empresa. Para prevenir estas
circunstancias, el tfrabajador estd obligado a practicarse los exdmenes
que se requieran en el momento y lugar que el empleador disponga,
no pudiendo negarse a realizarlos o retrasarlos.

Mantener limpio y ordenado el lugar donde frabaja.

No dejar objetos, equipos, materiales, herramientas o sustancias fuera
de su lugar y menos aun donde puedan ocasionar un accidente.,

No fumar en los interiores del lugar de frabajo, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley N° 28705, Ley General para la prevencion y control
de los riesgos del consumo de tabaco, modificada por la Ley N° 29157,
Ley General para la Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo
de Tabaco, para adecuarse al Convenio Marco de la Organizacion
Mundial de la Salud (OMS) para el control del Tabaco, o usar llamas
descubiertas o cualquier material inflamable que no se encuentre
autorizado previamente por La Empresa.

Concurir al centro de trabajo aseado y bien presentado. Se utilizard
para tal fin, el uniforme que La Empresa pueda proporcionar al personal,
en los casos en los que el puesto 1o requiera, a criterio de la empresa.
Al fin de la jornada de frabajo, apagar y desconectar todos los equipos
eléctricos e interruptores de luz que correspondan a su lugar de Iabores,
con el fin de prevenir la ocurrencia de algun siniestro.

Conocer la ubicacion y manejo de los extinguidores, grifos y de
cualquier otro equipo de seguridad que posee La Empresa, de manera
que puedan hacer uso correcto de ellos cuando las circunstancias o
requieran. En caso de haberse empleado algin equipo de seguridad,
deberd darse cuenta de ello a su Jefe Inmediato o Jefe de Area para
procederse a su reposicion o reemplazo.

Usar y cuidar obligatoriamente los equipos e implementos de seguridad
y proteccion que se le asignen, asi como el vestuario y equipos que
se le proporcione, de ser el caso, estando prohibido de emplear otros
Cuyo uso y funcionamiento desconozcan y no hayan sido autorizados.
En caso los equipos o implementos de seguridad y proteccion se
encuentren deteriorados, rotos, se hayan extraviado o éstos no puedan,
por algun motivo, cumplir con su finalidad, debe requerirse su cambio o
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reposicion de forma inmediata. Cualquier demora sobre tal punto serd
responsabilidad exclusiva del frabajador.

10. Leer y acatar las instrucciones contenidas en avisos, afiches vy letreros
de seguridad, que se encuentran colocados en las instalaciones de La
Empresa para la protecciéon de las personas.

11. De producirse un accidenfe o una emergencia, la victma o el
companero de trabajo mds proximo, o quien quiera que lo presencie,
deberd dar aviso inmediato para prestarle los auxilios de urgencia con
los medios existentes en el centro de trabajo o con aguéllos que puedan
razonablemente utilizarse y/o conducirlo de inmediato al servicio de
emergencia, consulforio o clinica mas cercana.

12. Darla alarma al primer Jefe o Superior que encuentre cercay ponerse d
sus érdenes, para cumplir las funciones gue se le encomiende, cuando
se percate de un amago o principio de incendio.

13. Cenirse al plan de evacuacion previomente trazado con rapidez y
orden, sin descontrolarse, a fin de evitar accidentes causados por el
pdnico.

Articulo 147°

Todos los tfrabajadores estdn obligados a cumplir con las medidas antes
senaladas y aquellas contempladas en el Reglamento de Seguridad y Salud
en el Trabajo, mereciendo sancion quienes las infrinjan © pongan en riesgo la
vida y la salud de los trabajadores.

Articulo 148°

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabaijo serd responsable de velar por el
cumplimientoy la aplicacion de las disposiciones contenidas en la legislacion,
el presente Reglamento en aquellas materias bajo su competencia y el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sin perjuicio de ello,
la Empresa mantendrd un sistema de vigilancia de las instalaciones, con el
objeto de velar por la seguridad y conservacion del mismo, la cual abarcard
aspectos sobre seguridad e integridad fisica del personal, el cual brindara el
soporte necesario a las acciones que fome el Comité.

Articulo 149°

Es deber de los frabagjadores protegerse a si mismos y sugerir o informar al
Comitée de Seguridad y Salud en el Trabajo de cualquier condicion insegura
que pudiese detectar, a efectos de adoptar las acciones correctoras del
caso. Los trabajadores estan obligados a cooperar plenamente en los casos
de accidentes y/o siniestros, asi como en la prevision de riesgos.

