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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO

CAPITULO | - GENERALIDADES

Articulo 1. El Reglamento Interno de Trabajo (en adelante el Reglamento) rige las relaciones laborales de la
empresa INTERNATIONAL TESTING INSPECTION & CERTIFICATION PERU S.A.C v se aplicara en todas sus
areas actuales, asi como a cualquier otra que se pueda constituir en el futuro, independientemente del

lugar de ubicacion del centro de trabajo o de la categoria laboral.

Articulo 2. El presente documento guarda relacién con la Legislacidn Laboral Nacicnal vigente y deberd ser
observado por todos los colaboradores, independientemente del tipo de contrato laboral que lo vincule

ala empresa.

Articulo 3. El presente documento contiene las normas que regulan el orden administrativo y la relacién
laboral entre la empresa y los colaboradores, a fin de que estos se desarrollen con la mayor

responsabilidad y eficiencia, siendo por tal motive normas de caracter obligatorio.

Articulo 4. Las disposiciones del presente documento constituyen parte integrante del Contrato de Trahajo.
Esta politica sera distribuida por la empresa a todos los colaboradores que presten servicios para la
empresa, asl como a aquellos que se incorporen en el futuro, haciéndoles entrega a cada unc un ejemplar
del mismo a fin de que conozcan con certeza su contenido. Por su parte, los colaboradores deberan firmar

el cargo de recepcidn correspondiente y entregarlo al Area de Gestion Humana.

Articulo 5. El presente Reglamento podra ser modificado parcial o totalmente, cuando la empresa lo considere
necesario con el fin de optimizar su funcionamiento. Las modificaciones del presente documento seran

puestas oportunamente en conocimiento de los colaboradores y Autoridad Administrativa de Trabajo.

Articulo 6. Todos los colaboradores, sea cual fuese su jerarquia y funcion, deberan acatar las drdenes vy
directivas que imparta su jefe inmediato, asi como cumplir con voluntad y eficiencia todas las
disposiciones que dicte la empresa, relacionada con la ejecucién de sus labores. El incumplimiento o
inobservancia de |as dispaosiciones contenidas en el presente documento podran ser sancionados con las

medidas disciplinarias que correspondan.
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CAPITULO II- DE LA ADMISION Y CESE DEL PERSONAL

Articulo 7. La empresa seleccionard a su personal en base a criterios preestablecidos de manera objetiva para

cada puesto de trabajo, conforme a los Procedimientos de Seleccion y Gestién de contratacion de

Personal definidos por la empresa.

Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debera presentar su hoja de vida como aspirante y

acompafiar los siguientes documentos cuando su solicitud haya sido admitida:

DNI / Carnet de extranjeria

Visa de residencia en el pais

Certificado domiciliario

Certificado de antecedentes policiales

Certificado de antecedentes penales

Certificados oficiales de estudios supericres técnicos o universitarios
Certificado de colegiatura

Titulos o certificados de Post Grado, Maestria o Doctorado
Certificados o diplomas de cursos o diplomados

Certificados y constancias de trabajos anteriores

Articulo 8. El colaborador que sea admitido en la empresa, recibira instrucciones de su inmediato superior, en

relacion a las funciones del puesto a desempefiar, las que deberd observar durante la vigencia de la

relacién laboral.

Articulo 9. El inicio de la relacién laboral se produce en la fecha efectiva en que el colaborador inicia sus

labaores, la cual se hara constar en: {i} su contrato de trabajo de conformidad con |as disposicicnes legales

vigentes, (ii} en el registro de colaboradores (planillas de sueldos) de |la empresa; y (iii) en su boleta de

pago. Ello, independientemente se trate de un contrato de trabajo sujeto a modalidad o a plazo

indeterminado.

Articulo 10. El colaborador que sea admitido en la empresa se sujetara al periodo de prueba legal de tres (3)

meses de manera general. Las partes podran pactar un periodo de prueba mayor en casc las labores

requieran de un periodo de capacitacién, adaptacién o que por su naturaleza o grado de responsabilidad

tal prolengacion pueda resultar justificada. La ampliacian del periodo de prueba, asi como su exoneracion

deberan constar por escrito.
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Articulo 11. En la oportunidad de su ingreso, el colaborador debera entregar a la empresa todos los
documentos solicitados de acuerdo a los procedimientos de Seleccién y Gestign de la Contratacidn del

Personal establecidos por la empresa.

Articulo 12. El vinculo laboral concluye por los siguientes motivos:

+  Renuncia del colaborador: En caso decida poner término a su relacién laboral, debera cursar una
carta simple o notarial a la empresa, dirigida al gerente o jefe del drea respectiva comunicando su
decision de renunciar, con una anticipacién no menor a treinta (30} dias calendario anteriores a la
fecha de cese. La decision sobre la exoneracion total o parcial del plazo de pre-aviso, por propia
iniciativa o a pedido del Colaborador, correspondera al gerente o jefe de la dependencia respectiva
en coordinacion con el Area de Gestidn Humana.

* Despido del Colaborader: Se podra originar en causas relacionadas con su capacidad o con su
conducta y de conformidad con los procedimientos y normas previstos sobre la materia.

*  Resolucidn del contrato.

+  Jubilacién obligatoria del Colaborador.

*  Fallecimiento del Colaborador.

*  Mutuo acuerdo entre el Colaborador y la Empresa.

*  Cumplimiento de la condicién resolutoria o vencimiento de contrato temporal.

+ lainvalidez absoluta permanente.

+ La terminacién de la relacidn laboral por causas objetivas en los casos y forma permitidos por la

legislacian peruana.

Articulo 13. La comprobacion de |a falta de veracidad de la informacion proporcicnada durante el proceso de
reclutamiento, asi como de |la adulteracion o falsificacién de los documentos presentados, motivaran la

separacién inmediata del postulante y/o Colaborador.

La falsedad indicada en el parrafo anterior, sera considerada falta grave y causal de despidc en caso el

Colaborador estuviera labhorando.

Articulo 14. Cualquiera que sea el motivo que determine la extincién del vinculo laboral de un Colaborador
con la empresa, ambos reconoceran, aceptaran y cumpliran a cabalidad todas las disposicicnes legales

vigentes en materia laboral.
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Al cese del vinculo laboral, y antes que el Colaborador se retire definitivamente de la empresa, debera
devolver todos los activos de la empresa que se le hubiesen entregado para el desarrollo de sus funciones.
En caso que el Colaborador no cumpla con la devolucion de dichos activos, deberd pagar a la empresa el

valor de los mismaos.

CAPITULO Il - HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO

Articulo 15. La jornada de trabajo sera de cuarenta y ocho {48) horas semanales como maximo, dependiendo
de las necesidades de la empresa y del rol que se establezca. Dicha jornada no aplica para aquellos
Colaboradores que desempefien cargos de direccidn y aquellos de confianza que no se encuentren

sujetos a fiscalizacign inmediata.

La empresa le comunicara oportunamente a cada Colaborador el detalle de la jornada especifica de

trabajo que debe cumplir segun sus funciones.

La empresa, con arreglo a la legislacion sobre la materia, informara a los Colaboradores oportunamente

las modificaciones a las jornadas, horarios y turnos que ésta disponga.

Articulo 16. Es deber fundamental de todo Colaborador realizar eficientemente sus labores dentro del horario
y la jornada de trabajo establecido por la empresa, conforme a las caracteristicas y lugar de prestacion

del servicio.

Articulo 17. Cuando las circunstancias lo requieran, la empresa podra establecer horario y jornadas de trabajo

especiales para determinadas labores.

Articulo 18. Se sefiala a continuacion dispaosiciones establecidas en el articulo 2° del Decreto Supremo N° 039-
91-TR, las cuales requieren estricto cumplimiento:

a} De conformidad con lo sefialado en el articulo 7° del Decreto Supremao N° 007-2002-TR, que el tiempo
dedicado al refrigerio es de cuarenta y cinco (45} minutos, los cuales no forman parte de la jornada ni
horario de trabajo Se establece como primer turno para el refrigerio de 12:00 a m a 12:45 a.m. y como
segundo turno de 1:00 p.m. a 1:45 p.m. Estos turnos se establecen con el fin de brindar una atencién

comercial y técnica en forma continua.
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Articulo 19. Es politica de la empresa que los Colaboradores cumplan de forma estricta con la jornada y horario
de trabajo, no obstante, a ello y de manera excepcional, la empresa reconocera la realizacién del trabajo

en sohretiempo (horas extras).

La prestacién de trabajo en sohretiempo es de caracter voluntario tanto para el Colaborador, en la
prestacién de los servicios, como para la empresa, en el reconocimiento de las mismas; salvo los casos de
emergencia o cuando su no realizacion pueda causar graves prohlemas en la marcha normal de la

empresa, en cuyo casc es obligatoria.

La labor en sobretiempo se desarrollard en el lugar que establezca la empresa. Asimismo, la labor en
sobretiempo podrd tener como objeto la realizacion de labores distintas a las que habitualmente

desarrolla el Colaborador, siendo sélo de caracter extracrdinario.

La labor en sobretiempo no podra ser utilizada para compensar faltas, permisos, o tardanzas, a no ser que

asi se autorice expresamente.

Para el reconocimiento del trabajo en sobretiempo, se debera cumplir con las siguientes disposiciones:

+ (Cadavez que se requiera el trabajo en schretiempo, el Gerente/lefe de |a Dependencia deberd
autorizar al Colaborador mediante el diligenciamiento del formato de horas extras. El
Gerente/lefe debera indicar si el sohretiempo sera reconocido con un pago efectivo o con
compensacion de tiempo tal como lo estipula la normatividad laboral peruana vigente.

+  Dicho formato debera estar firmado tamhién por el colaborador.

*  Dicho formato debera ser remitido mensualmente a Recursos Humanaos y Administracién, para

su revision y pago respectivo.

Se reitera que, segun la normatividad laboral peruana vigente, el sohretiempo no aplica para aquellos
Colaboradores que desempefien cargos de direccidn y aquellos de confianza que no se encuentren sujetos
a fiscalizacion inmediata, asi como aquellos cuya prestacion de servicios tenga lapsos de inactividad o se

realice una labor de custodia o vigilancia.
El incumplimiento del procedimiento fijado para el reconocimiento del trabajo en sobretiempo no

generara ningun derecho al Colaborador en lo referido al pago de horas extras.
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CAPITULO IV - DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 20. La empresa controla el ingreso y salida de todos sus Colaboradores mediante los procedimientos

dispuestos por la legislacién laboral vigente.

