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OFICIO N° 015-2017-ENACO S.A./GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&)
A Cusco, 26 de setiembre de 2017.

Sefor:

SUB DIRECTOR DE REGISTROS GENERALES DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO DE CUSCO

Esquina Micaela Bastidas y Alcides Vigo N° 301, distrito de Wanchag — Cusco.
Wanchag - Cusco.

Asunto: Solicita aprobacién de Reglamento Interno de Trabajo de ENACO S.A.

Referencia: Decreto Supremo N° 039-91-TR.

De mi mayor consideracion:

La EMPRESA NACIONAL DE LA COCA SOCIEDAD ANONIMA — ENACO S.A., inscrita en la
Ficha N° 2228 (Partida Electrénica N° 11000102) del Registro Mercantil de la Zona
Registral N° X, Oficina Registral Sede Cuseo, con Registro Unico del Contribuyente N°
20114883230, con domicilic legal en la Calle Tenerias N° 103, Urbanizacion Sanfutis Chico
del distrito de San Sebastian, provincia y departamento de Cusco, representada por su
Gerenle de Administracion y Finanzas, CPCC Henry Williom Gil Herrera, con Documento
Nacional de Identidad N° 23975615, Inscrito en el Asiento 216 —C00216-. Rubro:
Nombramiento de mandatarios, de la Peortida Electrénica N° 11000102, del Registro ce
Persona Juridicas de la Zona Registral Numero X, Sede Cusco — Oficina Registral Cusco,
ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo:

Que, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Decreto Supremo N° 039-
91-TR, de fecha 30.12.91, solicito a usted, la aprobacién del Reglamento Interno de
Trabajo de la Empresa Nacional de la Coca Sociedad Anénima - ENACO $.A., el mismo
que consta de 19 Capitulos; en sesentc y uno (61) paginas, para lo cual, presento tres
(3) ejemplares pcra su respectiva aprobacion.

Para efectos de la aprobacion solicitada, adjunto al presente los siguientes documentos:

: Tres (3) ejemplares del Reglamento nterno de Trabajo de la Empresa Nacional de
la Coca Sociedad Andénima, cada uno en 61 péginas.

2 En dos (2) folios, copia de la Transcripcion del Acuerdo N° 044-2017, adoptado en
Sesién de Directorio N° 020-2017, ce fecha 8 de setiembre de 2017.

3. En cuatro (4) folios, copia del Registro Unico del Contribuyente de la Empresa
Nacional de la Coca Sociedad Anénima.

4, En diez (10) folios, copia de la vigencia de poder del recurrente,

S. Copja del documento nacional de identidad del recurrente.

POR TANTO:

Sirvase usted sefior Sub Director de Registros Generales, acceder a lo solicitado por estar
sujeto a ley.

Sin ofro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA NACIONAL DE LA COCA
SOCIEDAD ANONIMA

CAPITULO 1 : GENERALIDADES
101. Objeto:

El presente Reglamento Interno de Trabaqjo tiene por objeto establecer el conjunto
de normas esenciales a las que deben sujetarse tanto ENACO S.A, en adelante LA
EMPRESA, como los frabajadores de ésta, en adelante LOS TRABAJADORES,
delimitando los derechos y obligaciones de cada una de las partes intfegrantes de la
relacion laboral; por tanto, las normas y disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo son complementarias a la legislacion laboral vigente

102. Alcance

Las normas y disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo
alcanzan a todo el personal de LA EMPRESA, sin distincion de ninguna clase.

103. Cumplimiento

El presente Reglamento Interno de Trabajo rige para todos LOS TRABAJADORES de LA
EMPRESA, desde su primer dia de ingreso al trabajo, teniendo aquellos la obligacion
de conocer el contenido del mismo.

El Reglamento Interno de Trabajo se encuentra publicado en la infranet de LA
EMPRESA, por lo tanto, no hay razdn para aducir desconocimiento, el mismo que no
excluye al TRABAJADOR de su cumplimiento.

104. Todas y cada una de las normas contenidas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo tienen cardcter enunciativo, mds no limitativo. En consecuencia,
las situaciones no contempladas expresamente en él, serdn resueltas por LA
EMPRESA en uso de su facultad de direccion, con arreglo a lo que establezcan las
disposiciones legales vigentes.

105. El Reglamento Interno de Trabajo serd entregado por la Oficina de Recursos
Humanos, o quien haga sus veces, a cada uno de LOS TRABAJADORES de LA
EMPRESA que ingresan a esta, con la finalidad que conozcan sus derechos vy
obligaciones, debiendo los mismos firmar una constancia de haberlo recibido
comprometiéndose a aceptar y a cumplir estrictamente las disposiciones contenidas
en él.

106. El responsable de Recursos Humanos, como representante de LA EMPRESA,
es el encargado de velar por el cumplimiento del presente Reglamento Interno de
Trabajo.

107. El presente Reglamento Interno de Trabajo podrd ser modificado cuando asi
lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean
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aplicables. Todas las modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo serdn
puestas a conocimiento de LOS TRABAJADORES y de la Autoridad Administrativa de

Trabajo competente.

108. Base Legal

El presente Reglamento Interno de Trabajo se emite al amparo de lo dispuesto en el
Decreto Supremo No. 039-91-TR y se enmarca dentro de las normas legales que, en
materia laboral, se encuentran vigentes al momento de ser puesto en conocimiento

de la Autoridad Administrativa de Trabagjo.

109. La prestacion de los servicios del personal de LA EMPRESA y demds efectos
de su relacion laboral, se regirdn por lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 003-97-TR
Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral y demds normatividad legal aplicable al régimen laboral de
la actividad privada y, en forma complementaria, por las disposiciones del presente

Reglamento Interno de Trabaijo.
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CAPITULO 2 : DEL INGRESO DEL PERSONAL Y REGIMEN LABORAL

201. Esfacultad de LA EMPRESA, seleccionar y contratar a su personal mediante la
aplicacién de procedimientos internos que se ajustardn a las disposiciones legales
vigentes. Dicha facultad se ejecuta a través del drea encargada de administrar el
personal de la empresa, tomando en cuenta la Directiva de Seleccion y
Contratacion de Personal que se encuentre vigente.

202. Los Trabajadores de ENACO S.A. se encuentran bajo el régimen laboral de la
Actividad Privada, y por ello no estdn comprendidos en la funcién publica’

203. El personal seleccionado, previo a su ingreso estd obligado a presentar los
documentos solicitados por la empresa y llenar los formularios y declaraciones
juradas que proporcionard el drea de Recursos Humanos, documentos que se
incluirdn en su file personal, conjuntamente con su contrato de trabagijo.

204. Requisitos indispensables para admitir a los trabajadores: Para ingresar a
laborar a LA EMPRESA, el postulante elegido, ademds de cumplir con los requisitos
propios del cargo al cual postula, deberd cumplir con los requisitos establecidos en
la Directiva de Seleccion y Contratacion de Personal que se encuentre vigente.

Se deja expresa constancia que bajo ningun supuesto LA EMPRESA podrd solicitar al
candidato la realizaciéon de exdmenes que tengan como finalidad la deteccion del
VIH/SIDA, sin embargo, en caso que el candidato incluya de manera voluntaria en
su declaracion jurada de antecedentes de salud que es VIH positivo o que padece
alguna de las formas de VIH o Sida, esto no serd impedimento para su ingreso o para
la seleccidon de la tarea a desempenar. Asimismo, esta declaracidon quedard
archivada bajo secreto profesional.

205. Al suscribir su contrato laboral el nuevo trabajador recibird con cargo sus
funciones. Dentro de los 15 dias subsiguientes a su ingreso deberd recibir el acta de
entrega de cargo segun corresponda al cargo a ocupar, la relacion de bienes que
se le asignan bajo su responsabilidad, asi como ofras instrucciones y consideraciones
a criterio de su Jefe inmediato superior. El frabajador ingresante durante los primeros
30 dias, tiene la obligacion de comunicar por escrifo a la Oficina de Recursos
Humanos de cualquier hecho que a su criterio afecte su proceso de incorporaciéon a
fin de ser solucionado.

206. La Gerencia General podrd autorizar los gastos de instalacion equivalentes a
25 dias de vidticos a los trabajadores ingresantes con cargo de direccion o
confianza, siempre y cuando la sede laboral se encuentre en lugar distinto al del
domicilio habitual del trabajador.

1 Art 40° de la Constitucién Politica del Perd: “...no estédn comprendidos en la funcién publica los trabajadores de las
empresas del Estado”
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Los gastos de instalacién deben ser rendidos mediante comprobantes debidamente
emitidos dentro de los 15 dias de haberse entregado el monto por este concepto.

207. La Empresa se reserva la facultad de verificar la informacién proporcionada
por EL TRABAJADOR en cualquier momento. La falta de veracidad de los datos
consignados en las Declaraciones Juradas o la entrega de documentacion
adulterada o inexacta son sancionadas con las medidas disciplinarias
contempladas en este Reglamento, sin perjuicio de ser pasibles de las medidas
legales que determine LA EMPRESA en salvaguarda de sus intereses.

208. El drea de Recursos Humanos de LA EMPRESA organizard y mantendrd, para
cada TRABAJADOR, un legajo personal actualizado, el cual contendrd la
documentacién personal, certificacion educativa, asi como toda la informacion
relativa al historial laboral del TRABAJADOR. Es obligacion del TRABAJADOR contribuir
al mantenimiento actualizado de foda la informacion confenida en su legajo
personal. La informacién del legajo personal es de cardcter reservado vy
confidencial.

209. En prevision a situaciones de nepotismo, no se permitird dentro de la Empresa
parientes laborando de manera subordinada uno de otro o en la misma drea hasta
el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad y por razén de
mafrimonio o convivencia. En sucursales o agencias de menos de 20 frabajadores
no podrdn ftrabajar dentro de la misma sucursal. EL TRABAJADOR, bajo
responsabilidad, estd obligado a informar a la Oficina de Recursos Humanos si
durante el desarrollo de su relaciéon laboral se configura esta situacion.

210. No podran ser frabajadores de la Gerencia de Comercio Tradicional o de la
Gerencia de Comercio Industrial quienes tuvieran parentesco hasta el segundo
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con personas dedicadas al
cultivo, comercializacion o industrializacion de la hoja de coca debido a que se
podria generar conflicto de intereses.

Quienes adquieran esta condicion durante su relacion laboral, bajo responsabilidad
lo comunicardn al area de Recursos Humanos, quien dispondrd las acciones que
aseguren no se produzca conflicto de intereses.

211. Los frabajadores de direccién y/o personal de confianza que gocen de la
facultad de contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccién se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad respecto
a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razén de matrimonio?.

2 ley N° 26771, ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector publico, en casos de parentesco.
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212. La confratacién de trabajadores se realiza en lo general de acuerdo a las
disposiciones previstas en el Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado
de la Ley del Fomento del Empleo Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, y en lo especifico de acuerdo a la Directiva de Gestion de
FONAFE; las Medidas de Austeridad, disciplina y calidad en el Gasto Publico y de
Ingresos de Personal dispuestas por FONAFE que se encuentren vigentes; y a los
lineamientos internos emitidos por la EMPRESA.

213. Debido a que el régimen laboral de la empresa se encuentra regulado por el
Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley del Fomento del
Empleo Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
los procesos de seleccion y contratacidon de personal no se realizan por concursos
publicos, sino por disposiciones que emite la propia empresa.