Articulo 150°
Todos los trabajadores que contraigan alguna enfermedad infecto -

COhTOﬁiOSO deberdn comunicarlo de inmediato al servicio médico de La
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Empresa y someterse al tratamiento meédico respectivo.

Articulo 151°

Luego de haber padecido alguna enfermedad o sufrido algun accidente,
los trabajadores solo podrdn reincorporarse a sus labores presentando
previamente la autorizacion escrita del alta expedida por el médico. La
Empresa no puede permitir la entrada del frabajador que se encuentre
gozando de un descanso medico, salvo que el frabajador haga entrega del
alta respectiva.

Articulo 152°

Con el fin de velar por la buena salud del personal, y promover el desarrollo
e implementacion de politicas y programas sobre la prevencion de
enfermedades en el lugar de tfrabajo, tfodos los trabajadores se encuentran
obligados a someterse a exdmenes médicos que el empleador considere
necesarios 0 gue estén previomente convenidos o establecidos por ley,
asi como cooperar plenamente en los casos de accidentes, emergencias
y/o siniestros, asi como en la prevision de los riesgos. Los trabajadores estan
obligados a cumplir las medidas profildcticas o curativas prescritas por el
meédico para evitar enfermedades o accidentes.

Articulo 153°

De acuerdo a ley, la Empresa no exigird la prueba de VIH o la exhibicion del
resultado de ésta, al momento de contratar trabajadores, durante la relacion
laboral o como requisito para continuar en el trabagjo.

Articulo 154°

El cumplimiento de las normas citadas en el presente acdpite es adicional al
cumplimiento de que deberdn redlizar los trabajadores de las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento, el Reglamento de Seguridad y Salud
en el Trabajo, reglamentos, procedimientos y politicas intemas, disposiciones
emitidas por la Empresa, contrato de trabajo, normas legales, y/o cualquier
ofra fuente de derechos y/u obligaciones.
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TITULO XV.
USO DE LACTARIO

Articulo 155°
La Empresa brinda un lactario para las frabajadoras que se encuentren en
periodo de lactancia, el cual contard con las siguientes caracteristicas:

1.
2,

Area: El espacio fisico para habilitar el servicio cuenta con un drea
mayor a 10 m2,

Privacidad: El espacio contiene cortinas, biombos, separadores de
ambientes u otros. EIl ambiente es exclusivo para la extraccion y
conservacion de la leche materna, asegurando la privacidad para
proteger la intimidad de las usuarias.

Comodidad: El lactario cuenta con el conjunto de bienes necesarios
para brindar bienestar a las usuarias en la extraccion de la leche
materna y su conservacion durante la jornada laboral.

Refrigeradora: El lactario cuenta con una refrigeradora o friobar en
buen estado de conservacion y funcionamiento para la conservacion
exclusiva de la leche materna.

Accesibilidad: El lactario es accesible para todas las madres, incluso
aquellas con discapacidad, pues se ubica en un lugar de facil y répido
acceso en el centro de trabajo.

Lavabo o dispensador de agua potable: El Lactario cuenta con un
lavabo propio o dispensador de agua potable y demds utensilios de
aseo que permitan el lavado de manos.

Articulo 156°
Las condiciones de uso del Lactario son las siguientes:

1.

El lactario es de uso exclusivo para la extraccion y conservacion de leche
materna de las trabajadoras durante la jornada de trabajo, es decir
estd prohibido su utilizacién para actividades ajenas a sus funciones o
compartirlas con otros servicios.

Los materiales y utensilios del Lactario son de uso exclusivo para su
funcionamiento.

Las trabajadoras en edad fértil y que se encuentran en el periodo de
lactancia materna sin distincién del vinculo laboral, pueden acceder al
servicio del Lactario durante la jornada laboral con el tiempo necesario
gue no podrd exceder de 01 hora diaria.

El ambiente del Lactario debe estar siempre limpio e higiénico para
brindar un servicio en éptimas condiciones de salubridad.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos mantendrd un control y registro
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de las usuarias que se encuentran en periodo de lactancia matermna y
que hace uso del Lactario.