La anterior disposician no se aplicard a aquellos Colaboradores cuyo cargo sea de direccion o no sujeto a

fiscalizacion.

Sin perjuicio de lo sefialado, la empresa podra implementar otro tipo de control de vigilancia o de

asistencia para el personal no obligado.

Articulo 21. El personal debera cumplir de manera estricta con ingresar al centro de labores a la hora

establecida en el horario de trabajo.

La empresa podra negar el ingreso al Colaborador que no cumpla con el horario de trabajo, en cuyo caso
la inasistencia serd considerada como injustificada. En casc contrario, de permitirse la entrada al

Colaborador, |a situacién sera considerada como tardanza.

La anterior disposicidn no resultara aplicable a aquellos Colaboradores cuyo cargo sea de direccion o no

sujeto a fiscalizacion.

Articulo 22. El Colaborador debera registrar en forma personal su asistencia al trabajo, tanto al ingresar como
al retirarse; considerdndose como falta grave el registrar a otra persona, adulterar o falsear su hora de

ingreso.

La anterior disposicion no aplicard a aquellos Colaboradores cuyo cargo sea de direccion o no sujeto a

fiscalizacion.

Articulo 23. Las tardanzas reiteradas constituyen causa justa de despido. Para que ello se configure se tendra
en cuenta lo siguiente: De haber reiteracion en las tardanzas, se amonestara por escrito, de persistir se

suspenderd al Colaberador, y de no cambiar en su conducta el Colaborador sera despedido.

La anterior disposicion no se aplicara a aquellos Colaboradores cuyo cargo sea de direccion o no sujeto a

fiscalizacion.
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Articulo 24. Toda inasistencia, independientemente de las causas que la originen, debe ser comunicada el

mismao dia que se produce al jefe inmediato y al area de RRHH y Administracion.

Las inasistencias deberdn ser justificadas, a mas tardar al tercer dia habil siguiente de producidas, caso

contrario seran consideradas injustificadas. Aquellas serdn descontadas de la remuneracion mensual.

Articulo 25. Las ausencias al trabajo, originan el incumplimiento de la principal obligacidn del Colaborador que
es la prestacidn del servicio y por tanto relevan a la empresa de su cbligacidn de abonar la remuneracién,

salvo los casos de excepcion que sefiala la ley.

CAPITULO V - DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS

Articulo 26. El Colaborador tiene derecho como minimo a veinticuatro (24} horas continuas de descanso
semanal obligatorio, y se tomara preferentemente el dia domingo, salvo que por razones de fuerza mayor
sea indispensable trabajar el dia domingo, en cuyc caso se tomara un dia distinto de acuerdo a la

conveniencia del Colaborador.

Articulo 27. Para aquellos Colaboradores con regimenes atipicos o acumulatives, su descanso semanal serd
compensado con los dias de descanso que se otorguen dentro del sistema de trabajo. Cuando una
dependencia requiera que personal de la misma trabaje el dia de descanso, el gerente o jefe de dicha
dependencia debera cumplir con las siguientes disposiciones:

=  Autorizar al Colaborador mediante el diligenciamiento del formatoc de horas extras. El
Gerente/lefe debera indicar si serd reconocido con un pago efectivo o con compensacién de
tiempo tal como lo estipula la normatividad laboral peruana vigente. Dicho formato debera
estar firmado tamhién por el Colaborador. Asi pues, deberas ser remitido mensualmente a las

Areas de Gestién Humana y Administracién, para su revisién y pago respectivo.

Articulo 28. El Colaborador tiene derecho a veintidos (22) dias habiles de descanso vacacional por cada afio
completo de servicios para la empresa (que equivalen a treinta (30} dias calendaric). Para el goce del
descanso vacacional, los Colaboradores deberan cumplir con lo estipulado en la Politica sohre permisos,
licencias y vacaciones, y posteriores que reglamenten este aspecto, cabe destacar que la Politica en

cuestion ha sido elaborada en el marco de la normativa vigente sobre descansos remunerados.
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Articulo 29. Durante el descanso vacacional el Colaborador no presta sus servicios, perc estara sujeto a los

demas deberes que le impone la relacion de trabajo que mantiene con la empresa.

Articulo 30. Los Colaboradores tendran derecho a los descansos en dias feriados, de acuerdo a lo establecido

en la legislacidn laboral.

Los feriados que no sean de ambito nacional (como los departamentales) se aplicaran unicamente al

personal de las sedes de dicho departamento.

La empresa podrd comunicar al Colaborador la necesidad de modificar el dia de descanso de ciertos
feriados, asi como otorgar descansos en determinadas oportunidades, que permitan al Colaborador gozar
de descansos de fines de semana mas largos. Los dias dejados de laborar, a causa de estas disposiciones
dictadas por la empresa, serdn compensados de acuerdo a la forma que establezca la empresa en cada

oportunidad.
CAPITULO VI - DE LAS REMUNERACIONES Y BENEFICIOS SOCIALES

Articulo 31. Cada Colaborador tiene derecho a percibir la remuneracion acordada con la empresa, en
contraprestacidn a las labores desarrolladas de manera real y efectiva. Asimismo, percibird todos aquellos
conceptos remunerativos y no remunerativos, en la oportunidad que corresponda, de acuerdo con lo

estipulado por las leyes vigentes.
Articulo 32. El pago de las remuneraciones se hard a través de cualquiera de los mecanismos permitidos por
ley. El pago de las remuneraciones mensuales se realizard de acuerdo al Procedimiento de Gestion de

Planillas definido por la empresa.

Las remuneracicnes seran las establecidas por |as partes y/o las previstas por |a legislacién laboral vigente.

Articulo 33. Los Colahoradores recibiran la boleta de pago de remuneraciones segln lo estipulado en la

legislacidn laboral vigente.

Articulo 34. El Colaborador gozara de todos los heneficios laborales y sociales que la legislacion laboral

peruana establece.
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CAPITULO VII - DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 35. El empleador tiene el derecho de normar reglamentariamente las labores, dictar las ordenes
necesarias para la ejecucién de las mismas y sancionar disciplinariamente cualquier infraccién o

incumplimiento.

Es un derecho del empleador, la titularidad de la ingenieria, plancs, software, disefios, informes y demas

produccion intelectual que realicen sus Colaboradores.
Dentro de ello esta facultado a:

a} Determinar los horarios de trabajo;

b} Otorgar los permisos y licencias;

¢} Determinar los descansos semanales, descansos por feriados y vacacionales;

d) Determinar las remuneraciones, bonificaciones, asignaciones y gratificaciones.

e} Establecer y aplicar las medidas disciplinaras correspondientes ante la comision de faltas laborales
en que pudiere incurrir el Colaborador.

f} Las demads que sefialan las normas.
Articulo 36. Son obligaciones del empleador:

a} Pagar las remuneracicnes en la oportunidad correspondiente.

b} Mo reducir las remuneraciones ni las categorias de los Colaboradores sin maotivo.

¢} Cumplir con las obligaciones legales y contractuales.

d) Observar las medidas de higiene y seguridad que puedan afectar o poner en riesgo la vida y la salud
del Colaborador.

e} Pagar los beneficios sociales dentro de las cuarenta y ocho (48) horas del cese, salvo los casos en los
que ello no corresponda, de acuerdo con la legislacién laboral.

f}  Entregar al Colaborador, dentro de los plazos establecidos |las constancias, certificados y demas
documentos que la legislacidn establece.

g} Otorgar a las madres Colaboraderas los derechos y beneficios, como la proteccion especial que

establece la legislacién laboral y previsional.
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h) Cumpliry hacer cumplir el presente documento y demas procedimientos y disposiciones internas con
relacion al mantenimiento y administracion del centro de trahajo.
i} Implementar un lactario en el centro de trabajo, en caso de que el empleador, se encuentre dentro

de los alcances de |la norma de la materia, D.5. N2 023-2021-MIMP.

j} Las demds que sefialan |a legislacién vy los contratos.

Articulo 37. El empleador estd facultado para introducir cambios y modificar turnos, dias u horas de trabajo,
asi como la forma y modalidad de la prestacion de las labores, dentro de criterios de razonabilidad v

teniendo en cuenta las necesidades del centro de trabajo.

CAPITULO VIl - DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL COLABORADOR

Articulo 38. Los Colaboradores seran cuidadosos en el cumplimiento de sus obligaciones.

La utilizacién de los elementos de trabajo debe ser efectuado séle por quien corresponde el usc de los

mismaos y con el maximo cuidado.
Articulo 39. Son chligaciones del Colaborador:

a} Cumplir con las normas legales establecidas en el presente Reglamento, y las demas que emanen de
sus superiores, relacionadas con la prestacién del servicio.

b} Trabajar de buena fe, con toda su habilidad y eficiencia en cualquier labor que le asigne.

c} Corregir y/o rehacer los servicios en que se verifiquen vicios, defectos o incorrecciones, y
gue sean imputables a el trabajador

d) Conservaren buen estado el equipo, maquinaria, instalaciones y los servicios que utilicen y en general
todos los bienes de propiedad del empleador.

e} LUevar a cabo reemplazos de otros funcionarios ausentes, en todas sus funciones, segun se lo
comunique la empresa, y en caso de ausentarse, comunicar oportunamente a la empresa tal
situacién.

f} Mantener reserva de toda informacion que tenga conocimiento durante la prestacion de sus
servicios, no pudiendo divulgarlo, ni utilizarlo a favor propio o de terceros, inclusive luego de
concluida la relacion laboral con |la empresa.

g} Motificar a la Empresa en casoc de tener conocimiento de cualquier pérdida de informacidn

confidencial.
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h) Devolver todo aquello que la empresa le otorgue para el desempefio de sus funciones, tanto hienes
tangibles, intangibles, como planocs, software, herramientas, etc.

i}  Cumplir las disposiciones del presente documento.

j)}  Velar por la armonia laboral, no participande, ni propiciando actividades que atenten contra la
misma, causen disturbio en el centro de trabajo o distraigan a sus compafieros de trabajo en sus
labores.

k} Cumplir con las ohligaciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo previstas en la Ley N°
29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 05-2012-TR.