214. Periodo de Prueba

La permanencia del personal contratado y en periodo de prueba es responsabilidad
de sus superiores directos. Anfes de concluir el periodo de prueba los nuevos
trabajadores deben ser evaluados por sus inmediatos superiores para lo cual se
observard el procedimiento o lineamiento que se encuentre vigente.
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CAPITULO 3 : JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

301. Se define como jornada laboral, al fiempo durante el cual el frabajador
cumple con las labores encomendadas. Es facultad de LA EMPRESA fijar Ia duracion
de la jornada de trabajo, los turnos y horarios dentro de los cuales ésta deberd
cumplirse. La jornada de frabajo se fija respetando el limite previsto en la
Constitucion y la ley.

Es tfambién facultad de LA EMPRESA establecer y variar los horarios de frabajo de
acuerdo a los requerimientos y necesidades de funcionamiento de la misma; asi
como establecer regimenes alternativos, acumulativos o atipicos de jornadas de
trabajo y descanso, con sujecion a los dispositivos legales vigentes.

302. La Jornada Ordinaria de trabajo es de ocho (08) horas diarias.

303. El horario es el periodo de tiempo dentro del cual EL TRABAJADOR debe
cumplir con la jornada laboral establecida por LA EMPRESA. En ese sentido el horario
de trabajo es el siguiente:

De Lunes a Viernes, de 08:00 a 16.15 hrs, incluido 60 minutos de refrigerio.

Los horarios de frabajo podrdn ser fijados, variados y/o adecuados de acuerdo a las
actividades principales de la Empresa y a las necesidades de cada sucursal en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos.

304. Cuando el trabajador haga uso del horario de refrigerio deberd registrar su
salida e ingreso. Las Sucursales y agencias podrdn adecuar el horario de refrigerio
mds conveniente previa autorizaciéon de la Oficina de Recursos Humanos.

305. LA EMPRESA, con arreglo a ley, fijard en lugares visibles, o comunicard
directamente mediante documento escrito dirigido al TRABAJADOR, |as jornadas,
horario y furnos de frabajo que establezca, asi como las modificaciones que
disponga.

306. LOS TRABAJADORES estan obligados a respetar y cumplir estrictamente la
jornada y horario de trabajo que fije LA EMPRESA.

307. La puntualidad y asistencia del personal, constituye requisito indispensable
para el logro de los objetivos de LA EMPRESA, por lo que LOS TRABAJADORES se
obligan al cumplimiento del deber de asistencia y puntualidad a sus labores.

308. Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia después de la hora
establecida para el ingreso del personal. LOS TRABAJADORES que se presenten al
centro de labores después de la hora de entrada, establecida por LA EMPRESA, solo
podrdn ingresar a laborar con la autorizacidon expresa de la jefatura
correspondiente, previa justificacion de la tardanza.
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En caso la tardanza sea considerada injustificada, se denegard el ingreso al
TRABAJADOR, considerdndose ese dia como no laborado, estando LA EMPRESA
facultada para no readlizar dicho pago por ese dia, pues no hubo prestacion
efectiva de labores por parte del TRABAJADOR, asi como para sancionar
disciplinariamente dicha conducta.

309. Los frabajadores en la hora de ingreso tendrdn una tolerancia diaria de
quince (15) minutos y un mdximo acumulable mensual de sesenta (60) minutos.
Cualqguier régimen especial serd establecido por la Gerencia General.

310. Las tardanzas serdn acumuladas y descontadas mensualmente, cuando estos
superen la tolerancia establecida, deduciendo los primeros sesenta minutos de
tolerancia.

El descuento se efectUa por el valor del tiempo dejado de laborar.

311. El uso de la tolerancia no libera de la sancion a que hubiera lugar por su uso
reiterado.

312. EL TRABAJADOR que supere la tolerancia mensual establecida, se hard
acreedor a una amonestacién por escrito hasta un maximo de dos oportunidades.
En una tercera oportunidad, se le suspenderd sin goce de haber.

313. Se considera frabajo en sobre tiempo u horas exiras, a las horas real y
efectivamente laboradas, previamente autorizadas por LA EMPRESA de manera
formal mediante documento que debe ser con fecha anterior a la realizacién del
trabajo efectuado fuera de la jornada ordinaria de frabajo existente en LA EMPRESA.

314. En principio no estd autorizado el que se asigne labores en horas extra en la
empresa, si esta situacion se diese solo se reconocerdn para compensacion las horas
que hayan sido previamente autorizadas por LA EMPRESA.

315. La prestacion del frabajo en horas extraordinarias es de cardcter voluntario
tanto para LA EMPRESA en otforgarlas, como para EL TRABAJADOR en realizarlas,
siendo responsabilidad del jefe inmediato fundamentar por escrito su ejecucion.

316. La autorizaciéon para realizar frabajos en horas adicionales al horario normal
(horas extras o sobretiempo), requieren autorizacion del jefe inmediato y del Jefe de
Sucursal o Agencia segun sea el caso, asi como de la aceptacion del trabajador
para validar el acuerdo de las partes, Para la autorizacién se observard la directiva
de detalle que internamente se encuentre vigente.

317. El tiempo que requiera EL TRABAJADOR para frasladarse hasta su locacion de
trabajo, asearse, cambiarse de ropa, entrar o salir del centro de trabajo al comienzo
o fin de la jornada, no se considerard como sobre tiempo u horas exiras, pues en tal
situacion no existe prestacion efectiva de labores por parte del TRABAJADOR en
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favor de la actividad productiva de LA EMPRESA, que es lo que legalmente motiva el
pago de horas extras.

318. La autorizaciéon para realizar trabajos en horas adicionales al horario normal
(horas extras o sobretiempo), sélo procederd para frabajos imprevistos, de suma
urgencia o de naturaleza excepcional, asimismo para la autorizaciéon se observard
las disposiciones emitidas por la EMPRESA y/o por FONAFE.

319. El trabagjo en sobretiempo, en ningun caso, podrd ser utilizado para
compensar faltas, permisos o tardanzas del TRABAJADOR.

320. Es obligacion de los superiores que asignen trabajos en jornada extraordinaria
generar oportunamente la documentacién para el descanso compensatorio
respectivo. Se considera falta la inobservancia de estas disposiciones; y son
sancionadas de acuerdo a las medidas disciplinarias de este Reglamento.
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CAPITULO 4 : NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL TRABAJO

401. La EMPRESA fiene la facultad de controlar todas las acciones administrativas
vinculadas a la asistencia del personal a su centro de labor pudiendo para ello implantar
medios fisicos o digitales.

402. Todo TRABAJADOR estd obligado a registrar diariamente su asistencia en la
forma que establezca LA EMPRESA.

403. Como regla general, cada TRABAJADOR deberd enconftrarse en su puesto de
trabajo a la hora fijada para el inicio de la jornada y permanecerd laborando en él
hasta que concluya la jornada efectiva de trabajo. El cambio de ropa y aseo del
personal debe hacerse antes del inicio de la jornada de trabajo y después de la
finalizacion de la misma.

404. No estdn sujetos a registro de control asistencia los trabajadores de direccion
y de confianza, los que no se encuentran sujetos a fiscalizacion inmediata y los que
prestan servicios intermitentes durante el dias.

Esta disposicion incluye a los trabajadores que por motivo de sus labores inician
jornada en el campo antes de la hora de inicio del horario habitual de oficina, en los
dias en que efectien esa actividad y no tengan confrol efectivo de horario,
asimismo a los que prestan servicios de labor intermitente, y/o con periodos de
espera, como los choferes, personal de vigilancia o custodia, o aquellos que
regularmente prestan servicios efectivos de manera alternada con lapsos de
inactividad.

405. El registro de control de asistencia es estrictamente personal, en
consecuencia, queda terminantemente prohibido, registrar la asistencia de otro
TRABAJADOR o hacer marcar el suyo por otfra persona. La infraccion a esta
disposicién serd considerada falta grave, al amparo de lo prescrito por el articulo
25°, literal a., del D.S. No. 003-97-TR, TUO del D.Leg. N°. 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

3 Art. 10 del Decreto Supremo N° 008-2002-TR
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CAPITULO 5 : NORMAS DE PERMANENCIA EN EL CENTRO LABORAL, PERMISOS,
LICENCIAS Y COMISIONES

501. Control de Permanencia

Los trabajadores que ejerzan funciones de supervision y/o tengan personal a su
cargo deberdn controlar bajo responsabilidad la permanencia de estos en sus
respectivos puestos de trabajo durante la jornada laboral. Asi mismo, son
responsables de comunicar al drea de Recursos Humanos en el dia de la ocurrencia,
el inicio de vacaciones, permisos, las inasistencias o ausencias injustificadas durante
las horas de trabajo, del personal a su cargo.

502. EL TRABAJADOR que se ausente temporalmente de su lugar de trabajo por
razones de servicio, sin salir de su centro de labores, deberd dejar indicado a su jefe
inmediato su destino y el tiempo aproximado que permanecerd ausente, ello con el
objeto de que pueda ser ubicado inmediatamente en caso sea necesario.

Cuando se trate de salidas fuera del recinto del centro de trabajo, por razones de
servicio o personales debidamente justificadas, EL TRABAJADOR requerird de un
documento escrito en el formato que se encuentre vigente, debidamente
autorizado por su Jefe inmediato.

503. Inasistencias

Se considera inasistencia injustificada:
La no concurrencia del frabajador a sus labores sin mediar causa justificada.
Abandonar la sede laboral antes de la hora de salida, sin autorizaciéon.

c. La omision injustificada de marcar la asistencia al ingreso y/o salida, asi como el
omitir firmar en donde se controle manualmente.

d. Elingreso después de franscurridos 15 minutos del tiempo de tolerancia, salvo
en casos debidamente justificados y autorizados por el jefe inmediato.

e. El no haber permanecido en su puesto de frabajo, de acuerdo al informe
debidamente acreditado de su Jefe inmediato y/o constatacion del
responsable de control de asistencia.

504. Permisos

El otorgamiento de permisos por motivos particulares es facultad de LA EMPRESA, y
estd condicionado a las necesidades propias del trabajo y a las limitaciones que se
hayan establecido a este respecto.

505. La sola presentacion de la solicitud de permiso no da derecho al goce del
mismo por parte del TRABAJADOR.
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EL TRABAJADOR gue no obtuviera la autorizacién, por escrito, para hacer uso del
permiso y se ausentard de sus labores en esa condicién, se hard acreedor a la
sancion disciplinaria correspondiente, independientemente del no pago por la labor
no prestada.

506. Los permisos deberdn ser solicitados por EL TRABAJADOR por escrito y con no
menos de veinticuatro (24) horas de anticipacion, salvo casos de fuerza mayor
debidamente acreditados. En todos los casos e independientemente de la sede en la que
se otorgue el permiso deberd de tener copia al drea de Recursos Humanos de la Sede
Central.

507. Los permisos para atender asuntos personales, son autorizados por el jefe
inmediato y se conceden al personal para ausentarse temporalmente del centro de
trabajo, con un maximo de 2 dias, los que serdn descontados de la remuneracion

del trabajador.
Los permisos se concederdn:
a. Con goce de remuneracion, debidamente sustentados y acreditados:

1. Por citacion expresa de autoridad policial, judicial, militar u otra,
acreditada con la correspondiente notificacion.

2. Por fallecimiento de familiares (padres, cényuge, hijos y hermanos), se
oforgardn 5 dias. Si el deceso ocurrid en lugar distinto al de su sede
habitual de trabajo el permiso serd de 8 dias.

Para el otorgamiento del permiso, EL TRABAJADOR deberd acreditar el
fallecimiento con el certificado o partida de defuncion correspondiente,
al reincorporarse al centro de trabajo.

3. Por onomdstico se concede el dia libre (siempre y cuando coincida con
dia laborable), el cual podrd hacerse efectivo en cualquier dia del mes
de celebracién a solicitud del frabajador.