Articulo 157°
Las usuarias del Lactario se regirdn mediante las siguientes normas para el
uso del respectivo:

1.  Firmar el registro diario de usuarias del Lactario cada vez que se haga
uso del mismo.

2. Mantener limpia la infraestructura, materiales, equipos y demads bienes
del Lactario, tal y como fue encontrado.

3. Troer utensilios como envases de vidrio, estuches térmicos y otros que
deben ser etiqguetados con el nombre de la trabajadora para que
puedan extraer la leche materna y almacenarla correctamente.

4. Respetar el horario de 01 hora diaria del uso del Lactario.

5. Estd prohibido comer y dormir en el Lactario.
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~ TITULO XVI.
DE LA PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Articulo 158°

De acuerdo con la obligacion establecida en la Ley N° 27942 (Ley de
Prevencion del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N° 29430),
la Empresa como politica, recusa y proscribe cualquier tipo o forma de
hostigamiento sexual a sus frabajadoras o trabajadores, bajo responsabilidad
de aplicar la sancién que con firmeza corresponda aplicar. Por ello, garantiza
una investigacion reservada, confidencial, imparcial y eficaz, que permita
proteger a la victima y sancionar al investigador. El procedimiento descrito es
aplicable a todos los trabajadores, cualquiera sed su rango, jerarquia o sexo.

Articulo 159°

Se considera hostigamiento sexual la conducta fisica o verbal de naturaleza
sexual o sexista, no deseada o rechazada, redlizada por una o mds personas
gue se aprovecha de una posicion de autoridad o jerarquia o cualquier
ofra situacion ventajosa en contra de otra y ofras quienes rechazan estas
conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales. Asimismo, se considera hostigamiento sexual ambiental, a
la conducta fisica o verbal reiterada de cardcter sexual o sexista de una
o mds personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento,
grado, cargo, funcion, nivel remunerativo o andlogo, creando un clima de
intimidacion, humillacion y hostilidad. Se entenderd como hostigador a toda
persona, vardbn o mujer, que redliza un acto de hostigamiento. A su vez, se
entenderd como hostigado a toda persona, vardn o mujer, que es victima
de hostigamiento sexual.

Articulo 160°
Para que una conducta pueda ser calificada como un acto de hostigamiento
sexual deberdn presentarse alguno de los siguientes elementos:

1. El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condiciéon a
través de la cual la victima accede, mantiene o modifica su situacion
laboral, educativa, policial, militar, contractual o de otra indole.

2. Elrechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se fomen
decisiones que afectan a la victima en cuanto a su situacion laboral,
educativa, policial, militar, contractual o de otfra indole de la victima.

3. Lo conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el
frabajo de una persona, interfirendo en el rendimiento en su trabajo
creando un ambiente de intimidacién, hostil u ofensivo.
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Articulo 161°
El hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las siguientes
conductas:

1. Promesa implicita o expresa de un trato preferente o beneficioso
respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

2. Amenaozas mediante las que se exige una conducta no deseada
que atenta o agravia la dignidad de las presuntas victimas, o ejerzan
actitudes de presion o intimidatoriaos con la finalidad de recibir
atenciones o favores de naturaleza sexual, o para reunirse o salir con la
persona agraviada.

3. Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual escritos o verbales,
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que
resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima
tales como:

Escritos con mensajes con contenido sexual;

Exposiciones indecentes con contenido sexual y ofensivos;

Bromas obscenas;

Preguntas, chistes o piropos con contenido sexual;

Llamadas telefénicas de contenido sexual;

Proposiciones reiteradas para citas con quien ha rechazado tales

solicitudes;

Comentarios de contenido sexual o de la vida sexual de las personas

agravadas;

h. Mostrar reiteradamente dibujos, grafitis, fotos, revistas o calendarios
con contenido sexual;
i. Oftros actos de similar naturaleza.

4. Acercamientos corporales, roces, focamientos u otfras conductas
fisicas de naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la
victima tales como rozar, recostarse, arrinconar, besar, abrazar, pellizcar,
palmear, obstruir intencionalmente el paso, entre otras conductas de
similar naturaleza.

5. Trafo ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefaladas en el
presente Titulo.

"0Q0UTQ

@

Articulo 162°

La enumeracioén del articulo precedente es solamente referencial, pudiendo
existir ofras prdcticas posibles de ser categorizadas como de hostigamiento
O Acoso sexudl.