I} Otras ohligaciones derivadas del contrato de trabajo, de los reglamentos y directivas internas de la
empresa y las previstas por ley.

m} Cumplir con las disposicicnes del Cédigo de Vestimenta que en su momento sea emitido por la

Empresa.
Articulo 40. Le esta prohibido al Colaborador:

a} Usar de manera desmedida el local para fines personales, asi como dedicarse, durante la jornada de
trabajo, a atender asuntos personales u otros que no estén vinculados con la ejecucion de las labores
para las cuales han sido contratados.

b} Publicar articulos o dar informacion referente al funcionamiento de la empresa (a menos que ésta lo
autorice).

¢} Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas, visitas o tareas no efectuadas.

d) Usar programas de computadoras y software sin autorizacion del titular, sin facturacion, o
falsificados, o no licenciados, o copiados irregularmente, o “piratas”, bajo pena de rescision del
contrato laboral y demas disposiciones civiles y criminales aplicables.

En caso, que, para la prestacion de los servicios, que el trabajador necesite utilizar materiales,
equipamientos, software, sistemas, dispositivos o procesos, que no estén disponibles por la empresa,
debera, antes de utilizarlos, solicitar la aprobacion de su usc.

e} Utilizar el nombre o marca de la empresa en cualquier medio de comunicacién, sin previa
autorizacion por escrito de la empresa.

f}  Distribuir o hacer circular periodicos, revistas, folletos, programas o avisos sin la previa autorizacion
de la Empresa.

g} Hacer propaganda o reuniones de caracter politico o de cualquier naturaleza, dentro de los centros

de trabajo, excepto aquellos con fines educativos y autorizados por la Empresa.
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h) Hacer circular listas de subscripciones, colectas, dbolos, sin contar con la autorizacién
correspondiente de la Empresa.

i} Usar de manera desmedida los equipos y/o materiales de la Empresa, incluido el teléfono e Internet
para fines particulares dentro o fuera del horario de trabajo, sin previa autorizacién de su jefe
inmediato.

j]  Abandonar el centro de trabajo sin permisc de su jefe inmediato {esta obligacidn no se aplicard a
aquellos Colaboradores cuyo cargo sea de direccion o no sujeto a fiscalizacion).

k} Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir sustancias estupefacientes en el centro de trabajo

[} Fumar en las instalaciones del centro de trabajo, segun las normas de seguridad y otras (Ley N° 25357
¥ pertinentes). La empresa establece mecanismaos internos para denunciar a quienes fumen donde
esté prohibido. Con tal objeto, el trabajador que advierta e incumplimiento de estas disposiciones
debera comunicar a su Jefe Inmediato a |la brevedad, quien a su vez informara este hecho a la oficina
de recursos humanos, a fin de que esta adopte las medidas disciplinarias y correctivas que resulten
pertinentes. En caso de ausencia del jefe inmediato superior, el trabajador que advierta el
incumplimiento podra informar directamente a la oficina de recursos humanos.

m} Dormir o descansar durante la jornada de trabajo.

n} Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo el efecto de bebida alcohdlicas o

sustancias estupefacientes. Tanto en horaric de oficina, como en las instalaciones, en especial las areas
técnicas poniendo en riesgo su propia seguridad y la de otros.

o) Daiiar las paredes o instalaciones del local, pegando avisos, afiches, entre otros, a menos que cuente
con autorizacion de la Empresa para colgar dichos elementos.

p) Vender o comprar mercaderias, bebidas alcohdlicas y/o drogas dentro del establecimiento.

q) Retirar de los recintos del centro de labores cualquier articulo que sea de propiedad de la empresa
sin el permiso expreso y por escrito del Gerente o Jefe de la dependencia responsable de dicho
articulo (a excepcion de los computadores portatiles personales).

r} Sélo se permitird escuchar musica con audifonos siempre y cuando no perturben a los demds
colaboradores.

s} Recibir o a dar regalos, gratificaciones o dadivas de cualquier especie que excedan las cortesias
normales que puedan de alguna forma compremeter o incomodar a la empresa, o crear beneficios o
favorecer a personas, clientes o proveedores, excluyéndose obsequios promaocionales.

t} Celebrar o intentar celebrar negocios ajenos a los propios de la empresa, por si o por interpuesta
persona, con funcionarios al servicio de la empresa.

u} Portar cualquier tipo de arma dentro del centro de labores o mientras realiza sus actividades.
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v} Atentar contra la moral y las buenas costumbres, asi como contra el normal desenvolvimiento de las

actividades de |la empresa.

w} Las demads que la empresa sefiale o que la ley establezca.
Articulo 41. Son derechos de los Colaboradores:

a} Percibir las remuneraciones y demas beneficios que la empresa, la ley, los contratos o los que otorgue
la empresa de forma unilateral.

b} Recibir la formacidn que la Empresa considere pertinente para el mejor desempefio de sus labores.

c} Recibir los utiles, equipos de proteccion personal y ropa de trabajo que defina la Empresa, asi como
las demas condiciones de trabajo que la empresa otorga.

d) Lasdemas que la legislacidn, el presente documento, la costumbre y la empresa establecen.

CAPITULO IX - USO DE LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Articulo 42. La utilizacion de los equipos de computo de la empresa esta reservada a los Colaboradores para
los que se hayan asignado especificamente diche equipo, y esta prohibido su usc por parte de personal

no autorizado.

Articulo 43. En caso la empresa proporcione al Colaborador un equipo de cémputo u ordenador perscnal,
éste queda obligado a utilizar el mismo y su equipo periférico (impresoras, scanner, fotocopiadoras y

demas} para fines exclusivamente |lahorales lo cual incluye tareas que le hayan sido encomendadas.

Articulo 44. La cuenta de correo electrénico proporcionada por |la empresa al Colaborador para el ejercicio de
su trabajo debera ser usada unicamente para fines laborales, es decir, para comunicarse internamente o
externamente con sus compafieros de trabajo, clientes, asesores externos, proveedores y cualquier otro

relacionado con la actividad de la empresa.

La empresa, en su calidad de propietario o titular de las herramientas de trabajo proporcionadas al
Colaborador puede adoptar las medidas que considere mads apropiadas para fiscalizar el uso de las
mismas, sin que ello represente una afectacién a su derecho a la intimidad, dignidad o |a inviolabilidad de

las comunicaciones.
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Articulo 45. El servicio telefonico y otros relacionados (fax, internet, etc.} son para uso exclusivo del trabajo.

El usoc desmedido para asuntos de indcle personal esta prohibido.

La empresa, en su calidad de propietario o titular del derecho de usa de lineas de teléfono fijo y/o celular,

puede adoptar las medidas que considere mas apropiadas para fiscalizar el uso de las mismas.

CAPITULO X - DE LAS NORMAS DE CONDUCTA DE LOS COLABORADORES

Articulo 46. Los Colaboradores estan ohligados a cumplir con las disposiciones establecidas en la legislacion
labaoral, en las paliticas, reglamentos, normas, procedimientos de seguridad y salud en el trabajo, el
cadigo de ética y el codigo de conducta, el presente documento, asi como con el principio de

|a buena fe laboral.

Articulo 47. La infraccién de cualquiera de las normas sefialadas en el articulo anterior, dara origen a la
aplicacion de sanciones disciplinarias de acuerdo con la gravedad de la falta cometida. En términos
generales, los Colaboradores, sin excepcidn, estan obligados a:

a} Mantener en todo momento, dentro y fuera de la empresa, absoluta y estricta reserva y
confidencialidad sobre las operaciones de la empresa, sus clientes, su organizacion interna o de las
que tomen conocimiento por cualquier forma, sea directa o indirecta, con motivo de su labor
especifica o de manera circunstancial.

b} En caso se encuentre dentro del ambito de las funciones y actividades del Colaborador, atender
cualquier reclamo de un cliente el cual debe ser escuchado con tranquilidad y educadamente
tratando de sclucicnarlo con prontitud.

c} Esta prohibida de manera absoluta la competencia desleal. El Colaborador no puede realizar
operaciones con clientes o proveedores de la empresa que le deparen provecho personal o a favor
de terceros, en perjuicio o en conflicto con los intereses de la empresa. En caso de duda al respecto,
deberan consultar a los Gerentes o Jefes de su dependencia y tener en cuenta el cadige de ética.

d) Prestar una labor eficiente y desempefiar su trabajo siguiendo los lineamientos técnicos respectivos
y las normas internas escritas o verbales, haciéndolo con empefio y voluntad. Cualquier forma de
disminucian del rendimiento, imputable al Colaborador, determinara la aplicacion de la sancion
respectiva.

e} Cumplir las érdenes e instrucciones verbales y escritas que les impartan sus superiores y ejecutar el
trabajo en la forma que estos les indiquen o que se encuentren sefialados en los manuales,

procedimientos y otros documentos de la organizacion.
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f}  Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos; asimismo consideracion y respeto a los
clientes, asi como a los demas compafieros de trabajo, sin importar el rango o cargo que estos
astenten.

g} Modedicarse a labores o actividades de naturaleza particular durante las horas de trabajo.

h) Colaborar en la conservacién del equipo de oficina, utiles y en general todos los implementos de
trabajo que se les proporcione para el desempefio de sus labores. Estan obligados a infermar de
inmediato la desaparicion, deterioro o pérdida de cualquier bien de la empresa que se les hubiese
entregado para los efectos de la ejecucian del trabajo.

i) Comunicar a el Area de Gestidn Humana por escrito sus cambios domiciliarios, de estado civil, cambio
de AFP, incremento familiar, actividades laborales paralelas, etc. Se consideraran exactos y veraces
los datos e informacion que cbren en el archivo personal de cada Colaborador.

j}  Observar buena conducta y cumplir con las reglas de moral y buenas costumbres, debiendo asimismo
abstenerse de realizar cualquier tipo de acto que impida o dificulte el normal desenvolvimiento de
las labores de los demas.

k} En casc que la empresa proporcione ropa de trabajo a sus Colaboradores, deberan ser usados
obligatoriamente en la forma en que la Empresa disponga. Los Colaboradores estan obligados a
cuidar el buen estado y buena presentacion de los mismaos, debiendo aplicar en todo momento €l
Cadigo de Vestir que en su momento la Empresa ponga en conocimiento de los Colaboradores.