4.  Por matrimonio, se otorgardn hasta 5 dias.

5. Por estudios, especializaciones y post-grados, de acuerdo a la normativa
que para tal fin se encuentre vigente en LA EMPRESA.

6.  Ofros que a criterio de la Gerencia General asi lo ameriten.
b. Sin goce de remuneracién:

Por motivos personales o particulares debidamente sustentados que, a criterio
de LA EMPRESA, deban ser considerados como permisos sin goce de
remuneracion.
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508. Permiso por motivos de quebrantamiento de la salud

Los permisos por motivos de salud son remunerados por la empresa y considerados
como inasistencia justificada cuando sea motivada por enfermedad del trabajador
debiendo ser acreditadas ante LA EMPRESA con un certificado médico vdlidamente
emitido.

EL TRABAJADOR bajo responsabilidad estd obligado a hacer de conocimiento de LA
EMPRESA su condicidon de enfermo dentro de las 24 horas de la ocurrencia (si esto
implicase inasistencia), pudiendo hacer esta comunicacion por correo electrénico a
su inmediato superior o por teléfono o por cualquier otro medio donde se acredite
esta comunicacién, incluso por intermedio de un familiar, sin perjuicio de ello LA
EMPRESA podrd verificar el estado de salud del trabajador en las oportunidades que
lo estime conveniente.

El jefe que tuvo conocimiento de esta comunicacion, estd obligado a hacer de
conocimiento de este hecho al drea de recursos humanos

509. De acuerdo a lo previsto en el Articulo 12, Literal a), a.3) de la Ley 26720 “Ley
de Modernizacion de la Seguridad Social” el trabajador adquiere el derecho a
subsidio a partir del vigésimo primer dia de incapacidad. Durante los primeros 20 dias
de incapacidad el empleador continUa obligado al pago de la remuneracion. Para
tal efecto, se acumulan los dias de incapacidad remunerados durante cada ano. El
subsidio se otorgard mientras dura la incapacidad del trabajador, hasta un mdaximo
de 11 meses y 10 dias consecutivos.

510. Para el pago del descanso médico por los primeros 20 dias a cargo de la
empresa EL TRABAJADOR estd obligado a presentar la siguiente documentacion:

a. Constancia de atencidon en EsSalud, Hospitales, Postas médicas del MINSA,
Clinicas Particulares donde se consigne:

o Nombres y apellidos completos del trabajador

. Diagndstico médico legible

o Fecha que inicia y fecha que finaliza el descanso médico
. Total de dias en letras y nUmeros

o Nombre y apellido del médico tratante en forma legible
o Firma del médico tratante conforme al DNI

. Sello legible del médico fratante

. NUmero de colegio médico
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. Especialidad del médico
b. Boleta de pago de la consulta médica en original
c. Receta médica original incluyendo nombre y apellidos
d. Boleta de compra de los medicamentos en original

Son vdlidos los certificados médicos particulares, siempre y cuando éstos estén
acompanados por los requisitos establecidos en los literales b, ¢, y d del presente
articulo.

511. Con la finalidad de que el ftrabajador pueda percibir el subsidio
correspondiente a partir del dia 21° y LA EMPRESA pueda realizar el trdmite de cobro
de subsidio, EL TRABAJADOR debe presentar el Certificado Temporal para el Trabajo
—CITT el cual debe ser presentado a la empresa dentro de las 24 horas de haberse
emitido y cumplir con la entrega de la documentacion que EsSalud disponga para
estos casos.

512. Para hacer uso del Permiso por Atencidon Médica, deberd presentarse dentro
de las 24 horas de producirse el hecho, la constancia de atencidon expedida por
ESSALUD, Clinica, Posta Médica, Hospital o cualquier centfro de salud reconocido por
el Ministerio de Salud con los mismos requisitos sefalados en el articulo 510. No son
vdlidos los certificados médicos particulares.

Si no se presentara tales documentos, se procederd a descontar de la remuneracion
el tiempo no laborado, salvo el caso de situaciones de emergencia debidamente
justificadas.

513. Las constancias de atencidon y de descanso médico para que sean validadas
por la Empresa deben ser emitidas conforme a Ley, y enfregadas con cargo al
responsable de control de asistencia de cada sede dentro de las 24 horas de
ocurrido el hecho. No se aceptan regularizaciones de inasistencias invocando
enfermedad si previaomente no se comunicé a LA EMPRESA.

514. licencias

a. Se enfiende por licencia, la autorizacion escrita que la Empresa concede al
trabajador para no concurrir al centro de trabajo por mas de 7 dias. Su
oforgamiento procede a peticibn de parte y estd condicionada a la
conformidad de la Empresa;

b. Toda solicitud de licencia debe ser presentada por ELTRABAJADOR ante la
Oficina de Recursos Humanos con cinco dias de anticipacion. La solicitud de
licencia debe contar con opinidon favorable del jefe inmediato y serd
aprobada hasta por 30 dias por el responsable de la Oficina de Recursos
Humanos, por periodos mayores sélo por el Gerente Generall.
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515.

El frabajador que no tramite la autorizacion para hacer uso de la licencia y se
ausente de sus labores, serd considerado en situacion de falto (inasistencia
injustificada); haciéndose acreedor al descuento respectivo y a la aplicaciéon
de la sancién correspondiente.

La licencia sin goce de remuneracion se otorga con el fin de facilitar al
frabajador la atencién de asuntos personales, y podrd ser concedida hasta por
un periodo no mayor a 6 meses. De requerirlo el trabajador con el debido
sustento podrd solicitar una renovacion y de acuerdo a evaluacion podrd ser
autorizada por la Gerencia General.

Las licencias sin goce de remuneracion serdn descontadas de la remuneracion
del frabajador en forma proporcional al tiempo no laborado.

En otros casos que se justifique, LA EMPRESA podrd otorgar licencias a cuenta
del descanso vacacional, en periodos no menores a siete dias.

Comision de Servicios

Las comisiones de servicios son actividades que EL TRABAJADOR debe realizar fuera
de su puesto habitual de labor por encargo de LA EMPRESA con derecho a goce
de sus remuneraciones.

a.

El documento que ampara la autorizacidon por comisiones de servicio dentro Ia
misma ciudad, es la papeleta de salida, firmada por el trabajador y jefe
inmediato y registrado ante el responsable de confrol de asistencia de cada
sede.

Cuando se requiera que la comision de servicio sea desempenada en otra
localidad deberd estar sustentada y acreditada con documento expreso que
autorice su traslado y el percibo de vidticos o gastos de viaje de acuerdo a la
normativa que se encuentre vigente en la empresa para tal fin.

La forma y modalidades de pago de los vidticos por comision de servicios en el
pais y en el extranjero serdn reguladas por Directiva Interna, de acuerdo a las
disposiciones legales y normativas sobre el parficular.
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CAPITULO 6 : DE LOS DESCANSOS SEMANALES, DIiAS FERIADOS Y VACACIONES

601. Descansos Remunerados Semanales

Los descansos remunerados del personal serdn de dos dias a la semana, los que,
de ser necesario, podrdn variar de acuerdo a las particularidades de cada zona,
previa autorizacion de la Oficina de Recursos Humanos.

602. Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado por dias feriados
conforme lo establece la legislacion laboral vigente. En el caso de feriados
regionales o institucionales, la Oficina de Recursos Humanos podrd atender y
autorizar la suspensidon de labores de acuerdo a lo que determine la norma local
gue los concede, o a condicidn de recuperar las horas dejadas de laborar o segun
Ley.

603. Vacaciones

El derecho de vacaciones se otorga al trabajador conforme a la legislacion
vigente.

Para el adecuado control administrativo el goce fisico de vacaciones se aplica
conftra los periodos mds antiguos.

LA EMPRESA, en uso de su facultad directriz podrd postergar o adelantar el uso
fisico de vacaciones por necesidad del servicio y otras, siempre que no se vulnere
las disposiciones legales al respecto.

604. Cuando la empresa disponga el goce de vacaciones el trabajador
disfrutard del descanso vacacional en forma ininterrumpida y por periodos no
inferiores a siete dias naturales conforme a Ley. A solicitud por escrito del
trabajador y en casos especiales.

605. Para el caso de personal de Direccion, Jefaturas de Oficina y Jefes de
Sucursales, podrdn coordinar el hacer uso de sus vacaciones en periodos distintos
adecudndolos a sus requerimientos operativos.

606. Cada Gerente, Jefe de Oficina o Administrador de Sucursal segun el caso,
deberd remitir al drea de Recursos Humanos de la Sede Central la programacion
anual vacacional del personal a su cargo, en el mes de noviembre de cada ano,
a efectos de que se elabore el rol de vacaciones. Es responsabilidad de los jefes
directos el prever lo necesario, incluso de ser el caso el relevo, para que el personal
a su cargo haga uso del descanso fisico vacacional.
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CAPITULO 7 : FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR
701. Facultades

LA EMPRESA como empleador goza de la facultad directriz que comprende las
funciones de organizacion, reglamentaciéon, control y sancion. Estas facultades no
reconocen mds limitaciones que las emanadas de la ley y los contratos.

En el ejercicio del derecho indicado en el pdrrafo anterior corresponde a LA
EMPRESA, entre ofras, las siguientes facultades:

a.  Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a
desarrollarse en LA EMPRESA.

b. Crear puestos y suprimir los que considere innecesarios, en concordancia con
normas legales vigentes.

c. Efectuar descripciones de puestos de trabajo, determinar su categorizacion,
senalando las responsabilidades, atribuciones, denominacion del puesto, vy
remuneracion de LOS TRABAJADORES.

d. Seleccionar, confratar y ubicar al personal que estime necesario para el
desarrollo de las operaciones.

e. Programar horarios, turnos y sistemas de trabajo, de acuerdo a las
necesidades operacionales de LA EMPRESA, dentro de los limites que
establece la ley.

f. Conceder los premios y/o los estimulos que considere convenientes.

g. Fijar de manera unilateral la oportunidad del descanso vacacional, en caso
no pueda fijarse de comun acuerdo con el TRABAJADOR.

h. Disponer el fraslado o cambio de puesto de los trabajadores en forma
temporal o permanente de conformidad con lo establecido en la legislaciéon
laboral. En este sentido, podrd aplicar politicas tales como designacion,
encargatura, destaque y/o cualquier otro movimiento de personal, a fin de
optimizar el rendimiento del TRABAJADOR vy |la productividad de LA EMPRESA.

Establecer mediante reglamentos, politicas, normas, procedimientos y otras
disposiciones, el marco laboral de LA EMPRESA.

. Evaluar en forma periddica a LOS TRABAJADORES de LA EMPRESA a fin de
obtener datos que sustenten la recomendacion de estimulos, promociones,
cambios, reemplazos, efc.

K. Establecer sistemas de identificaciéon personal o cualquier otro medio de
identificacion que LA EMPRESA esfime conveniente.
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Sancionar el incumplimiento, por parte de LOS TRABAJADORES, con respecto
a sus obligaciones laborales.

m. Cesar a cualquier TRABAJADOR por causas relacionadas con su capacidad o
su conducta, en pleno ejercicio de su facultad directriz reconocida por la ley
y con las garantias del caso conforme a las normas que se encuentren
vigentes.

n. Ofras que pudieran influir favorablemente en la marcha administrativa vy
productiva de LA EMPRESA.

La enumeracion de las facultades senaladas en el presente articulo es enunciativa
y no limita la posibilidad que tiene LA EMPRESA de incrementarlas mediante normas
y procedimientos que sobre el particular emita.