Articulo 163°
La Empresa es responsable de mantener en el centro de labores condiciones
de respeto entre sus trabajadores, y para cumplir con tal objetivo se obliga a:

|
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1. Brindar a sus frabajadores la debida capacitacion sobre las normas y
politicas de la empresa confra el hostigamiento sexuall.

2. Reparar los perjuicios laborales ocasionados a quien fuese victima
de hostigamiento sexual, y adoptar las medidas necesarias para que
cesen las represalias ejercidas por el hostigador.

3. Informar al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo los casos de
hostigamiento sexual y el resultado de las investigaciones efectuadas
por la empresa.

Articulo 164°

Eltrabajadorque se considere victima de hostigamiento sexual podrainterponer
una queja verbal o escrita ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos de La
Empresa, contra el presunto hostigador, destinada a lograr el cese de dicho
hostigamiento (hostilidad) y sancionar al hostigador. La queja también podra
ser presentada ante el jefe inmediato superior, quien comunicard este hecho
a la Subgerencia de Recursos Humanos dentro de las veinticuatro (24) horas
o el término de la distancia debidamente fundamentado, contadas a partir
de su presentacion. En caso la queja sea dirigida contra la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, ella debe ser interpuesta ante la Gerencia General. En
ningun caso, se obligard a la victima a presentar su queja ante el presunto
hostigador. En caso que el quejado sea el Gerente General, no se aplica el
procedimiento inferno, teniendo el presunto hostigado el derecho a interponer
una demanda de cese de hostilidad en la via judicial corespondiente.
Esta queja podrd ser inferpuesta de forma verbal y escrita, debiendo
senalar l1os nombres y apellidos completos del denunciante u hostigado, el
Ccargo gue ocupa en La Empresa y cudl es su dependencia jerdrquica; el
nombre del denunciado u presunto hostigador, una relacién detallada de
los hechos materia de la denuncia, en lo posible indicando fecha, horas,
testigos, adjuntando documentos de ser el caso, y finalmente la fecha y
firma respectiva. De acuerdo con el principio de presuncién de inocencia
reconocido constitucionalmente, corresponderd a la presunta victima probar
lo que afirma. Por ello, toda queja tiene que ser acompanada con medios
probatorios que creen una duda razonable para que sea admitida a trémite.
Los medios probatorios admitidos son: declaracion de testigos, documentos
publicos o privados, grabaciones, coreos electrénicos, mensajes de texto
telefonicos, fotografias, objetos, cintas de grabaciones, pericias, entre otros
idéneos. En caso contrario, de no existir prueba o indicio alguno de lo que se
afirma, deberd presumirse la inocencia del presunto hostigador. Las pruebas
podrdn ser presentadas hasta antes que se emita la resolucion final.

Articulo 165°

Recibida la queja, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, correrd traslado

de ésta al quejado dentro del tercer dia Util de presentada la queja. El

supuesto infractor tendrd un plazo de cinco (5) dias hdbiles para que presente

|
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sus descargos, los que deberdn ser presentados por escrito conteniendo
la exposicion ordenada de los hechos y los medios probatorios que, a su
consideracién, desvirtlen los cargos. Los medios probatorios admitidos son:
declaracién de testigos, documentos publicos o privados, grabaciones,
coreos electrénicos, mensajes de texto telefdnicos, fotografias, objetos,
cintas de grabaciones, pericias, entre otros iddneos. Las pruebas podrdn ser
presentadas hasta antes que se emita la resolucién final. La Subgerencia de
Recursos Humanos, o la instancia pertinente pondrd en conocimiento del
agraviado el contenido de la contestacion del supuesto hostigador, dentro
del tercer dia hdbil de recibida. Asimismo, deberd poner en conocimiento de
ambas partes todos los documentos que se presenten.,

Articulo 166°

A fin de resguardar la seguridad de la supuesta victima, la Subgerencia de
Recursos Humanos, en coordinacién con el Supervisor a cargo del drea
respectiva, podrd establecer durante el tiempo que dure el procedimiento,
las siguientes medidas cautelares:

Rotacion del presunto hostigador;

Suspensién temporal del presunto hostigador;

Rotacién de la victima, a solicitud de la misma;

Impedimento de acercarse a la victima o a su enforno familiar, para lo
cual se deberd efectuar una constatacion policial;

Asistencia psicoldgica u otras medidas de proteccién gue garanticen
la infegridad fisica, psiquica y moral de la victima, por ser el/la mayor
afectado/a con el hostigamiento sexual sufrido.

o kb=

Articulo 167°
De comprobarse la existencia de hostigamiento sexual, las medidas listadas
podrdn ser adoptadas de manera definitiva al emitirse la resolucion final.