I} No concurrir en estado de embriaguez, bajo efectos de drogas o estimulantes al centro de trabajo.

m) Esta prohibido proporcionar informacion falsa u omitir la informacién requerida, en las formas y
condicicnes establecidas.

n) Los Colaboradores a quienes con anticipacion se les nombre para recibir, impartir cursos, charlas de
orientacién, entrenamiento y/o capacitacién, estdn obligados a asistir puntualmente en la fecha y
hora indicada por |la empresa {siempre y cuando la Empresa haya indicado |a cbligatoriedad de dichos
cursos, charlas, capacitaciones, etc).

o) Conservar los documentos, bienes e instalaciones de la Empresa.

p} En casos de paralizacion parcial o temporal de las actividades de |la empresa por fuerza mayor o caso
fortuito, los Colaboradores afectados, de ser posible se les podra indicar el desempefio de otras
labores. Si no fuera posible mantener esta situacién, la empresa recurrira a lo dispuesto por los

dispositivos legales vigentes.
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CAPITULO Xl - DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

De conformidad con el articulo 72 del Decreto Supremo N2 007-2002-TR, sefialamos lo siguiente:

La empresa brinda las condiciones necesarias de seguridad a fin de salvaguardar la integridad fisica y bienestar
de sus trabajadores, mediante la prevencion de causas que pudieran devenir en accidentes de trabajo y/o
enfermedades ocupacionales, cuidando que el centro de trabajo se mantenga en perfectas condiciones de

seguridad e higiene.

En caso de accidente o emergencia, el trabajador afectado o el trabajador mas préximo, tiene la obligacién de
reportar lo ocurrido de manera inmediata a su jefe inmediato, a fin de prestarle los auxilios de urgencia con
los medios existentes y/o conducirlo al servicio de salud mas cercano. Todos los trabajadores estdn en la

obligacidén de cooperar en la atencidn de los casos de accidentes y/o incidentes, asi comao prevenir los mismaos.

Tanto la empresa como el trabajador deben tener en cuenta las siguientes instrucciones para prestar primeros
auxilios:

e La persona que presta primeros auxilios debe actuar si tiene seguridad de lo que va a hacer, sin duda, es
preferible abstenerse sino tiene los conocimientos necesarios, porque es probable que el auxilio que preste
no sea adecuado y que contribuya a agravar al lesionado. Esto sin perjuicio de su obligacion de informar de
manera inmediata a su superior jerarquico y a los servicios de salud.

¢ Debe conservar la tranquilidad para actuar con serenidad y rapidez, esto da confianza al lesionado y a sus
acompafnantes. Ademas, contribuye a la ejecucién correcta y oportuna de las técnicas y procedimientos
necesarios para prestar un primer auxilio.

* No debe abandonar al lesionado. Si esta solo, solicitara la ayuda necesaria (elementos, transporte, entre
otros).

¢ Debe efectuar una revisidn del lesionado para descubrir lesiones distintas a la que motivé la atencion y que
no pueden ser manifestadas por ésta o sus acompafiantes siempre que esta revision no pongan en peligro la
salud del accidentado (por ejemplo, accidentes que requieran la inmaovilizacion de la victima).

¢ No olvidar que las posibilidades de supervivencia de una persona que necesita atencion inmediata son
mayores, si ésta es adecuada y si el transporte es rapido y apropiado. Haga una identificacién completa de la
victima, de sus acompafiantes y registre la hora en que se produjo la lesion.

¢ Inspeccionar el lugar del accidente y organizar los primeros auxilios, segln las capacidades fisicas y juicio de

la persona.
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Articulo 48. La empresa tiene |la obligacion de que los Colaboradores perciban su interés con respecto a

la seguridad y salud de cada uno de ellos, dentro y fuera de |la empresa.

Al respecto, la empresa cuenta con un Reglamento Interno de Seguridad Integral (RISI}, el mismo que debera
ser entendido de manera estricta por todos los Colaboradores sin excepcion, asi como por el personal

destacado o desplazado a algunc de los centro de trabajo o centro de operaciones de |la empresa.

Articulo 49. Los Colaboradores estan obligados a cooperar plenamente en casos de accidentes y/o siniestras,

asi como en la prevencion de los mismaos.
Los Colahoradores deberan conservar el lugar donde trabaja ocrdenado y limpic en todo momento.

Articulo 50. Sin perjuicio de lo dispuesto en el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Colaborador

tiene las siguientes ohligaciones:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Medio Ambiente que se apliquen en el lugar de trabajo y con las instruccicnes que les

impartan sus superiores jerdrquicos directos.

b} Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los equipos de proteccion

personal y colectiva.

c} No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para los cuales no

hayan sido autorizados y, en caso de ser necesario, capacitados.

d} Cooperar y participar en el procesc de investigacién de los accidentes de trabajo y las enfermedades
ocupacionales cuando la Empresa o la Autoridad Competente lo requiera, o cuando a su parecer los

datos que conoce ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.

e} Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas Colaboradores

que dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores.

f} Someterse a los examenes médicos a que estén cbligados por norma expresa asi como a los procesos

de rehabilitacion integral.

g) Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras actividades

destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice la Empresa o la Autoridad Competente.
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h) Comunicar a su Supervisor inmediato todo evento o situacion que ponga o pueda poner en riesgo su

seguridad y salud v/o |as instalaciones; debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las medidas

correctivas del caso, pudiendo paralizar las labores.

i} Reportar al departamento de HSEQ, de forma inmediata, la ocurrencia de cualquier incidente o

accidente de trabajo.

j)  Concurrencia obligatoria a la capacitacion y entrenamiento scbre Seguridad, Salud en el Trabajo v

Medio Ambiente que la Empresa considere.

k) Cuidar, bajo su propia responsabilidad de no intervenir, cambiar, desplazar, dafiar o destruir los
dispositivos de seguridad u otros aparatos proporcionados por la Empresa para su propia proteccion
y la de otras personas, ademas de no contrariar métodos y/o procedimientos adoptadaos con el fin de

reducir al minimo los riesgos inherentes a su ocupacién.

I} Presentarse e ingresar a su centro de trabajo en condiciones fisicas adecuadas para poder realizar su

trabajo con seguridad.

m} Portar siempre, en unlugar visible, su fotocheck de identificacién, proporcionado por INTERNATIONAL
TESTING INSPECTION & CERTIFICATION PERU S.A.C, donde ademas de otros datos, deberd constar su

grupo sanguineo.
n) Prestar la maxima atencion durante sus labores con el fin de evitar accidentes.

o} En caso de ocurrir algun accidente, la o las personas afectadas estan obligadas a cumplir las

prescripciones médicas, para su pronta recuperacion.

p)} Presentarse aseado en todo momento en el centro de trabajo.

q} Velar por el aseo de los servicios higiénicos en resguardo de la salud de los servidores y la higiene en
general.

r} Al final de la jornada de trabajo, el Colaborador deberd apagar las computadoras, ventiladores,
aparatos de aire acondicionado, entre otros, a fin de prevenir desperfectos de los mismaos, gasto de
energia y siniestros.

s} Los Colaboradores deberan asistir a las charlas y prdcticas que la empresa organice con la finalidad de
prepararse para casos de emergencia, asi como a los examenes médicos que se dispongan.

t} Los Colaboradores deberan en todo momento evitar ingerir alimentos y tomar bebidas u otros
similares dentro de los ambientes de trabajo, por un tema de seguridad, higiene y respeto al

compafiero.
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u) La empresa, mediante la suscripcion del cargo, tiene la facultad y el derecho de efectuar revisiones en
los escritorios, casilleros, y otros similares, en el momento que lo estime conveniente y a criterio
propio, respetando la privacidad e intimidad del Colaborador.

v) La empresa, podra examinar en cualquier tiempo los e-mails, la casilla postal, asi como las maquinas
y computadoras disponibles por |la empresa, no siendo tal procedimiento considerado invasion de
privacidad.

w)} Los Colaboradores deberan utilizar de manera obligatoria, los implementos de seguridad que en cada
caso corresponda.

x} Los Colaboradores no operardan ninguna maquina que no esté bajo su directa responsabilidad, salvo
indicacion expresa por el responsable directo.

vy} La empresa, en virtud de las disposiciones vigentes schre la materia, podra disponer la realizacion de

examenes meédicos a sus Colaboradores, para determinar las aptitudes fisicas y psiquicas de éstos.

z} Los Colaboradores responderan individualmente por los implementos de trabajo, equipos,
herramientas u otros instrumentos que le sean asignados por la empresa para el desarrollo de sus
actividades.

aa) Los Colaboradores informaran inmediatamente cualquier desperfecto que experimenten los
implementos de trabajo, equipos, herramientas, y otros que le sean asignados con el fin de que se
proceda a su revisidn y arreglo bajo responsahilidad.

bb

—

Los Colaboradores, al término de la relacién laboral, deberan devolver bajo inventario, cualquier
implemento de trabajo, equipos, herramientas, y otros instrumentos, asi como documentos
relacionados con su trabajo que la empresa les haya otorgado con ocasion de la prestacion de sus
servicios.

En caso el Colaborador no cumpla con devolver oportunamente las herramientas de trabajo, el
material o documento que le fue proporcionado por la empresa para el desarrollo de sus labores, ésta
se encontrara facultada a efectuar el correspondiente descuento de la liquidacion de beneficios

sociales del Colaborador, de acuerdo al valor del bien .

CAPITULO Xl - DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH, SIDA Y TUBERCULOSIS

Articulo 51. La empresa se obliga a no exigir la prueba del VIH o la exhibicidn del resultado de ésta al memento
de contratar Colaboraderes, durante su relacién laboral o como requisito para su centinuidad en la
prestacion de servicios, salvo que las labores para las cuales sea contratado el Colaborador exijan la

realizacién de dicho examen médico, lo cual sera comunicado expresa y oportunamente al Colaborador.
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Articulo 52. En caso resulten necesarias, para garantizar la autonomia de la voluntad del Colaborador y la

confidencialidad de las pruebas del VIH y sus resultados, éstas no podran ser realizadas por la empresa,

hi por otra que se encuentre vinculada a ésta econémicamente.

Articulo 53. La empresa no podra despedir a un Colaborador por el heche que éste se encuentre afectado a
consecuencia del VIH y SIDA, asi como tampoco podra realizar actos orientados a menoscabar la

integridad de este Colaborador.