702. Obligaciones

LA EMPRESA a ftravés de la Oficina de Recursos Humanos ademds de las
obligaciones establecidas en las normas laborales, deberd:

a. Cumpliry velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento Interno
de Trabagjo, asi como de las disposiciones legales vigentes en materia de
seguridad y Salud en el Trabagjo.

b. Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus TRABAJADORES, vy
entre TRABAJADORES.

c. Oforgar, a LOS TRABAJADORES, los beneficios sociales reconocidos en los
dispositivos legales vigentes.

d. Proporcionar a LOS TRABAJADORES los equipos de proteccion personal
adecuados a la actividad que realiza.

e. Brindar una supervisidon racional y fundamentada en un genuino respeto por
la persona y la dignidad de sus TRABAJADORES, procurando mantener la
mejor armonia y relaciones laborales con sus TRABAJADORES.

f. Cumplir con las obligaciones que como empleador le senalen las leyes del
pais y los compromisos contractuales.

g. Disponer que los diversos niveles de supervision presten oportuna y debida
atencién a las quejas y sugerencias que formulen LOS TRABAJADORES.

h.  Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional y técnico de sus
TRABAJADORES, en armonia con los fines de LA EMPRESA.

Efectuar evaluaciones periddicas del desempeno que tiendan a una mejor
productividad y desarrollo del personal.
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. No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de las
remuneraciones que correspondan al TRABAJADOR, sin previa autorizacion
individual escrita del propio TRABAJADOR, o por mandato judicial.

k.  Facilitar canales regulares al TRABAJADOR para la formulacion de
observaciones, sugerencias y reclamos en general, a fin de prestar la debida
y oportuna atencién a las mismas.

No ejercer ningun acto discriminatorio hacia sus trabajadores ya sea por ser
portador del VIH/SIDA, estar afectado por tuberculosis, sus creencias
religiosas, politicas, nacionalidad, raza, sexo, opinidén o idioma.

m. Capacitar alos frabajadores en materia de seguridad y salud en el trabagjo.

n. Capacitar a los frabajadores sobre las normas y politicas confra el
hostigamiento sexual en la empresa.

o. Adoptarlas medidas y/o politicas necesarias para que el centro de trabajo se
encuentre libre de cualquier conducta susceptible de ser catalogada como
de hostigamiento sexual. Informar a los trabajadores su derecho a denunciar
actos relacionados con el hostigamiento sexual.

Las obligaciones de LA EMPRESA enunciadas en el presente articulo, no constituyen
una relacién limitativa sino Unicamente enunciativa, pues es propdsito de LA
EMPRESA cumplir y hacer cumplir las disposiciones de orden interno, asi como las
disposiciones legales vigentes.
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801.

CAPITULO 8 : DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Derechos

Los TRABAJADORES de LA EMPRESA gozan, entre ofros, de los siguientes derechos:

a.

-0 a0

802.

A recibir, de manera oportuna, una remuneracion acorde a las funciones que
desempene y a las labores efectuadas.

A ser evaluado periddicamente sobre su rendimiento laboral y a que se le
informe del resultado de la evaluacion.

Al descanso vacacional correspondiente.
Al descanso semanal remunerado.
A los beneficios sociales, establecidos por ley, que le correspondan.

Participar en programas de capacitacion, entrenamiento, actualizaciéon y
perfeccionamiento laboral acorde a las funciones que realice y de acuerdo
a la necesidad de la empresa.

A que se guarde reserva de la informacién contenida en su legajo personal,
la cual no debe ser difundida fuera del dmbito estrictamente laboral o mas
alld de las exigencias de ley.

A que se guarde reserva sobre su estado de salud contenida en su
informacion médica.

A que le sean proporcionadas las condiciones de trabajo adecuadas.

A disponer de un ambiente de trabagjo con las condiciones minimas de
seguridad e higiene.

A formular pedidos, sugerencias o reclamos de considerarlo pertinente, y a
que LA EMPRESA acoja y/o absuelva los mismos.

Ser informado de las modificaciones del presente Reglamento Interno de
Trabagjo.

Recibir un frato digno y respetuoso de parte de cualquier frabajador sin
importar el rango o cargo.

Ser capacitado en materia de seguridad y salud en el frabajo de acuerdo a
lo dispuesto por la normativa legal vigente.

Todo frabajador VIH/Sida positivo gozard de los mismos derechos de
cualquier frabajador dentro de LA EMPRESA.

Obligaciones

Los TRABAJADORES de LA EMPRESA, ademds de las obligaciones que establece la
legislacion vigente, deben sujetarse a lo siguiente:
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Respetar y cumplir las disposiciones, procedimientos, politicas, y demds
normas internas que determine LA EMPRESA.

Desempenar sus funciones con dedicacion y responsabilidad y efectuar sus
tareas con la eficiencia y diligencia debida.

Capacitarse constantemente para el mejor desempeno de sus funciones y
conocer a fondo las labores que conciernen a su cargo, asimismo colaborar
con la ensenanza y aprendizaje de los demds TRABAJADORES, en especial
con los de su misma drea. En este sentido, es obligatorio asistir a las sesiones y
/o cursos a los que se les convoque con fines de instruccidn, entfrenamiento,
desarrollo o capacitacion, comprometiéndose a realizar su mayor esfuerzo
para obtener un éptimo aprendizaje de la ensenanza recibida, obligdndose
a lograr notas aprobatorias en el caso se readlicen las pruebas
correspondientes.

Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato
hacia los clientes de LA EMPRESA, sus superiores, companeros de labores y
publico en general.

Dar cumplimiento a las érdenes, directivas, procedimientos, instrucciones,
lineamientos, etc., que por razones de trabajo le sean impartidas por sus jefes
superiores.

Cumplir puntualmente con el horario de frabajo y de refrigerio que se fiene
establecido en LA EMPRESA.

Guardar en fodo momento absoluta reserva y confidencialidad, con relacion
a las actividades, documentos, procesos y demds informaciéon, que, por la
naturaleza de sus funciones, desarrolla en LA EMPRESA. En ese sentfido, fodos
los TRABAJADORES, sin excepcién, guardardn el debido secreto profesional.
Este deber se extiende mds alld de la jornada ordinaria de tfrabajo y de la
vigencia o duracion concreta que tenga la relacién laboral.

Reintegrar a LA EMPRESA el valor de los bienes que, estando bajo su
responsabilidad, se extraviaran o deterioraran por descuido, omisidn o
negligencia debidamente comprobada. La obligacién contenida en el
presente literal se aplicard sin perjuicio de la facultad que tiene LA EMPRESA
de sancionar al responsable de la pérdida o deterioro de los bienes.

Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacién que se le
solicite para su respectivo legajo personal, debiendo comunicar
posteriormente cualquier variacidon que se produzca en la informacion
proporcionada a LA EMPRESA.
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Conservar y responsabilizarse del buen estado de los equipos, implementos
de seguridad y demds bienes de LA EMPRESA asignados para el desempeno
de las labores o que estén bajo su cuidado y custodia.

Permitir la revision de sus efectos personales, por los encargados de la
seguridad o las personas que designe LA EMPRESA, cada vez que le sea
exigido al ingresar o salir del centro de frabajo

Al finalizar la relacion laboral, hacer entrega de la documentacién (impresa
y/o en soporte informdtico) generada durante el desempeno del puesto, asi
como del mobiliario, Utiles, bienes y equipos y demds materiales enfregados
por LA EMPRESA para el adecuado desempeno de sus funciones y que se
hayan enconfrado bajo su custodia

No ejercer ningun acto discriminatorio con sus companeros de trabajo ya sea
por ser portador del VIH/SIDA, estar afectado con tuberculosis, sus creencias
religiosas, politicas, nacionalidad, raza, sexo, opinidon o idioma.

Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar que se necesite por siniestro o
riesgo inminente, en que peligre la integridad fisica del personal y/o los bienes
e instalaciones de la Empresa.

Respetar el orden interno en el centro de trabajo, absteniéndose de adoptar
actitudes o promover actos que atenten contra el buen orden y la disciplina.

Someterse a los exdmenes de control para la deteccidén de consumo de
sustancias toxicas (alcohol, drogas, estupefacientes, etc.). En caso de
negativa por parte del frabajador a someterse a dicho examen, se
entenderd como un reconocimiento del estado de embriacguez o de
encontrarse bajo los efectos de drogas, sustancias estupefacientes y/o
similares.

Los trabajadores estdn obligados a recibir y firmar las copias de los
documentos que le sean dirigidos, procedimientos, horarios, instrucciones,
medidas disciplinarias y toda comunicacién formal que la empresa le
alcance. Luego si lo consideran pertinente pueden efectuar las aclaraciones
o descargos. El incumplimiento de esta obligaciéon serd considerada como
falta.

Constituyen reglas de conducta de observancia obligatoria para el
desempeno de las labores dentro del centro de frabajo las siguientes: el
respeto mutuo, la disciplina, la obediencia, la honestidad vy la
responsabilidad.

Mantener la limpieza y orden dentro de las instalaciones de la empresa, tanto
en el lugar de trabajo como zonas de aseo (banos y vestuarios), alimentacion
(comedores), dreas verdes, etc. El frabajador que atente contra el ornato,
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salubridad, orden, seguridad y limpieza de cualquiera de las instalaciones de
la Empresa serd pasible de sancioén disciplinaria.

t. Abstenerse de fomentar y/o readlizar cualquier conducta o comentario
impropio o de cardcter sexual o sexista que genere un clima hostil o de
infimidacién en el centro de trabajo.

u. Cuidar el patrimonio y bienes de la empresa.

La enumeracion de los derechos y obligaciones no son de cardcter limitativo ya
que de modo general comprenden otros derechos y deberes contemplados en las
leyes, normas internas de LA EMPRESA y otras que resulten aplicables. La infracciéon
de cualquiera de estas normas dard lugar a la aplicacion de la sancidon
disciplinaria que, de acuerdo con la gravedad de la falta cometida.

803. Prohibiciones

Queda expresamente prohibido a los trabajadores y, por lo tanto pasible de
sancion disciplinaria, entre otras lo siguiente:

a. Informar, publicar, comentar o divulgar, de cualquier manera, dentro o fuera
del dmbito de LA EMPRESA informacioén referida a las operaciones, negocios y
actuaciones de LA EMPRESA, o informacién y/o documentacion de uso
interno, especialmente aquellos considerados como reservados y/o
confidenciales, al igual que las disposiciones de cualquier indole que sean
adoptadas por el Directorio o la Gerencia de LA EMPRESA.

b. Extraer informaciones o documentos de LA EMPRESA, directa o
indirectamente, en especial si estos tienen cardcter reservado. Igualmente,
gueda prohibido usar o proporcionar a terceros informaciéon referente a los
negocios, infereses u operaciones de clientes o usuarios de LA EMPRESA, asi
como sustraer o utilizar documentos de LA EMPRESA con el mismo fin sin la
autorizacién debida.

c. Comunicar o difundir por cualquier medio, expresiones atentatorias al buen
nombre de LA EMPRESA o la de sus Trabajadores en general, a la moral y las
buenas costumbres y a la armonia y paz laboral.

d. Realizar actividades politicas, durante la jornada de trabajo o en los locales
de la empresa.

e. Alterar o permutar turnos de trabajo, sin autorizacion de su jefe inmediato.
Queda estrictamente prohibido que los trabajadores por iniciativa propia
realicen cambios en el proceso organizativo y administrativo de LA EMPRESA.
Toda modificacidén debe ser autorizada expresamente por el drea de
Recursos Humanos.
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Registrar el ingreso o salida del centfro de trabajo de otro Trabajador, aunque
lo esté reemplazando.

Ocuparse en las horas de tfrabajo, de asuntos ajenos a sus propias funciones o
que obstaculicen o entorpezcan las labores dentro de la jornada de trabajo
Igualmente queda prohibido efectuar labores distintas a las establecidas por
LA EMPRESA y/o realizar labores para las que no estd autorizado.