Articulo 168°

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, o la instancia pertinente cuenta con
un plazo de 10 dias hdbiles para realizar la investigacion correspondiente,
confados desde el dia siguiente de recibida la contestaciéon del quejado.

Articulo 169°

El procedimiento concluye con la emision, por parte de la Sub Gerencia
Recursos Humanos, o la instancia pertinente, de una resoluciéon motivada
que declare Fundada o Infundada la gueja; dicha resolucion deberd ser
sustentada, debiéndose senalar de ser el caso la sancién correspondiente.
El plazo para emitir dicha resolucion es de 5 dias hdbiles de concluida la
investigacion. El procedimiento de investigacion, en tfotal, no podrd durar
mds de 20 dias hdbiles, salvo el término de la distancia.
. |
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Articulo 170°

La evaluacioén de la existencia del acto de hostigamiento sexual serd realizada
con los criterios de razonabilidad y/o discrecionalidad, debiendo ademds
tener en cuenta el género del trabajador hostigado, cualidades, trayectoria
laboral o nivel de carrera, personal y situacion jerdrquica del acusado.

Arficulo 171°

Con el fin de determinar la gravedad de la conducta de hostigamiento
sexual, una vez que este ha sido detectado, su gravedad serd evaluada
segun el nivel de afectacion psicoldgica u orgdnica de la persona agraviada,
el cardcter sistemdtico de la conducta o si da por resultado un ambiente
hostil o que afecta la calidad de vida de la persona, de acuerdo a criterios
de razonabilidad y proporcionalidad. Adicionalmente, se deberd tomar en
cuenta la reiteracion, la concurrencia v la infensidad de dicho o dichos actos.

Articulo 172°

Toda queja que sea declarada infundada por resoluciéon firme facultard
al perjudicado a interponer las acciones judiciales confra el quejoso.
Adicionalmente, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, o la instancia
pertinente podrd imponer las sanciones correspondientes por falsa quejo.
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~ TITULO XVII.
DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

Articulo 173°

La Empresa cuenta con un Coédigo de Etica y Conducta que reline los
principios, deberes y prohibiciones éticas bdsicas que deben guiar el actuar
de los trabajadores en sus puestos de trabajo y de la propia Empresa. Su
incumplimiento constituye falta disciplinaria grave. El propio Cdodigo de
Etica regula el procedimiento de comunicacion de los actos contrarios a su
contenido y el procedimiento disciplinario a los trabajadores que vulneren sus
normas; asi como las demds disposiciones relativas a su aplicacion.






|
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA

Lo no previsto en el presente Reglamento ni en las disposiciones que dicte
la Empresa en ejercicio de sus derechos y dentro de sus facultades serd
regulado por el ordenamiento legal vigente.

SEGUNDA

El Reglamento serd presentado a la Autoridad de Trabajo corespondiente
para su aprobaciéon. A partir de su entrada en vigencia, sus disposiciones
resultan obligatorias tanto para la Empresa como para sus frabajadores.

TERCERA

A partir de la fecha de aprobacién del presente Reglamento, quedan sin
efecto las normas internas y procedimientos de la Empresa o sus respectivas
partes que se opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento.

CUARTA

La Empresa tiene el derecho de dictar normas internas y disposiciones que
complementen, amplien y/o adecuen el presente Reglamento, a fin de
complementarlo y/o mejorarlo.

QUINTA

El Reglamento podrd ser modificado por la Empresa, debiendo las
modificaciones ser aprobadas por la Autoridad de Trabajo y comunicadas
oportunamente a los tfrabajadores.

SEXTO

El Reglamento Intemo de Trabajo de ELECTROPERU S.A. fue aprobado por
Acuerdo de Directorio O.D. 7, adoptado en Sesidon N° 05-2018 de fecha 14
de marzo de 2018, partir de ese momento entro en vigencia para todos los
frabajadores, personas contratadas a través de modalidades formativas vy
miemlbros del Directorio.
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