Articulo 54. Aquel Colaborador que sea objeto de discriminacion por estar afectado o supuestamente estar
afectado con el VIH podra acercarse a el Area de Gestion Humana a efectos de presentar una queja formal
y comunicar a la empresa de: {i) los actos de los cuales viene siendo victima, {ii) las circunstancias precisas
en que ocurrieron dichos actos vy (ii} el Colaborador o los Colaboradores que lo habrian ofendido y/o

discriminado por la condicién materia del presente capitulo.

Recibida la denuncia formal, la empresa efectuara de forma inmediata una investigacian con el ohjeto de
determinar si efectivamente ocurrieron los hechos materia de la misma, las circunstancias en que
ocurrieron y los responsables de las acciones tendientes a menoscabar la integridad del colaborador

afectado.

Posteriormente, la empresa, en virtud de |las facultades que la legislacian laboral peruana le otorga, podra
sancionar a aquellos Colaboradores que sean causantes de los actos de discriminacién teniendo en

consideracion la gravedad de las faltas cometidas.

En cualquier caso, la empresa deberd adoptar las medidas necesarias con la finalidad de que dichos actos

cesen de inmediato.

Articulo 55. Todo acto discriminatorio en contra de un Colaborador real o supuestamente infectado con el

VIH sera considerado como falta grave.

Articulo 56. La empresa implementara medidas de seguridad y salud en el trabajo que garanticen |la proteccion
de sus Colaboradores en torno al VIH y SIDA. Dichas medidas se deberdn encontrar cocrdinadas con el

Comité de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial (Comité Paritario), y con lo previsto en el RISI.
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Articulo 57. La empresa se compromete dictar anualmente una charla a sus Colaboradores con el ohjeto de

prevenir la transmisian del VIH. En este sentido, la empresa contratara a un especialista en la materia a

efectos de dictar la referida charla.

La infeccion por el VIH, en los casos que ésta sea considerada como enfermedad profesional y haya sido
adquirida como consecuencia de la actividad laboral de alto riesgo, esta sujeta a las prestaciones

economicas y de salud vigentes en el Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo.

Articulo 58. La infeccion por tuberculosis es un problema de salud publica, por lo tanto, la empresa promueve
eimplementa programas preventivosy promocionales respecto de esta enfermedad (TBC). Estas acciones
tienen un enfoque inclusivo, no discriminatorio y son realizadas por la oficina de recursos humanos y se

detallan a continuacion:

a. Difusion de |la enfermedad de tuberculosis y sus medidas preventivas.

b. Desarrollo de campafias preventivas y promocionales internas con la tuberculosis.

c. Atencion y derivacion de posibles casos detectados desde el area que tenga a su cargo velar por la salud
ocupacional.

d. Brindar proteccion a los trabajadores con diagnostico de tuberculosis, promoviendo y facilitando las
condiciones para su tratamiento, recuperacion y/o reincorporacion, avalada con el alta respectiva.

e. Promover la inclusién y la no discriminacién de las personas afectadas por tuberculosis.

El trabajador afectado por tuberculosis tiene la chligacion de informar sobre su diagndstico a la oficina de
recursos humanos, para acceder a los derechos y beneficios establecidos legalmente y al interior de la
Empresa. Una vez que el trabajador haya informado el diagndstico a |la empresa, ésta estara obligada a
mantener la reserva y discrecién necesaria, y a asegurar que no medien actos discriminatorios de ningln
tipo para el trabajador afectado por tuberculasis en el ambiente laboral.

Los trabajadores afectados por tuberculosis, sin perjuicio de los establecidos por la normativa legal, tienen
los siguientes derechos:

a. Continuar laborando en tanto esté apto para ejercer sus funciones.

b. En caso se compruebe que el despido del trabajador ha sidoc motivado solamente por ser una perscha
afectada por tuberculosis, se considerara despide nulo por ser un acto discriminaterio. La nulidad de
despido se sujetard a las disposiciones laborales vigentes.

c. A no ser discriminade en el lugar de trabajo, considerandose como un acto de hostilidad, sujeto a procesc
disciplinario y causal de despido.
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d. La empresa implementara medidas orientadas a prevenir y sancichar la comisiéh de actos
discriminatorios. La instancia en la empresa que se encargue de la prevencion e intervencion en estos casos

es |la oficina de recursos humanos. Sin perjuicio de lo antes indicado, en estos casos especificos, la empresa,
iniciara procedimientos sancionadores contra los responsables de dichos actos.

e. La empresa brindara al trabajador afectado por la tuberculosis, las facilidades para el usc del descansc
sefialado por el médico tratante, asi como los permisos necesarios, que garanticen su adecuada
recuperacion.

f. El tratamiento supervisado se brinda en el establecimiento de salud mas cercano al domicilic o centro
laboral del afectade por tuberculosis, siguiendo los procedimientos de referencia y derivacion
correspondiente segun la Norma Técnica de Salud vigente.

g. Solicitar reasignacién de funciones de ser necesario para su recuperacidn y/o en el caso de padecer
secuelas o discapacidad, que no ponga en riesgo su salud, sin que ello suponga afectacian de sus derechos
laborales.

h. A la reserva, discrecion y proteccién de sus datos personales relacionados a su enfermedad.
El trabajador afectado por tuberculosis, ademas de lo establecido por Ley, tiene los siguientes deberes:

a. Informar a la empresa, una vez diagnosticado, con la finalidad de acceder a los derechos y beneficios de
Ley que le corresponden y los enunciados en el presente reglamento.

b. Informar una vez diagnosticado, al personal de salud del establecimiento de salud correspondiente sobre
los contactos intra y extra domiciliarios para su evaluacion respectiva.

c. Iniciar y cumplir estrictamente el esquema de tratamiento {ambulatorio o de internamiento} prescrito.
Su incumplimiento al ser unriesgo para la salud publica serd sancionado segun el Cédigo Penal enloreferido
a los delitos contra la salud publica.

d. Cumplir con las medidas para el control de infecciones y bioseguridad indicadas por el personal de salud
(utilizar una mascarilla en todo lugar, entre otros) mientras permanezca con bactericlogia positiva.

Si la empresa, mediante el control médico al que fuese sometido el trabajador detectara que es una persona
afectada por tuberculosis, debera asegurar la debida reserva y derivarla al establecimiento de salud mas
cercano a su domicilio. Al finalizar su descansoc meédico, el trabajador afectado por tuberculosis debera
solicitar a su médico tratante un reporte de su estado de salud, el cual debera informar que no contagia la
tuberculosis, ademds de sefialar el tiempo que falta por cumplir su tratamiento y recomendar sea
reasignado a sus actividades |aborales en caso considere que las actividades que viene realizando puede
afectar su salud, que se encuentra aun en procesc de recuperacién. En caso el médico tratante considere
que las actividades laborales que realiza el trabajador afectado por tuberculosis pudiesen afectar su estade
de salud, éste podra solicitar a la empresa que le reasigne sus labores. El trabajador afectado por
tuberculosis tiene derecho a ingresar una hora después del horaric habitual a su lugar de trabajo o retirarse
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una hora antes, para recibir el tratamiento supervisado, medida que se encontrara vigente hasta que

culmine su tratamiento y estara sujeta a compensacion. El trabajador afectado con tuberculosis ejercera
este derecho coordinande con el médico tratante y lo comunicard a la empresa.

CAPITULO Xlil - MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 59. Es funcidn y responsabilidad de la empresa y de los Colaboradores velar por |a disciplina como

condicidn necesaria e indispensable para el normal armonioso desenvolvimiento del trabajo

Articulo 60. Seran consideradas como infracciones y/o faltas |aborales, las acciones u omisiones que conlleven
el incumplimiento de normas laborales contenidas en disposiciones legales de caracter general y en el

presente Reglamento Interno de Trabajo.

En consecuencia, la empresa sancionard, de ser el caso, segun la naturaleza de la irregularidad en el

desempefic de sus funciones, |as circunstancias objetivas y subjetivas concurrentes en cada caso.

Articulo 61. Las sanciones disciplinarias que aplicara la empresa serdn en las siguientes escalas:
a} Amonestacion verbal - Infraccion Leve por primera vez
b) Amonestacion escrita - Infraccién Grave o reiteracion de tres (03} infracciones Leves en un periodo
de 12 meses.

c} Suspensidn - Infraccion Muy Grave o reiteracion de dos (02) infracciones graves durante un periodo
de 12 meses.

d) Despido - Reiteracion de dos {02) infracciones Muy Graves durante un periodo de 12 meses.

e} Sancidn econodmica en los casos que corresponda, teniendo en cuenta la naturaleza y gravedad de la
falta.

f} Tolerancia 5 min

- Por retardo de hasta quince {15) minutos en la hora de ingreso sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracién a la empresa, por primera vez, implica, multa de |la décima parte
del salario de un dia, y por segunda vez multa de la quinta parte del salario de un dia.

- Lla imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El montc de las multas se destinara
exclusivamente a premios para los trabajadores mas puntuales y con altos niveles de
productividad.

El orden de numeracion de las sancicnes mencionadas en el articulo anterior, no significa que deben aplicarse

correlativamente.
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Las sanciones disciplinarias se aplicaran en funcion de la gravedad de la falta cometida, la categoria,

antigliedad y antecedentes disciplinarios del Colaborador; las cuales se aplicardn schre la base de un criterio

de gradualidad y de razonahilidad entre la falta cometida y la sancidn que se imponga.

Es facultad de la empresa aplicar sanciones de manera discrecional y de acuerdo a los criterios enunciados en

el apartado precedente.

Articulo 62. La sancidn disciplinaria tiene por finalidad brindar al Celaborador la oportunidad de corregir su
conducta, salve los casos de despide. Las medidas disciplinarias se aplicaran de acuerdo a la naturaleza y
gravedad de |a falta cometida; considerando la jerarquia o nivel del Colaborador y los principios de

proporcionalidad y objetividad.

Articulo 63. La amonestacion verbal es impuesta por el Jefe inmediato, en los casos en que la falta cometida
por el Colaborador no sea de consideracion, a criterio de la empresa y/o sus representantes; quien a su
vez le informara por escrito al Area de Gestién Humana, con copia al Colaborador amonestado, detallando

el hecho.