La negligencia en el ejercicio de sus funciones, asi como la realizacién de
labores o actividades que cause danos al personal o a terceros, o a las
instalaciones, equipos y demds elementos de propiedad de LA EMPRESA o de
terceros ubicados al interior de la empresa y sea cual fuere el valor de dichos
danos sin importar que éstos hayan sido producidos deliberada e
infencionalmente.

Ingresar en dreas no vinculadas con sus labores habituales o fuera de horario
normal, salvo por motivos de frabajo y previa autorizacion.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o companeros de trabajo,
asi como realizar cualquier acto renido con el orden, disciplina, la moral y
buenas costumbres.

Concurrir a trabajar con sinfomas de embriaguez o bajo los efectos de drogas
y/o cualquier otra sustancia estupefaciente, asi como ingerir bebidas
alcohdlicas, drogas u otros en el cenfro de trabagjo. Igualmente constituye
falta el pretender ingresar a laborar después de haber ingerido alcohol, aun
cuando no registre sinftomas de ebriedad. El aliento a alcohol es causa
suficiente para impedir justificadamente su ingreso. La empresa podrd hacer
uso de medios técnicos (alcoholimetro u otfros) para determinar pruebas
referenciales de ingesta alcohdlica.

Ingresar al cenfro de trabajo cualquier clase de artefactos o juegos que
pueda distraer la atencién de los demds trabajadores, asi como dedicarse a
juegos de azar, hacer apuestas, vender o comprar articulos de cualquier
naturaleza durante la jornada de trabajo.

Retirar bienes de LA EMPRESA, sin la autorizacion correspondiente, asi como la
utilizacidon o disposicion de los bienes del centro de trabajo o de los que se
encuentren bajo su custodia, en beneficio propio o de terceros.

Ausentarse de su puesto sin la debida autorizacion o abandonar el mismo
antes de la culminacién de la jornada laboral, sin el correspondiente permiso
escrito.

Colocar cualqguier tipo de material impreso, avisos o anuncios en la
propiedad de LA EMPRESA, sin autorizacion previa de ésta. Asimismo, estd
prohibido infroducir y/o distribuir volantes, pasquines y/o cualquier otro medio
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de comunicacion escrita, especialmente aquellos que contengan
expresiones atentatorias al buen nombre de LA EMPRESA, de sus Trabajadores
en todos sus niveles, de la moral y armonia laboral.

Realizar operaciones con clientes o proveedores de LA EMPRESA que les
deparen provecho personal o en favor de terceros, aun cuando no sean
necesariaomente perjudiciales o estén en conflicto con los intereses de LA
EMPRESA.

Consignar o proporcionar informacion falsa, o adulterar documentos oficiales
de LA EMPRESA o en la documentacion personal del Trabajador.

No hacer uso de los equipos de seguridad, utilizarlos incorrectamente o de
manera negligente.

Disponer de los bienes de LA EMPRESA en perjuicio del empleador y/o
beneficio propio o de terceros. De igual manera queda prohibido la
participacion de forma directa o como cdmplice de actos contfra el
patrimonio, relacionados con sustracciones, robos, apropiaciones y ofros, en
desmedro de la propiedad y patrimonio de LA EMPRESA o de la propiedad
de los Trabajadores.

Comerciar, concertar préstamos con o sin interés entre ellos, o realizar
cualquier negocio o actividad lucrativa dentro de LA EMPRESA por cuenta
propia.

Hacer uso de cualquier bien de LA EMPRESA para actividades ajenas a sus
funciones, tales como servicio telefénico, de internet, impresion fotocopias,
otros equipos o servicios o permitir su uso por terceros dentro o fuera de las
horas de trabajo. El costo por el uso indebido no autorizado de estos medios,
independientemente de su responsabilidad, serd de cargo del infractor.

Escuchar musica con elevado volumen, y si asi no lo fuere si este molesta a
sus companeros de trabajo, o afecta la seguridad de las operaciones.

Organizar o realizar colectas, rifas, cobranzas, propaganda o venta de
cualquier naturaleza dentro del centro de trabajo y aun fuera de éste en
horas que corresponden al desarrollo de la jornada de trabajo; o usar el
logotipo, razdén social o papeleria de LA EMPRESA sin autorizacion de la
Gerencia.

Queda expresamente prohibido dormir en horas de labor.

Fomentar y realizar reuniones dentro de las instalaciones de LA EMPRESA, sin la
autorizacién previa por parte de la Oficina de Recursos Humanos.

Fomentar o participar en discusiones o rinas dentro o fuera del centro de
frabajo
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aaq.

bb.

CcC.

dd.

ee.

ff.

99.

hh.

Ingresar al centro de trabajo armas de fuego o de cualquier clase u ofro tipo
de objeto que pueda originar danos o accidentes; salvo cuando estén
expresamente autorizados para ello por la Oficina de Recursos Humanos en
caso que por razones de frabajo se justifiquen y estén debidamente
facultados para ello.

Animar, coaccionar, forzar o motivar a los companeros de frabajo a disminuir
el rendimiento o produccién o desacatar las reglas previamente establecidas
y/o impartidas en este Reglamento. Cualquier disminucion intencional del
rendimiento serd considerada como falta grave y se aplicard al infractor lo
dispuesto por el ordenamiento laboral vigente

Causar perjuicio econdmico a la empresa por la negligencia en el desarrollo
de sus funciones

Causar dano a la infraestructura o al mobiliario de LA EMPRESA.

Solicitar adhesiones, dfiliaciones politicas o religiosas dentfro de la jornada de
frabajo

Realizar y/o fomentar cualquier conducta fisica o comentario de cardcter
sexual o sexista (escrifo o verbal), insinuaciones sexuales, proposiciones
sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de
imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos en el centro de trabajo.

Realizar acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas
fisicas de naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas a cualquier
Trabajador.

Cometer actos de discriminacidon contra trabajadores afectados con
tuberculosis.

La demds prohibicibn que se senalen en disposiciones legales vy
administrativas relacionadas con el desempeno de las funciones inherentes al
cargo del frabajador y a las actividades de ENACO SA.

Los actos u omisiones que atenten contra el normal desenvolvimiento de las
actividades de ENACO S.A., toda vez que las prohibiciones que anteceden, sélo

fiene

n cardcter enunciativo, mas no limitativo.
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CAPITULO 9 : DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL

901. El mantfenimiento de la armonia en el centro de trabajo es competencia de
todos los que conformen 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.

902. Cada jefe inmediato se constituye en el primer jefe de personal ante sus
subordinados, teniendo la responsabilidad directa de preservar la armonia en el
dmbito de su competencia y de incentivar en su personal la dedicacion,
infegracion, identificacion institucional, actitud positiva y espiritu de superacion.

903. LA EMPRESA requiere por parte de sus trabajadores disciplina, esfuerzo y
dedicacion al trabajo. LA EMPRESA fomenta el mantenimiento de las buenas
relaciones, armonia entre sus frabajadores y esta, a través del correcto ejercicio de
los derechos y deberes que el presente Reglamento y que las leyes senalan, asi
como la observancia y exigencia de mutuo respeto y buena fe.

904. A fin de mantener la armonia laboral, LA EMPRESA tendrd en cuenta las
sugerencias que los trabajadores puedan hacer llegar por escrito sobre la
organizacion y el desarrollo de las actividades de la misma. Estas sugerencias serdn
evaluadas por las dreas correspondientes y en cuanto se consideren convenientes
serdn asumidas por LA EMPRESA.
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CAPITULO 10 : MOVIMIENTO DE PERSONAL

1001. Todos los trabajadores de ENACO S.A deben de conocer que nuestra
actividad se enmarca en la Estrategia Nacional de Lucha contra las Drogas, y
dentro de ella en atender la demanda de los consumidores tradicionales e
industriales de hoja de coca legal. Para ello, desarrollamos actividades de compra
y venta de hoja de coca sujeta a estacionalidad agraria en diversas localidades
del territorio nacional, por lo que son necesarias periddicas reubicaciones de
personal vinculadas a esta estacionalidad dentro del marco de la normativa que
se encuentre vigente para tal fin en la empresa.

Se denomina movimiento de personal a las acciones de desplazamiento de los
trabajadores que la direccion de la Empresa adopta para atender necesidades
de servicio, tales como:

a. Traslado: es el desplazamiento fisico y/o administrativo de un frabajador
dentro o fuera de una zona por necesidad de servicio. La Empresa cumplird
con el pago de los gastos de instalacion equivalentes a 25 dias de vidticos, y
otfros de acuerdo a la revision de los convenios colectivos.

Los gastos de instalacion deben ser rendidos mediante comprobantes
debidamente emitidos dentro de los 15 dias de haberse entregado el monto
por este concepto.

El frabajador no podrd ser removido antes de cumplir 270 dia de
permanencia en el cargo, salvo casos excepcionales debidamente
sustentados y autorizados por la Gerencia General.

Cuando el tfraslado se efectua a solicitud del trabajador, la Empresa no cubre
los gastos indicados anteriormente.

b. Destaque: Es el desplazamiento temporal de un trabajador por necesidad de
servicio no mayor a 9 meses. La Empresa cumplird con el pago de gastos de
instalaciéon equivalente a ocho (08) dias de vidticos por Unica vez y los
pasajes correspondientes. La renovacioén del destaque podrd efectuarse
para el mismo lugar sin que exista obligacién de

c. Permuta: Es el desplazamiento fisico de dos trabajadores con un mismo cargo
y/o categoria decidido de mutuo acuerdo, contando previamente con la
autorizaciéon de sus respectivas dreas y de Recursos Humanos. Puede ser entre
las diferentes Oficinas a nivel nacional. Los gastos no son cubiertos por la
Empresa.

d. Promocidon o ascenso: Es el desarrollo progresivo que experimenta un
trabajador en la organizacién al asumir nuevas funciones y mayores
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responsabilidades, como consecuencia de evaluaciones internas realizadas,
significando incremento de remuneracion acorde a la escala remunerativa
prevista en la Empresa.

e. Cambio de cargo: Es la accién de asignar, a un trabajador a otfras funciones
distintas a las que estaba cumpliendo por conveniencia del servicio o como
una forma de crecimiento horizontal para desarrollar polifuncionalidades.

1002. Todo acto de desplazamiento de personal debe estar debidamente
coordinado con el drea de Recursos Humanos, sustentado técnicamente en
funcidon a las actividades operativas de la Empresa y contar con la aprobacién de
los Organos competentes.

1003. Todo reqguerimiento de ftraslado y/o destaque de personal debe ser
sustentado técnicamente a la Gerencia General por el drea solicitante, debiendo
contar previamente con opinién favorable de la Oficina de Asesoria Juridica y del
drea de Recursos Humanos para la actualizaciéon y control administrativo del caso.
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CAPITULO 11 : DEPENDENCIAS ENCARGADAS DE ATENDER LOS ASUNTOS LABORALES

1101. El frabajador que considere que tiene derecho a plantear una queja o
reclamo deberd efectuarlo siguiendo los procedimientos y canales establecidos,
con honestidad, objetividad y claridad, dentro de un dmbito de respeto y armonia.

1102. El frabajador que tuviera algun reclamo, tratard de resolver el asunto con su
jefe dentro de un ambiente de comprensién y buena voluntad.

1103. Siesta accidn no diera resultado, la queja o reclamo deberd ser presentada
por escrito a la Oficina de Recursos Humanos, drea que dard solucidon a los
problemas en primera instancia.

Si el frabajador no queda satisfecho podrd acudir a la Gerencia de su drea en
segunda instancia y a la Gerencia General, en Ultima instancia de considerarse
necesario.

Cuando sea necesario, el Jefe de Recursos Humanos se reunird con las Gerencias
respectivas, a fin de analizar las peticiones particulares o de interés general.