Articulo 64. La amonestacion escrita es aplicada cuando hay reincidencia en las faltas de poca consideracién
o cuando las faltas revistan cierta gravedad. Esta sancién sera impuesta por el Area de Recursos Humanos

através de memorando, cursando copia al Jefe inmediato, indicando los hechos que la motivan.
Entre otras causas, las amonestaciones escritas seran aplicadas en los siguientes casos.

a. Retardo hasta veinte (20} minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa.

b. Salir de la empresa antes de |la hora de salida sefialada en el horario.

c. Abandonar injustificadamente el centro de trabajo o centro de operaciones dentro de las horas de
labor.

d. Nomarcar en el control dispuesto al ingreso o salida del trabajo.
e. Inasistencia al trabajo sin la debida justificacién.
f. Realizar actos refiidos con la disciplina, orden o moral dentro del centro de trabajo.

g. Proferir palabras soeces y/o injuriosas en el centro de trabajo.
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h. Cometer actos inseguros.

i. Incurrir en falta a este Reglamento, segun su gravedad.

j. Crear o fomentar condiciones insalubres dentro del local de la empresa.

k. No cumplir con las obligaciones establecidas en el contrato, el Reglamento Interno y la legislacian.
I. Realizar los actos expresamente prohibidos por el Reglamento Interno de Trabajo.

m. La inohservancia de |las chligaciones formales dispuestas en el Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Articulo 65. La suspensian sera aplicada cuando la falta cometida revista tal gravedad que amerite sancicnarse
con severidad, la que serd impuesta por el Area de Gestién Humana a través de memorando, cursando

copia al Jefe inmediato, indicando los hechos que la motivan.

La suspension podra ser de uno, tres u ocho dias, segun la gravedad de |a falta y los antecedentes del

Colaborador.

Entre otras causas, la sancidn de suspension serd impuesta cuando el Colaborador incurra en alguna de las
siguientes infracciones:

a. Retardo de hasta quince (15) minutos en |la hora de ingreso sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracidn a la empresa, por tercera vez, implica, suspension hasta por medio dia y
por cuarta vez, suspensicén hasta por tres (3} dias.

b. Lafalta total al trabajo sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion ala empresa:

- Por primera vez, implica, suspension hasta por dos (2) dias y por segunda vez
suspensicn hasta por dos 7 dias.

- De media jornada {mafiana o tarde}, por primera vez, implica, suspension hasta por
uno (1) dia y por segunda vez suspensién hasta por dos (2} dias.

c. La violacién por parte del colaborador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, implica,
por primera vez, suspension hasta por ocho 2 dias y por segunda vez suspensién hasta por siete (7}
dias.

d. Presentarse embriagadc o embriagarse en el trabajo.
e. Dormirse en el trabajo.

f.  Incurrir en faltas a este Reglamento, segin su gravedad.
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g. Infraccidn de las reglas de seguridad, que no ocasionen dafio a otro servidor.

h. Por peleas en los recintos del local, sin agresion fisica.

i. Por no concurrir al trabajo de sobretiempo o en dia de descanso, cuando el Colaborador se
comprometié por escrito con la empresa.

j.  Por dedicarse a trabajos ajenos a los contratado dentro del local.
k. Por dafiar los implementos, equipo e instalaciones del local.
I.  El personal que no esté presente a |la hora y fecha sefialada para la realizacién de auditorias internas.

m. Lainobservancia de las obligaciones sustanciales establecidas en el Reglamento de Seguridad y Salud
en el Trahajo.

n. Por reincidir en faltas que motivaron amonestaciones escritas.

Articulo 66. El Colaborador sera despedido por cualquiera de los siguientes motivos:

Por aplicacion de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, D.S. No. 003-97-TR, o norma que la
sustituya, en materia de causas justas de despide. La Ley de Productividad y Competitividad Laboral sefiala

como causas justas de despido las siguientes:

I. Causas justas de despido relacionadas con la capacidad del Colaborador:

a. El detrimento de la facultad fisica o mental o la ineptitud sohrevenida determinante para el
desempefic de sus tareas.

b. La negativa injustificada y probada del Colaborador a someterse a los examenes correspondientes, se
considerara como aceptacion de la causa justa de despido.

c. Elrendimiento deficiente en relacian con la capacidad del Colaborador y con el rendimiento promedio
en labores bajo condiciones similares.

d. La negativa injustificada del Colaborador a someterse a examen médico previamente convenido o
establecido por ley, determinantes de la relacion laberal, o a cumplir las medidas profilacticas o
curativas prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

Il. Causas  justas de despido relacionadas «con la conducta  del Colaborador:
a. Faltas graves:
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1. Elincumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la
buena fe |laboral, la reiterada resistencia a las drdenes relacionadas con las labores, la
reiterada paralizacion intempestiva de labores y la inobservancia del Reglamento

Interno de Trabajo o del Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial, aprobhados o

expedidos, segun corresponda, por la autoridad competente que revistan gravedad.

Para que se configuren las reiterancias, el empleador debera haber requerido

previamente por escrito al Colaborador por la comisidn de falta laboral.

2. ladisminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen o
de la calidad de produccion, verificada fehacientemente o con el concurso de los
servicios de inspeccion del MTPE, el cual podra solicitar el apoyo del sector al que

pertenece la empresa.

3. La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se
encuentran bajo su custodia, asi como |a retencidn o utilizacion indebida de los mismaos,

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

4. El uso o entrega a terceros de informacidn reservada del empleador, la sustraccion o
utilizacion no autorizada de documentos de la empresa; la informacion falsa al
empleador con la intencion de causarle perjuicio u obtener una ventaja; y la

competencia desleal.

5. La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada, cuando por la naturaleza de la
funcion o del trabajo, revista excepcional gravedad. La autoridad policial prestara su
concursa para coadyuvar en la verificacion de tales hechos. La negativa del Colaborador
a someterse a la prueba correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho

estado, lo que se hara constar en el atestado policial respectivo.

6. Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria, falta verbal o escrita en agravic del

empleador, de sus representantes, del perscnal jerarquico o de otros Colaboradores,
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sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera, cuando los hechos se deriven

directamente de la relacién laboral.

Los actos de extrema viclencia, tales como toma de rehenes o de locales, podran

adicionalmente ser denunciados ante la autoridad judicial competente.

7. El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentas,
documentacién, materias primas y demas bienes de propiedad de la empresa o en

posesion de ésta.

8. El abandono de trabajo por mas de tres (3) dias consecutivos, las ausencias
injustificadas por mas de cinco (5} dias en un periodo de treinta dias calendario o mas
de quince dias en un periodo de ciento ochenta dias calendario, hayan sido o no
sancionadas disciplinariamente en cada caso (se podra considerar en el cémputo de
ausencias injustificadas no consecutivas las ausencias injustificadas por mas de tres dias
consecutivos que no hayan sido sancionadas con el despido); la impuntualidad
reiterada, si ha sido acusada por el empleador, siempre que se hayan aplicado sanciones

disciplinarias previas de amonestaciones escritas y suspensiones.

Para que no se configure el abandeno de trabajo, toda ausencia al centro de trabajo,
debera ser puesta en conocimiento del empleador, exponiendo las razones que la
motivaron, dentro del términc del tercer dia de producida, mas el término de la
distancia. El plazo se contara por dias hahiles, entendiéndose como tales los laborables

en el respectivo centro de trabajo.

9. La condena penal por delito doloso:

El despido se producira al quedar firme |la sentencia condenatoria y conocer de tal
hecho el empleador, salvo que éste haya conocido del hecho punible antes de contratar

al Colaborador.
10. Lainhabhilitacién del Colaborador:
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1. La inhabilitacidn que justifica el despido es aquélla impuesta al Colaborador

por autoridad judicial o administrativa para el ejercicio de |la actividad que

desempefie en el centro de trabajo, si es por un periodo de tres meses o mas.

Il Por reincidir en las faltas respecto de las cuales ya fue sancionado con
suspension. En este sentido, se entendera por reincidencia la comision en una
segunda oportunidad de un incumplimiento laboral, ya sea este de la misma o

diferente naturaleza que el primero.

M. Por no observar lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Iv. Por incumplimiento sustanciales y graves en materia de Seguridad y Salud en
el Trahajo.
Articulo 67. El Colaborador sera despedido por cualquiera de los siguientes motivos:

En particular, en lo referido al cumplimiento de obligaciones relacionadas a Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cumplimiento de la Ley N® 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento,

aprobado por D.S. N° 005-2012-RT, se precisa la siguiente graduacion de faltas:

1) Son faltas leves:

i. No usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como
los equipos de proteccion personal y colectiva, siempre y cuando hayan sido
previamente informados y capacitados scbre su uso.

ii. Mo operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos
para los cuales no hayan sido autorizados.

iii. Mo usar las herramientas adecuadas para realizar sus tareas asignadas.

iv. MNo participar en las reuniones que convoque la empresa con la finalidad de
tratar asuntos de mejora respecto a la seguridad y salud en el trabajo.

V. MNo usar el cinturén de seguridad durante el traslade a los frentes de trabajo,
o cuando se use las unidades de la empresa con motive de trabajo.

vi. No acatar las indicaciones y/o prescripciones médicas establecidas por el
meédico ccupacional.

vii. Hacer caso omiso a los avisos de seguridad.
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viii. Mo respetar los limites de velocidad establecidos por la empresa, asi como los

reglamentos sectoriales.

ix. Manejar un vehiculo para el cual no esta autorizado.
X. Viajar en la tolva de los vehiculos.
Xi. Esta prohibido el uso de ropa desgarrada, suelta, excesivamente grande o

impregnada en grasas, aceites, combustibles etc.

Xil. Otros

2) Son faltas Graves:

i. MNo participar en los organismas paritarios, en los programas de capacitacién y
otras actividades destinadas a prevenir los riesgos |laborales que organice su
empleador o la autoridad administrativa de trabajo, dentro de la jornada de
trabajo.

ii. MNo someterse a los examenes médicos a que estén obligados por norma expresa,
siempre y cuando se garantice la confidencialidad del acto médico.

iii. Amenazar o agredir en cualquier forma a compafieros de trabajo, jefes o
funcionarios.

iv. Iniciar o fomentar discusiones, rifias, juego de manos, arrojar cbjetos o efectuar
bromas que distraigan la atencion de los compafieros durante la jornada de
trabajo.