El frabajador en todo momento tendrd expedito su derecho para recurrir a las
Autoridades Judiciales o de Trabajo en caso lo considere pertinente, sin embargo,
al optar por esta via, queda automdticamente cancelado cualgquier reclamo
interno que haya sido realizado en LA EMPRESA.

1104. Ninguna queja, reclamacion, peticion o disconformidad, sea individual o
colectiva, que el frabajador desee plantear ante las autoridades competentes es
razon suficiente para abandonar el puesto y drea de frabajo. Estas deberdn ser
formuladas fuera de las horas de frabagjo, salvo casos muy urgentes previa
autorizaciéon del Jefe respectivo.
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CAPITULO 12 : MEDIDAS DISCIPLINARIAS

1201. Para mantener la disciplina en el centro de trabajo es necesario, y por ello
obligatorio, que los TRABAJADORES conozcan las normas contenidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo. El desconocimiento de dichas normas, en ningun
caso, exime de responsabilidad al TRABAJADOR.

1202. Las faltas disciplinarias estdn constituidas por aquellas acciones u omisiones
del TRABAJADOR gue supongan infraccién de las normas laborales contenidas en
disposiciones legales de cardcter general o en el presente Reglamento y/o en
cualquier otra disposicion o documento emitido por LA EMPRESA y que implican
una violacion de sus obligaciones laborales, tanto confractuales como legales, y
gue atentan conftra la disciplina y armonia que debe existir en el centro de trabajo,
incluidas todas aquellas conductas fipificadas en la ley como causales de despido.

1203. Las sanciones disciplinarias que se aplican en LA EMPRESA tienen por
finalidad, principalmente, que EL TRABAJADOR rectifique su comportamiento, salvo
en aquellos casos en los que la falta cometida sea calificada como grave y la
sancion fuese el despido.

1204. Las sanciones disciplinarias serdn determinadas con criterio de justicia y se
aplicardn en absoluta concordancia con la legislacion vigente, teniendo en
consideracion los siguientes criterios:

a. Lanaturaleza y gravedad de la falta cometida
b. Las circunstancias en las que se cometio la falta

c. Lareiteracion de la falta y los antecedentes disciplinarios del TRABAJADOR, asi
como

d. Laresponsabilidad y las funciones del TRABAJADOR dentro de LA EMPRESA.

1205. Entendiendo que como parte del dia a dia se producen una serie de
interacciones entre jefes vy subordinados, las cuales pueden incluir
refroalimentaciones que pueden incluir amonestaciones verbales, las sanciones
disciplinarias con trazabilidad que LA EMPRESA aplicard serdn las siguientes:

a. Amonestacion escrita.
b. Suspensidony
c. Despido por comision de falta grave.

El orden de enumeracion de las sanciones antes senaladas no implica
necesariamente que estas deban aplicarse en forma correlativa o sucesiva, sino
que la aplicacién de las mismas responde a cada caso en concreto.
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Para salvaguardar el debido proceso, cada vez que se impute una inconducta
pasible de sancion a un trabajador, se le otorgard en el mismo documento el plazo
para efectuar los descargos que estime por conveniente.

1206. AMONESTACION ESCRITA, es la medida correctiva aplicable cuando hay
reiteracion en las faltas leves o cuando éstas revisten cierta gravedad. Esta sancién
serd impuesta por el la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos.

1207. SUSPENSION, es la medida correctiva que implica la separaciéon temporal
del TRABAJADOR sin percepcion de remuneracion. Esta medida procede en
aquellos casos en que los que falta cometida sea reiterativa o revista cierta
gravedad que requiera ser sancionada con determinada severidad. La suspension
serd aplicada por el responsable de la Oficina de Recursos Humanos.

1208. Tanfo la amonestacion escrita como la suspension serdn aplicadas
mediante memordndum dirigido al TRABAJADOR, en el cual se detallard la falta
cometida, asi como la sancién impuesta. Internamente el documento de sancion
podrd ser cursado por medio del sistema de trdmite documentario si el destinatario
es un frabajador con usuario personalizado que permita verificar la recepcion del
documento en el sistema; EL TRABAJADOR deberd firmar el cargo correspondiente
en senal de recepcidén; en caso de negativa, la entrega del memordndum que
contiene la sanciéon se hard por conducto notarial en el domicilio del TRABAJADOR.

En el caso aplicarse medida disciplinaria de suspension, se deberd senalar en el
memordndum el inicio y término de la sancién. La ejecucion de la suspension se
computard por dias calendario.

1209. Para la aplicaciéon de las medidas disciplinarias se observard el principio de
inmediatez, que consiste en aplicar la sancién inmediatamente conocida la falta
ocurrida. Este principio no se opone al tiempo que transcurra entre verificaciones
de rutina, o el que requiera la Empresa para constatar, y/o investigar el hecho de
acuerdo a sus procedimientos antes de ser considerado como una falta.

1210. Las sanciones que se impongan al frabajador se registrardn por escrito en su
legajo personal.

En caso el TRABAJADOR no se encuentre conforme con la sancion impuesta de
amonestacion escrita o suspension, podrd presentar solicitud de revision a la
segunda instancia que es la Oficina de Asesoria Juridica cuya decision es
inapelable y pone fin al procedimiento disciplinario de estas sanciones.

1211. Despido por Comision De Falta Grave

Es la separacion definitiva del TRABAJADOR por haber cometido falta grave de
acuerdo con lo previsto en la legislacion laboral vigente. Su aplicacidn compete
directamente a la Gerencia General en Ultima y definitiva instancia dentro de la
empresaq, y por delegacion de poderes a los funcionarios que esta designe.
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Culminado el frdmite previo vinculado al despido, y comprobada la falta grave
imputada al TRABAJADOR, el despido deberd ser comunicado por escrito al
TRABAJADOR mediante carta en la cual se indicard, de modo preciso, la causa del
mismo y la fecha de cese del TRABAJADOR.

Si EL TRABAJADOR se negara a recibir su carta de despido, ésta le serd remitida por
infermedio de notario o juez de paz, o de la policia a falta de aquellos.

1212. FALTAS DISCIPLINARIAS: Los actos siguientes constituyen faltas que justifican
la aplicacion de medidas disciplinarias sujetas a sancion:

Sobre la Jornada de Trabajo, Horarios de Trabajo, Registro y Control de Asistencia:

a. Faltar al trabajo sin causa debidamente justificada, o ausentarse del centro
de trabaijo sin la autorizacién correspondiente.

b. Presentarse a su centro de frabajo después de Ia hora establecida para el
ingreso de personal, sin justificaciéon alguna.

c. Salir antes de la hora establecida para la salida del personal, sin la
autorizacién correspondiente.

d. Dormir durante la jornada de trabajo.

e. Leer, durante las horas de labor, periddicos, revistas, boletines y en general
todo material de lectura ajeno al trabajo.

f. Hacer uso del servicio de comedor o alojamiento, brindados por LA EMPRESA,
sin estar autorizado para ello.

g. Registrar en el sistema control de asistencia, la asistencia de otro TRABAJADOR
o permitir que ofro marque el suyo.

h.  Disminuir intencionalmente el ritmo de trabagjo, asi como realizar
paralizaciones infempestivas de labores.

No permanecer en su puesto de frabajo y no dedicar el integro de sus horas
de labor, hasta la terminacion de la jornada o cambio de turno, a la atenciéon
y realizacién de las tareas encomendadas.

. Desplazarse a otras dreas o retirarse de su lugar de trabajo sin la autorizacién
correspondiente.

k. Abandonar el puesto de ftrabagjo sin haber efectuado el relevo
correspondiente segun procedimientos establecidos por LA EMPRESA.

Cambiar de turno sin la autorizacion previa de su jefe inmediato o de la
Oficina de Recursos Humanos.
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m. No comunicar a LA EMPRESA, por teléfono u ofro medio similar, de la
imposibilidad de concurrir a laborar por razones de fuerza mayor o
enfermedad, indicando el lugar donde se encuentra.

Sobre el ingreso a laborar:

a. No asistr a su centro de labores adecuadamente presentado vy
correctamente vestido.

b. Usar, sin autorizacion de LA EMPRESA, el FOTOCHECK, la ropa e implementos
de trabajo y de seguridad proporcionados por ésta, con fines distintos para
los cuales le fueron entregados.

c. Ingresar a las instalaciones, o consumir denfro de ella, bebidas alcohdlicas
y/o drogas estupefacientes; asimismo estd prohibido ingresar a laborar en
estado etilico o con sinftomas de haber ingerido bebidas alcohdlicas y/o
consumido o usado drogas.

d. Infroducir armas de cualquier clase a las instalaciones de LA EMPRESA, sin la
licencia oficial respectiva y sin estar expresamente autorizado para ello.

e. Infroducir a las instalaciones, sin autorizacion de LA EMPRESA, bienes cuyo
ingreso esté terminantemente prohibido.

f. No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia establecidas por LA
EMPRESA.

Sobre el comportamiento dentro de LA EMPRESA:

a. Faltar al respeto con palabras o gesticulaciones; amenazar o agredir bajo
cualquier forma a companeros de labores, a sus superiores o subalternos de
ser el caso, al personal de las Empresas Clientes, visitantes, personal de
seguridad y vigilancia, proveedores, entre otros.

b. Producir o provocar rumores que pudieran dar lugar a confusion o
incertidumbre entre los TRABAJADORES, asi como causar desorden o
frastornos que pudieran afectar el ambiente laboral o el normal desarrollo de
las operaciones dentro de LA EMPRESA.

Cometer actos renidos contra la moral y las buenas costumbres.

d. Ingerir bebidas alcohdlicas en la calle o lugares publicos, asi como frecuentar
lugares de dudosa reputacion, vistiendo el uniforme con logotipo de LA
EMPRESA.

e. Ejercer actividades politico-partidarias o proselitistas durante el horario de
trabajo y dentro de los recintos de LA EMPRESA, asi como actividades ajenas
gue constituyan conflicto de intereses con la misma, aunque éstas se realicen
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fuera del horario de trabajo y fuera de sus instalaciones, ello en virtud del
principio de buena fe que sustenta la relacion laboral.

f. Emitir opiniones, a través de la prensa, radio o cualquier ofro medio de
comunicacion, sobre asuntos de cardcter interno de LA EMPRESA, sin estar
expresamente autorizado para ello, toda vez que LA EMPRESA tiene, para esa
finalidad, sus propios voceros oficiales. Las declaraciones prestadas por 1os
TRABAJADORES, sin autorizacién expresa de LA EMPRESA, se hardn a ftitulo
personal, con los alcances y responsabilidades de ley, por lo que en ningun
caso éstas vinculardn a LA EMPRESA.

g. Aceptar recompensas dddivas o préstamos de personas directa o
indirectamente vinculadas a LA EMPRESA, para el cumplimiento de sus
funciones o que pudieran comprometerlas en el ejercicio de ellas.

h. Hacer colectas, erogaciones, exhibiciones, rifas, suscripciones, venta de
articulos (es decir realizar actividad mercantil en general), asi como distribuir
periddicos, folletos, pasquines, circulares o volantes dentro de las dreas de
trabajo, sin autorizacién escrita de LA EMPRESA.

Promover o participar en discusiones, rinas, juegos, bromas, asedios u
hostigamientos que alteren el orden, y la compostura del personal, dentro del
centro de trabajo.

. Ejercer discriminacion contra ofros trabajadores ya sea por ser portador del
VIH/SIDA, sus creencias religiosas, politicas, nacionalidad, raza, sexo, opinidn o
idioma.

K. Fomentar y/o realizar cualquier conducta fisica o comentario de cardcter
sexual o sexista que genere un clima hostil o de intimidacion en el centro de
frabagjo.