V. Realizar o autorizar trabajos cuando estos requieran del ATS y permiso
correspondiente.

vi. Realizar o autorizar trabajos cuando no se cuente con la capacitacion en seguridad
y salud en el trabajo.

vil. Realizar o autorizar trabajos de alto riesgo sin los equipos de proteccién personal.

viii.  Manejar y operar equipos, maquinas o vehiculos que no le hubieren sido asignados

0 no estuviesen autorizados. ix. Realizar trabajos no autorizados por su Supervisor.

X. Ingresar a areas no autorizadas.
Xi. Darle otro fin a los equipos de proteccion personal y herramientas asignados.
xii. Negarse a pasar las pruebas de dosaje de alcohol y estupefacientes cuando haya

la sospecha de su consumo.

Xiii. Otros
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3) Son faltas Muy Graves:

i. Agredir fisicamente a alguin compafiero de trabajo.
ii. Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas.

iii. Introducir y/o consumir behidas alcohdlicas o drogas en los lugares de trabajo.

iv. Introducir o utilizar armas de fuego o de elementos peligrosos en los lugares de
trahajo.

v. Realizar o autorizar trabajos para los cuales no se cuente con los examenes
meédicos ocupacionales establecidos por |la empresa.

vi. Realizar o autorizar trabajos considerados de alto riesgo para las cuales los
Colaboradores no cuenten con las coberturas del seguro correspondiente.

vii.  Manipular los dispositivos de seguridad.

viii. Mo brindar el apoyo requerido cuando el personal haya sufrido algun accidente o
ante un caso de emergencia.

ix. Mo comunicar al empleador todo evento o situacidn que ponga o pueda poner en
riesgo su seguridad y salud o las instalaciones fisicas, debiendo adoptar
inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso sin que genere
sancidn de ningun tipo.

Xx.  No reportar a los representantes o delegados de seguridad, de forma inmediata,
la ocurrencia de cualquier incidente, accidente de trabajo o enfermedad
profesional.

xi. No cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades ocupacionales cuando |la autoridad competente lo
requiera o cuando, a su parecer, los datos que conocen ayuden al esclarecimiento
de las causas que los originaron.

xii. No responder e informar con veracidad a las instancias publicas que se lo
requieran, caso contrario es considerado falta grave sin perjuicio de la denuncia
penal correspondiente.

xiii. Otros.

Las infracciones no contendidas en el presente reglamento seran analizadas por el Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo, quien emitird las recomendaciones a el Area de Gestidn
Humana para ejecutar las medidas disciplinarias correspondientes segun las escala de

sanciones establecidas en los articulos 18° y 19° respectivamente.
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CAPITULO XIV - PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 68. Se define como licencia a |la autorizacidn para dejar de asistir al centro de trabajo por un periodo
de tiempo especifico por uno de los siguientes motivos: enfermedad, maternidad, paternidad,
fallecimiento de familiares hasta cierto grado de consanguinidad u otros motivos personales especificos

{que impliquen la ausencia por mas de tres (3) dias habiles).

Queda a disposicién de la compafiia descontar del pago de haberes, el tiempo que el Colaborador estuvo

ausente cuando el permiso fuese por otros motivos personales.

Si el Colaborador injustificadamente no retorna a su puesto de trabajo pasado los tres dias habiles
después de expirado su periodo de licencia y/o permiso, la empresa asumira que el Colaborador ha hecho
abandono de trabajo, debiéndose aplicar las sanciones que correspondan conforme a la legislacidn laboral

peruana.

El otorgamiento de permisos o licencias por los diversos motivos es facultad exclusiva de la Empresa, por
lo tanto, debera contarse con la autorizacion previa del Gerente o Jefe de |a dependencia a la que

pertenece el Colaborador, no siende suficiente la sola presentacidn de |a solicitud.

Articulo 69. La licencia por enfermedad debera solicitarse acompariada de un certificado médico que acredite
la enfermedad y que contenga la prescripcion médica sohre el tiempo preciso para el restablecimiento

de la salud del Colaborador afectado.

El Colaborador que, por hallarse enfermao, no pudiere asistir a laborar debera comunicar este hecho a su
jefe inmediato el mismo dia y a primera hora en que se produzca, a efectos de tomar las providencias del

Ccasao.

Si el Colaborador adoleciera de enfermedad o sufriera un accidente que requiera de hospitalizacion de

emergencia, debera notificar este hecho dentro del dia habil siguiente a la ocurrencia.

Esta imposibilidad de asistencia deberd ser acreditada por el Colaborador dentro de las 24 horas
siguientes, mediante |la presentacion del certificado médico respectivo dirigida especificamente al Area

de Gestign Humana.
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Articulo 70. La licencia por maternidad es un derecho de la Colaboradora gestante, quien goza de cuarenta y
nueve (49} dias de descanso pre-natal y cuarenta y nueve (49} dias de descanso post-natal, este periodo
se extendera 30 (treinta} dias naturales adicionales en los casos de nacimientos multiples. El goce de
descanso pre-natal podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado con el post natal a decisién de

la Colaboradora gestante. Tal decision deberd ser comunicada al jefe directo v el Area de Gestién Humana

con una antelacién no menor de dos (2} meses a |la fecha probable del parto.

Esta comunicacion debera estar acompafiada del informe médico que certifique que la postergacion del

descanso pre-natal no afectaria de modo alguno a la Colaboradora o al concebido.

La postergacion del descanso pre-natal no autoriza a la Colaboradora gestante a variar o abstenerse del

cumplimiento de sus labores habituales.

Articulo 71. La licencia remunerada por paternidad es un derecho del Colaborador en caso de alumbramiento
del conyuge o conviviente del Colaborador. Es decir, se aplicara respecto de los hijos matrimaoniales y

extramatrimoniales del Colaborador.

Dicha licencia tendra una duracion de diez {10} dias calendario. Su inicio serd determinado por el
Colaborador siempre y cuando se encuentre en el periodo comprendido entre el alumbramiento y el

momente en que el nifio o la madre son dados de alta.

El Colaborador debe comunicar a el Area de Gestidn Humana y a su jefe inmediato el periodo de licencia,

asi como la fecha probable de parto con una anticipacién de quince (15) dias naturales.

Articulo 72. La Empresa concedera al Colaborador en casc de fallecimiento de su cényuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad o primero de
afinidad, una licencia remunerada por luto, segun disposicidn de la Gerencia entre unc (1} y cinco (5) dias

hahiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. i

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de

los treinta (30} dias siguientes a su ocurrencia.

Articulo 73. El otorgamiento de permisos personales es facultad exclusiva de la Empresa, por lo tanto, debera

contarse con la autorizacion previa del Gerente o Jefe de la dependencia respectiva, no siendo suficiente
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la sola presentacion de la solicitud. Se otorgaran permisos para aquellos casos que impliquen la ausencia

del Colaborador hasta tres (3} dias habiles.
La autorizacion debera ser comunicada al Area de Recursas Humanos.

Queda a disposicion de la Empresa descontar del pago de haberes, el tiempo que el Colaborador estuvo

ausente.

El otorgamiento de este tipo de permisos se basard en la evaluacion de diversos factores tales como la

carga de trabajo, el nimero de personas que se encuentran en el servicio, etc.

Articulo 74. E|l otorgamiento de permiso por alguna clase de juicio o procedimientos legales se dara siempre
y cuando el Colaborador presente antes de asistir a la audiencia el documento correspondiente que
acredite este hecho. Este permiso lo autoriza el jefe inmediato. Y debe ser comunicada al Area de Gestidn

Humana.

Articulo 75. Los permisos o licencias que se otorguen a los Colaboradores también pueden provenir de

mandato legal o convencional, asi como de la voluntad unilateral de la Empresa.

El tiempo empleado en estas licencias podrd ser descontado de su salario al trabajador o debera
compensarlo con tiempo igual de su trabajo efectivo en horas distintas de su jornada normal, de acuerdo

con los requerimientos de la empresa.
CAPITULO XV - MEDIDAS RELACIONADAS CON EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

En particular, en lo referido a las responsabilidades del Empleador, en cumplimiento de la Ley de Prevencidn
y Sancion del Hostigamiento Sexual , Ley N° 27942, Titulo I, Capitulo 1, Articule 4, se entiende comao: El
hostigamiento sexual Tipico o Chantaje Sexual consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
sexual no deseada y/o rechazada, realizada por una o mas personas que se aprovechan de una posicién de
autoridad o jerarquia o cualquier otra situacidn ventajosa, en contra de otra u ctras, quienes rechazan estas

conductas por considerar que afectan su dignidad asi como sus derechos fundamentales.

Articulo 76. La empresa y los Colaboradores deben mantener condiciones de respeto entre los Colaboradores,

especificamente contra el hostigamiento sexual.
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Al respecto, resulta pertinente sefialar que, para que se configure el hostigamiento sexual, dehe

presentarse alguno de los siguientes elementos constitutivos:

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

* Elrechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que afectan a la
victima en cuanto a su situacion laboral, educativa, policial, militar, contractual o de otra indole

de la victima.

+ La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una persona,
interfiriendo en el rendimiento en su trabajo creandoc un ambiente de intimidacién, hostil u

ofensivo.

De igual modo, cabe precisar las conductas que constituyen manifestaciones del hostigamiento sexual:

*  Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su

situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

+  Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada
por la victima, que atente o agravie su dignidad.

+  Usode términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos chscenos o exhibicion a través de cualquier medio de
imdgenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para

la victima.

+  Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que

resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

+  Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este articulo.

Sobre la base de las disposiciones antes sefialadas, la empresa se obliga a:
a. Capacitar a los Colaboradores sobre las normas y politicas contra el hostigamiento sexual.

b. Reparar los perjuicios laborales ocasicnados al hostigado y adoptar las medidas necesarias para

que cesen las represalias ejercidas por el hostigador.
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C. Informar al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo los casos de hostigamiento sexual, el
resultado de las investigaciones efectuadas, y de ser el caso sobre las sanciones impuestas, dentro
de los treinta {30} dias calendario, contando desde la fecha de la resolucion final del

procedimiento.

d. A promover y establecer medidas de difusign, prevencion y sancion del hostigamiento sexual,

comao:

- Comunicar a todo el personal y aquellos que se incorporen, schre la existencia de una
politica de prevencién y sancign del hostigamiento sexual, brindande informacion

completa, asequible y comprensible.