Sobre Seguridad:

a. No usar los implementos de seguridad otorgados por LA EMPRESA y que son
de uso obligatorio.

b. No asistir a las charlas, reuniones de trabajo, coordinaciéon o capacitacion
que LA EMPRESA disponga.

c. No permitir la revision de sus efectos personales por los encargados de la
seguridad o las personas que designe LA EMPRESA, cada vez que le sea
exigido, dentro, al ingresar o salir del centro de frabajo- asi como de los
vehiculos, casilleros o cualquier ofro contenedor asignado por LA EMPRESA a
sus TRABAJADORES para un uso determinado.



Codigo: RIT-12-01

ENACO S.A, REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO  [omot 01—

_—ﬁ_ EMPRESA NACIONAL DE LA COCA A, Fe,ChG:
‘ P&gina: 38 de 62

d. Fumar en lugares que estd prohibido por razones de seguridad u otras. Quien
hace omisidon a la ley serd denunciado de acuerdo al D.S N° 001-2001-SA,
dispositivo legal que modifica el Reglamento de la Ley N° 28705.

Sobre uso de Bienes y Servicios de LA EMPRESA:

a. No cautelar y responder por los bienes de LA EMPRESA que le hayan sido
asignados y/o estén a su cuidado, asi como disponer de éstos o de ofros
bienes de LA EMPRESA en beneficio propio o de terceros con prescindencia
de su valor.

b. Ocupar al personal de LA EMPRESA, o utilizar el patrimonio de la misma, para
fines distintos a los intereses de ésta, en provecho propio o de terceros.

Cc. Manejar, manipular u operar equipos, maquinas, herramientas, o vehiculos de
LA EMPRESA, que no le hayan sido asignados o para lo cual no estd
expresamente autorizado.

d. Reftirar de las instalaciones donde opera LA EMPRESA, materiales, equipos,
herramientas, Utiles de aseo u otros objetos de propiedad de LA EMPRESA, o
gue pertenezcan a otro TRABAJADOR, asi como también llevar éstos a otras
dreas de LA EMPRESA o inclusive fuera de ellg, sin la debida autorizacion de
personal competente y sin hacer uso de la documentacién correspondiente

e. Retener indebidamente bienes de propiedad de LA EMPRESA,
independientemente de su valor, en los casileros personales u otros
contenedores, asignados por LA EMPRESA a sus TRABAJADORES; asi como no
permitir la revision de los mismos.

Salud Ocupacional:

a. Negarse arealizar los exdmenes médicos que LA EMPRESA disponga.

b. Negarse a las pruebas pertinentes para determinar si se encuentra o no en
estado de embriaguez o bajo los efectos de drogas o estupefacientes.

c. No cumplir con las prescripciones y/o recomendaciones médicas.

d. No informar a LA EMPRESA sobre problemas de salud e ingresar a laborar
padeciendo éstos.

e. Simular enfermedad de manera maliciosa en beneficio propio.

f. No acatar las disposiciones de LA EMPRESA respecto al aseo personal y uso
de implementos de higiene.
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Sobre Responsabilidades Laborales:

a.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
Inferno de Trabajo, en el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi
como en las demds normas internas emitidas por LA EMPRESA.

No actuar con honestidad, confidencialidad, lealtad, fidelidad y diligencia en
el cumplimiento de sus obligaciones laborales asumidas en virtud de la
relaciéon laboral que mantiene con LA EMPRESA.

No contar con los documentos indispensables para la prestacion del servicio,
debidamente actualizados.

No registrar o registrar de manera incorrecta o incompleta la informacién
requerida por LA EMPRESA en bitdcoras, reportes, hojas de frabajo u ofros
documentos.

No reportar a su jefe inmediato el deterioro o pérdida de bienes, materiales,
herramientas o equipos que LA EMPRESA le proporcione para su trabajo,
dentro del término de veinticuatro (24) horas de producida la ocurrencia, o
de haber tomado conocimiento de la misma.

Crear, falsificar o adulterar, total o parcialmente, documentos, asi como
informacion proporcionada a LA EMPRESA, o proporcionada por LA EMPRESA,
para beneficio personal o de terceros.

Desobedecer las érdenes e instrucciones de trabajo, disciplina y/o seguridad
que le sean impartidas por sus superiores.

No entregar en forma debida el puesto de frabajo a quien por motivo alguno
debarelevarlo.

Realizar defectuosa o negligentemente su trabajo.

Valerse de su condicion de TRABAJADOR de LA EMPRESA para obtener
beneficios de indole personal.

No comunicar por escrito, y con un plazo no mayor de setenta y dos (72)
horas de sucedido, cualquier cambio o variacidén de sus datos personales,
familiares, régimen pensionario, estado civil, cambio de domicilio, etc., para
mantener actualizado su legajo personal.

Difundir informaciones inexactas o falsas que afenten confra la buena
imagen de LA EMPRESA, y/o la honorabilidad de sus representantes y/o
TRABAJADORES en general.

Las faltas que anteceden, sélo tienen cardcter enunciativo, mas no limitativo por lo
que cualqguier ofra falta cometida por el trabajador no contemplada en este
capitulo serd evaluada por los Jefes Inmediatos, o la Oficina de Recursos Humanos
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o Gerencia General
correspondiente.

segun corresponda a fin de determinar la sancidon

La reiteracion en las faltas no sancionadas con despido serdn evaluadas como

falta grave que puede acarrear despido.

Las medidas disciplinarias por incumplimiento de Ias directivas, normas y acuerdos
de directorio de FONAFE se encuentran reguladas en el Capitulo Xlll de este

reglamento.
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CAPITULO 13 : SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS DIRECTIVAS, NORMAS Y
ACUERDOS DE DIRECTORIO DE FONAFE

1301. Los incumplimientos respecto a los cuales deben recaer las sanciones
reguladas en el presente Capitulo, incluyen todas las disposiciones contenidas en
las Directivas emitidas por FONAFE, vigentes a la fecha en que ocurrid el
incumplimiento.

1302. El presente capitulo se aplica a todo el personal de direccidon, de confianza,
gerentes, administradores y, en general, a todos los frabajadores de la empresa,
que durante el ejercicio de sus labores, sean responsables de la ejecucion y/o
supervision de acciones u omisiones que constituyen infracciones a las Directivas
de FONAFE.

Corresponde a la Empresa:

a. ldentificar alos responsables del incumplimiento de las Directivas emitidas por
FONAFE;

b. Determinarla gravedad de dicho incumplimiento; y
c. Aplicarlas sanciones correspondientes.

Todo ello, de conformidad con lo establecido en la presente seccidn vy sin perjuicio
de la responsabilidad civil y/o penal a la que hubiere lugar para los frabajadores
infractores.

Fonafe se encuentra facultado, en caso de detectar algun incumplimiento a sus
directivas, a comunicar este hecho a la empresa para que esta realice las
acciones del literal (a) precedente.

1303. En caso la infraccion hubiera sido cometida por el Gerente General u ofro
trabajador de Direccion, serd el Directorio el que evaliue el incumplimiento e
imponga la sancion. Cuando la infraccion hubiese sido cometida por cualquier
ofro trabajador, ésta serd evaluada y sancionada por el Gerente General. El
responsable de esta funcion serd denominado en adelante, el Evaluador.

1304. Para la aplicacién de lo dispuesto en la presente seccidn deberd
entenderse como frabajadores de Direccién, a todos aquellos que tienen rango
de Gerentes, aun cuando estos ocupen cargos en calidad de encargados.

A efectos de determinar la gravedad del incumplimiento, la Empresa considerard
los siguientes criterios:

a. Intencionalidad

b. Perjuicio causado.
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C.

Circunstancias de la comision de la Infraccion. Repeticion en la comision de
la Infraccion

1305. Ciriterios para Determinar Gravedad del Incumplimiento:

Los criterios establecidos en el articulo precedente, son definidos de la siguiente
manera:

a.

Intencionalidad: es el nivel en la libertad y la voluntad del trabajador para
levar a cabo acciones que constituyen incumplimientos por accién u
omision de las Directivas de FONAFE. Para la determinacion del grado de
infencionalidad de los trabajadores se tomard en cuenta:

1. Intencionalidad Directa: Cuando la decision de la accidén u omision que
vulnera lo establecido por las Directivas de FONAFE, depende
Unicamente del frabajador infractor.

2. Intenciondlidad Indirecta: Cuando la decision de la accidén u omisidon
que vulnera lo establecido por las Directivas de FONAFE, ha sido
tomada en conjunto por un grupo de trabajadores o por un trabajador
de mayor jerarquia que ha encargado su ejecucion al trabajador
infractor.

Para que la infraccion de un trabajador sea calificada con intencionalidad
indirecta, en los casos de decisiones grupales, es necesario que se
compruebe que el trabajador votd en confra de la decision.

Perjuicio: es el dano producido a la Empresa como consecuencia del
incumplimiento de las Directivas de FONAFE, el mismo que puede ser
patrimonial o no patrimonial. El perjuicio se dividird en:

Perjuicio leve.
Perjuicio grave.

Para el caso de los danos patrimoniales, el Evaluador determinard si el
perjuicio es leve o grave tomando en consideracion la afectaciéon
econdmica derivada del incumplimiento a las Directivas de FONAFE. En ese
sentido, se considera perjuicio grave si la afectacion econdmica altera, a
criterio del Evaluador, el normal desenvolvimiento de la Empresa vy leve si la
afectacion ha podido ser subsanada sin causar perjuicios a la actividad de la
Empresa.

Para el caso de los danos no patrimoniales el Evaluador determinard si el
perjuicio es leve o grave tomando en cuenta el grado vy tfipo del perjuicio
causado por el incumplimiento de las Directivas de FONAFE. Esta evaluacion
se hace tomando en cuenta criterios de razonabilidad y oportunidad del
incumplimiento.
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Los casos en los que a criterio del Evaluador no existe perjuicio para la
Empresa, de ningun fipo, deberdn ser acompanados por un informe técnico
legal que lo sustente.

Circunstancia de la comision de la infraccion: estd referida al contexto en el
que se produce el incumplimiento a las Directivas de FONAFE. Dichas
circunstancias pueden ser calificadas como:

Atenuantes: cuando, a criterio del Evaluador, la accién u omision calificada
como infraccién, sea realizada con la finalidad de impedir un dano real y
mayor para la empresa.

Agravantes: cuando se determine que el trabajador incumplié las normas y
Directivas de FONAFE, a pesar que las circunstancias resultaban favorables o
idéneas para el cumplimiento efectivo de dichas normas o que existian otros
medios mds idéneos para lograr los fines obtenidos con la infraccion.

Repeticion de la comisiéon de la infraccién: se trata de la comisiéon reiterada
de una infraccion. En este caso sélo se entenderd que se ha incurrido en un
incumplimiento por segunda, tercera o mas veces, sélo si se trata de la misma
conducta sancionable o relacionada directamente con ella.

En los casos de inasistencia injustificada de un funcionario o trabajador de la
Empresa a una reunién convocada por la Direccién Ejecutiva de FONAFE y/o
el incumplimiento injustificado de los Acuerdos adoptados por el Directorio de
FONAFE, no se requerird de la comision reiterada de la infraccidn para que se
le considere como agravante.