- Realizar campafias de deteccidn, prevencion y difusion del hostigamiento sexual dentro

de la Institucion, tales como encuestas de opinion, buzdn de sugerencias, entre otras,

- Colocar en lugares visibles de la Institucion informacion sobre el procedimiento para

denunciar y sancicnar el hostigamiento sexual.
- Realizar talleres de capacitacion y modulos itinerantes que promuevan la toma de

conciencia y los cambios en los patrones socioculturales que toleren o legitimen el

hostigamiento sexual.

Articulo 77. El drea responsable de las acciones de |a prevencidn y difusion sera el Area de Gestion Humanas

Articulo 78. Procedimiento
a. El Colaborador objeto de hostigamiento sexual podra presentar la queja ante el Area de Gestidn
Humana. En casc que la queja sea contra el Gerente o Jefe de Gestién Humana, la queja debera

interponerse ante el Gerente General.

h. RRHH trasladara inmediatamente |a queja al quejado al tercer (3} dia util de presentada.
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C. El quejado cuenta con 5 dias Utiles para presentar sus descargos, adjuntando las pruebas que

considere oportunas.

d. RRHH trasladara |la contestacidn al quejosc y debera poner en conocimiento de ambas partes todos

los documentos que se presenten.

e. RRHH cuenta con 10 dias habiles para realizar |as investigaciones que considere necesarias a fin de

determinar el acto de hostigamiento sexual, de acuerdo a los criterios sefialados.

f. El Gerente o Jefe de Gestion Humana podra imponer medidas cautelares durante el tiempo que

dure el procedimiento, las que incluyen medidas de proteccidn para la victima.

g. El Gerente o Jefe de Gestién Humana contara con 5 dias habiles para emitir una Resclucidn

motivada que ponga fin al procedimiento interno.

h. En caso se determine la existencia del acto de hostigamiento sexual, las sanciones aplicables
dependeran de la gravedad, debiéndose tener en cuenta que pueden ser: amonestacidn,

suspension o despido.

i. Cuando la queja de hostigamiento sexual es declarada infundada por resclucidn firme, la persona
a quien se le imputan los hechos en la queja o demanda, tiene expedito su derecho a interponer
judicialmente las acciones pertinentes dentro de las cuales debera probarse el dolo,

nexoc causal y dafic establecidos en el Cadigo Civil. En este caso, el supuesto hostigado

denunciante queda chligado a pagar la indemnizacion que fije el Juez respectivo.

j. El empleador, por el mérito de sentencia firme que declare infundada la queja o0 demanda de
hostigamiento, puede resclver justificadamente el contrato de trabajo con el Colaborador que
interpusc la queja, siempre y cuando quede debidamente acreditado el dolo o culpa inexcusahble

de la persona que interpuso la falsa queja.
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CAPITULO XVI - CONFIDENCIALIDAD

Articulo 79. El Colaborador debe mantener reserva y confidencialidad abscluta en relacién con la informacicn

y documentacian cbtenida con ocasidn de su trabajo. En este sentido, los Colaboradores estan obligados:

a} A chservar ante cualquier persona, entidad o empresa una discrecién absoluta schre cualquier
actividad o informacidén sobre la empresa y/o sus representantes, alas que hubiera tenido acceso con
motivo de |la prestacion de sus servicios. En consecuencia, el Colaborador no deberad revelar a ninguna
persona, entidad o empresa, ni usar para ningln proposito, en provecho propio o de terceros,
cualquier informacion vinculada a la empresa, de cualquier naturaleza; incluyendo, sin limitacién de
ninguna clase, conceptos, técnicas, procedimiento, métodos, sistemas, disefios, circuitos, datos schre
costos, programas de computacicn, férmulas, trabajos en desarrollo experimentales, relaciones con
clientes y proveedores, etc. El Colaborador sélo podra suministrarles a terceros la informacién que
sea estrictamente necesaria para el cumplimiento de sus funciones y que en ningln caso le genere

un perjuicio a la Empresa.

b} A mantener ante los clientes, competidores y ante cualquier otro tercero con quienes haya tenido
contacto con motivo de la prestacion de sus servicios, absoluta confidencialidad sobre cualquier
informacidn relacionada con las actividades que realiza la empresa, a menos que para el desempefio

de sus funciones deba hacerlo.

¢} A no revelar a ninguna persona, entidad o empresa, ni usar para ningun propdsito, cualquier
informacién que haya obtenido con ocasion de su trabajo para la empresa, a menos que para el

desempefic de sus funciones deba hacerlo.

d) A no entregar a persona, entidad o empresa alguna, ni directa ni indirectamente, informaciones
técnicas, farmulas y procesos de comercializacion, ni cualquier otra informacién relacionada con las
actividades que realiza la empresa, en su sentidec mas amplio e integral, a menos que para el

desempefic de sus funciones deba hacerlo.

e} Ano revelar a ninguna perscna dentro de la empresa, ningln tipo de informacion confidencial o de
su propiedad, salvo que dicha persona necesite conocer tal informacion por razén de sus funciones.
Si hubiese cualquier duda sobre lo que constituye informacién confidencial, o sobre si la informacion

debe ser revelada y a quién, el Colaborador se obliga a solicitar autorizacion de sus superiores.
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f} A no usar en forma inapropiada ni revelar ningun secreto comercial, informacion confidencial o de
propiedad de |la persona, entidad o empresa para la cual trabajé con anterioridad a ser contratado

por la empresa, asi como a no introducir en las instalaciones de la empresa ningun documento que

no haya sido publicade, ni ninguna clase de bien que pertenezca a cualquiera de dichas persona,

entidades o empresa, sin su consentimiento previo.

g} El Colaborador se obliga igualmente a no violar ninglin convenio de confidencialidad o sobre derechos

de propiedad que haya firmado en conexidn con tales personas, entidades o empresas.

h) Adevolver a la empresa al resolverse el vinculo laboral, sea cual fuere la causa, cualquier documento,
informacicn técnica, disquetes y cualquier otro material contenido o fijado en cualquier otro medio

que contenga o revele informacion que sea confidencial o de propiedad de |la empresa.

i}  Acumplir a cabalidad el cédigo de ética de la empresa.

CAPITULO XVII - COMPETENCIA

Articulo 80. Durante la vigencia del vinculo laboral, los Colaboradores se comprometen a:

a} Mo realizar ningun tipo de inversidn, como accionista o de cualquier otra clase, en empresas cuyas

actividades puedan estar en conflicto con los intereses industriales y comerciales |la empresa.

b} Mo prestar servicios en forma dependiente o independiente para personas o empresas gue compiten

directa o indirectamente con la empresa, durante la vigencia de la presente relacién de trabajo.

¢} Mo utilizar informacién técnica, procesos de comercializacién y/o distribucién, secretos de
produccion y/o distribucién y cualquier otra informacion y/o documentos de cardcter reservado que
le fueran proporcionados o informados por la empresa, para desarrollar por cuenta propia o de

terceros, actividades que compitan con las que realiza o planeara realizar la empresa.

d} MNoinducir o intentar influenciar, ni directa niindirectamente, a ninguin Colaborador para que termine
su vinculo laboral, con la finalidad que preste servicios para él o cualquier otra persona, entidad o

empresa (ue compita con la empresa.
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e} Acumplira cabalidad el cadigo de ética de la empresa.

CAPITULO XVIll - CAPACITACION

Articulo 81. La empresa establecera programas de capacitacion sobre las materias que se consideren
necesarias para obtener las competencias y aptitudes requeridas en cada puesto, y mejorar la
productividad. El personal debera comprometerse a cumplir con el nivel de exigencia solicitado y aprobar
satisfactoriamente los cursos realizados. Se debera cumplir lo estipulado de acuerdo a las politicas y

procedimientos de Capacitacian.

La empresa podra regular la capacitacion a través de directivas o politicas que establezcan la finalidad v

alcances de la misma, asi comao los beneficios que se otorguen en cada oportunidad.

CAPITULO XIX - DE LAS NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA
ENTRE LA EMPRESA Y LOS COLABORADORES

Articulo 82. Es intencién de la empresa buscar que las relaciones entre los Colaboradores y la empresa se
desarrollen dentro de un marco de integracidn, responsahilidad, cordialidad, cooperacion, respeto

armonia y de cumplimiento de las normas internas y disposiciones legales.

Articulo 83. Los principios que sustentan las relaciones laborales en la empresa son los siguientes:

a} El respetoc mutuo y la cordialidad que debe existir entre los Colaboradores de todos los niveles
ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

b) La vigencia del trabajo en equipo, cooperacion y ayuda mutua entre los Colaboradores, estando
prohibido crear o pertenecer a grupos que estén orientados a fomentar la desunién o el incumplimiento
de dichos fines.

¢} La voluntad de concertacian, el espiritu de justicia, equidad y celeridad con que deben resclverse las
diferencias, prohlemas o conflictos que se puedan generar en el trabajo.

d} El respeto irrestricto a la legislacion laboral y a las normas de caracter interno, asi como a los

compromisos contraidos.
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Articulo 84. La Empresa considera que el didlogo es el mejor medio para resclver las diferencias o

discrepancias que pudieran presentarse en las relaciones laborales.

Articulo 85. La Empresa prevé crear espacios para el dialogo y desarrollar actividades con la participacion de

los trabajadores a fin de:

a}  Evaluar periodicamente del ambiente laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trate al interior de la empresa.

b) Establecer mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan el buen ambiente
laboral.

c} Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con las situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

d} Examinar conductas especificas que pudieren configurar acose laboral u otros hostigamientos en la

empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspendientes.

CAPITULO XX - DE LOS ASUNTOS LABORALES

Articulo 86. Los reclamos que tengan los Colaboradores deberan ser manifestados, en primer lugar, a su jefe

inmediato, quien dara su respuesta al colaborador a la brevedad posible.

Articulo 87. Si la contestacion del jefe inmediato no llegara a satisfacer al Colaborador, éste podra apelar ante
Recursos Humanos, quienes luego de una investigacion completa del asunto, podran llegar con la
Gerencia General o el Gerente del area a la decision final de la empresa, la que serd comunicada al

Colaborador a la brevedad.
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DISPOSICION FINAL

Articulo 88. Todos los casos no comprendidos especificamente en este documento, serdn resueltas por la
disposicion que al efecto dicte la empresa, en el legitimo ejercicio de su derecho aplicando los principios
de razonabilidad y buena fe, dentro del margen del facultades que le acuerda el ordenamiento legal

vigente.
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