1. La determinaciéon de la gravedad del incumplimiento efectuado, se realiza
tomando en cuenta la asignacion de puntajes, aplicando el criterio que
corresponda, de acuerdo a lo indicado en el siguiente cuadro:

Perjuicio i
Intencionalidad Circunstancias | Repeticion
Causado
. ., . S Segunda
Sin Intencion | 0 [Sin perjuicio| 0 | Atenuantes| -10 ver 0
Intencic T
nepoon 5 Leve 5 Neutras 0 ercera 10
Indirecta vez
Intencié t
ngnaon 10| Grave 10 | Agravantes| 10 Cuarta 15
Directa vez
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Bastard que por primera vez se produzca la inasistencia injustificada de
un funcionario o trabajador de la Empresa a una reunidén convocada por
la Direccion Ejecutiva de FONAFE o, por primera vez incumpla
injustificadamente los Acuerdos adoptados por el Directorio de FONAFE,
para que dicho incumplimiento sea calificado con un puntaje de 15.

La gravedad de la infraccion es determinada por la suma de puntajes
asignados en las evaluaciones que deberd efectuar el Evaluador.

Como consecuencia de la determinacion de la gravedad de la
infraccidn por incumplimiento de las Directivas emitidas por FONAFE, se
establece la sancién aplicable al infractor. Las sanciones se aplicardn
conforme alo establecido en el siguiente cuadro:

Puntaje
Sancién
5y 10 Amonestacién verbal
15 Amonestacion escrita
20y 25 Un (1) dia de suspensidon sin goce de haber
30 Dos (2) dias de suspension sin goce de haber
35 Cinco (5) dias de suspension sin goce de haber
40 o mas Despido por falta grave

Detectada la infraccién, se comunicard al Organo de Confrol
Institucional de la Empresa para la verificacion del incumplimiento y el
seguimiento de la aplicaciéon de las respectivas sanciones.

A criterio del Evaluador, en los casos que un frabajador infrinja por
primera vez una Directiva de FONAFE y solo si, no se han producido
perjuicios de ningun tipo para la empresa; el infractor quedard exento de
la sancidn correspondiente, contabilizindose el incumplimiento para una
eventual aplicacion del criterio de repeticion.

Corresponde al Evaluador determinar si existié vinculo a la accién u
omision, calificada como infraccién a las Directivas de FONAFE, en caso
fortuito o de fuerza mayor. En ese supuesto, opera la exoneracion de
responsabilidad referida en los articulos 1315° y siguientes del Codigo Civil.
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6. Serd sancionado en la misma medida que el infractor, aquel trabajador
que estando en condiciones de hacerlo, no impide o denuncia al

Evaluador el incumplimiento inminente.
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CAPITULO 14 : COMUNICACIONES ELECTRONICAS Y USO DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION

1401. El drea de Sistemas o quien haga sus veces en LA EMPRESA es el Unico
érgano responsable de la instalaciéon, administracién y control de cualquier
programa y/o software que sea utilizado en LA EMPRESA, quedando expresamente
establecido que dicho personal encargado sélo podrd instalar y utilizar programas
y/o software que cuente con la debida licencia para su uso. Por lo tfanto, queda
terminantemente prohibido al frabajador instalar por su cuenta cualquier tipo de
programa y/o software en las maquinas de computo de LA EMPRESA.

1402. Hacer una utilizaciéon indebida de los sistemas que LA EMPRESA proporciona
para el mejor desarrollo de los servicios.

1403. En los casos que el personal reciba comunicaciones electronicas de
direcciones desconocidas queda prohibido de abrir dichos correos, debiendo
proceder de manera inmediata a su eliminacion. El personal serd responsable de
todas las consecuencias que pudieran tener en la red y servidores de la empresa
por cualquier activacién de virus desde la computadora que le haya sido
asignada para el desempeno de su labor.

1404. LA EMPRESA dotard a cada TRABAJADOR cuya funcién asi lo amerite, de un
equipo de computo que tendrd las licencias de software necesarias para que
pueda cumplir con sus labores. Por tanto queda expresamente prohibido lo
siguiente:

a. La instalacion no autorizada de programas de computo por parte del
personal de LA EMPRESA. El incumplimiento de esta norma por el personal,
serd sancionado como falta grave, ademds de ser responsables de las
consecuencias civiles y penales determinadas en la Ley de Derechos de
Autor del Per0.

b. LA EMPRESA no aceptard ni tolerard la duplicacion ilegal de programas de
cdmputo.

c. El personal a qguien se le haya asignado un equipo de cédmputo es
responsable de darle el uso adecuado y respetar sus condiciones de uso.

d. Los equipos de coOmputo no podrdn moverse, sin la autorizacion expresa del
drea de Sistemas y los movimientos serdn realizados Unicamente por el
personal de soporte técnico. Por ningun motivo se permitird que personal
ajeno al drea de Sistemas manipule o0 mueva de su ubicacion equipo de
cdmputo alguno.

e. Todas aquellas personas que no usen adecuadamente el antivirus y/o
desactiven de sus equipos el antivirus y como consecuencia de esta accidon
se produzcan danos al equipo, la red y/o servidores de LA EMPRESA, serdn
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siendo ademds responsables de las

sancionadas de acuerdo a ley,
consecuencias que generen para la empresa.

Asimismo, siendo los Equipos de Computo una herramienta de trabajo de
propiedad de LA EMPRESA su uso sélo responde a la actividad laboral del

trabajador en LA EMPRESA,
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CAPITULO 15 : PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

1501. De conformidad con lo dispuesto por la normativa vigente, es obligacion de
todo empleador establecer las adecuadas medidas de prevencién y sancién del
hostigamiento sexual en el centro de frabajo. De este modo, LA EMPRESA cumple
con establecer un procedimiento interno de investigacion y sancion del
hostigamiento sexual, el mismo que podrd ser adoptado por los trabajadores de la
empresa que se sientan victimas de alguna conducta de hostigamiento sexual,
con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funciéon, nivel
remunerativo o andlogo.

Para los efectos del presente Capitulo, se entenderd por Hostigador a todo
trabajador, varbn o mujer, que readliza un acto de hostigamiento sexual vy, por
Hostigado a toda persona, vardn o mujer, que es victima de hostigamiento sexual.

1502. El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual consiste en:

a. La conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista no
deseada o rechazada, realizada por una o mds personas que se aprovechan
de una posicidén de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa,
en confra de ofra u ofras, quienes rechazan estas conductas por considerar
que afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

b. La conducta fisica o verbal reiterada de cardcter sexual o sexista de una o
mas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado,
cargo, funcion, nivel remunerativo o andlogo, creando un clima de
infimidacién humillaciéon u hostilidad.

c. Para que se configure el hostigamiento sexual, deberd presentarse alguno de
los elementos constitutivos siguientes.

d. El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condicidon a través
de la cudl la victima accede, mantiene o modifica su situacion laboral,
educativa, contractual o de otfra indole.

e. El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen
decisiones que afectan a la victima en cuanto a su situacion laboral,
educativa, contractual o de otra indole de la victima.

f. La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo
de una persona, interfiriendo en el rendimiento en su frabajo creando un
ambiente de infimidacion, hostil u ofensivo.

g. E procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual fiene como
finalidad determinar la existencia del acoso sexual y la responsabilidad
correspondiente, garantizando una investigacién reservada, confidencial,
imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y proteger a la victima.
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m.

El Hostigamiento Sexual puede presentarse a través de las siguientes
conductas:

Promesas implicitas o expresas a la victima de un frato preferente o
beneficioso respecto a su situacidn actual o futura a cambio de favores
sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una
conducta no deseada por la victima que atente o agravie su integridad.

Uso de términos de natfuraleza o connotacion sexual o sexista (escritos o
verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o
exhibiciones a través de cualquier medio de imdgenes de contenido sexual,
gue resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

Acercamientos corporales, roces, focamientos u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes senaladas.

La reiterancia no serd relevante para los efectos de la constitucién del acto de
hostigamiento sexual; sin embargo, podrd ser un elemento indiciario que coadyuve
a constatar su presencia. La gravedad de estas conductas se evaluard segun el
nivel de afectaciéon psicoldgica u orgdnica de la persona agraviada. Dicha
gravedad ademds deberd tener en cuenta si la conducta es o no reiterada o si se
concurren dos 0 mds de los actos de hostigamiento sexual antes mencionados.

1503. De conformidad con lo establecido en los articulos 21° y 24° del Decreto
Supremo N° 010-2003-MINDES, el procedimiento de investigacion y sancion del
hostigamiento sexual se rige de acuerdo con lo siguiente:

a.

Ante quién se interpone la denuncia o queja: De producirse una conducta
calificada como hostigamiento sexual, el frabajador que se sienta agraviado
deberd denunciar tal hecho presentando la queja correspondiente ante la
Oficina de Recursos Humanos. En ningun caso, se obligard a la victima a
presentar su queja ante el presunto hostigador, en estos casos también podrd
presentarla ante el jefe superior, quien comunicard este hecho a la Oficina
de Recursos Humanos de forma inmediata.

De la presuncién de inocencia: De acuerdo con el principio de presuncion de
inocencia reconocido constitucionalmente, corresponderd a la victima
probar lo que afirma. Es decir, el frabajador que se sienta victima de un acto
de hostigamiento sexual deberd presentar ante Oficina de Recursos Humanos
las pruebas necesarias para lograr acreditar la existencia de dicha
conducta. En caso contrario, de no existir prueba o indicio alguno que
acredite sus afirmaciones se presumird la inocencia del presunto hostigador.
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Obligacion de comunicar del reclamo al supuesto hostigador: En los casos en
gue se determine que existen pruebas suficientes o indicios razonables que
den lugar al inicio de un procedimiento de investigacion, Oficina de Recursos
Humanos deberd comunicar al supuesto hostigador de la presentacion de la
queja en su contra, con la finalidad de que éste pueda presentar el descargo
respectivo.

Plazo para la presentacién del descargo: El trabajador contra quien se ha
presentado la queja tendrd un plazo de 6 dias calendarios, contados a partir
de la fecha en la que fue noftificado, para presentar su descargo. Dicho
descargo deberd ser realizado por escrito y enfregado a la Oficina de
Recursos Humanos y contendrd la exposiciéon ordenada de hechos y pruebas
que considere oportunas.

Pruebas que puede presentar el supuesto hostigador: Las pruebas que puede
presentar para reforzar su descargo son:

1. Declaracion de testigos.
2. Documentos puUblicos o privados.

3. Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefénicos,
fotografias, objetos, cintas de grabacidn, entre ofros.

4.  Pericias psicolégicas, psiquidtricas, forense, grafotécnicas, andlisis
biolégicos, quimicos, ente ofros.

5.  Cualquier ofro medio probatorio idoneo.

Dichas pruebas pueden ser presentadas hasta antes que se emita la decision
final.

Obligacion de poner en conocimiento de la contestacion al agraviado: La
Oficina de Recursos Humanos, es el ente competente para llevar a cabo la
investigacion, y pondrd en conocimiento del agraviado el contenido de la
contestacion del supuesto Hostigador-- Asimismo, deberd poner en
conocimiento de ambas partes todos los documentos que se presenten.

Tiempo de duracion de la investigacion: La Oficina de Recursos Humanos
contard con 10 dias hdbiles para realizar las investigaciones que considere
necesarias a fin de determinar la existencia o no del acto de hostigamiento
sexual. Dicha evaluacion serd realizada siguiendo con los criterios de
razonabilidad o discrecionalidad, debiendo ademds tener en cuenta el
género del trabajador hostigado, cualidades, trayectoria laboral o nivel de
carrera, personal y situacién jerdrquica del acusado.

Medidas que podrdn adoptarse de manera anticipada Oficina de Recursos
Humanos podrd imponer medidas anticipadas orientadas a prevenir nuevos
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actos de hostigamiento sexual en contra del frabajador agraviado mientras
dure el procedimiento. Estas medidas deberdn ajustarse a la intensidad,
proporcionalidad y necesidad en cada caso en concreto y, podrdn consistir
en:

1.  Rotacion del presunto hostigador.

Suspensidn temporal del presunto hostigador.

2

3. Despido por falta grave del presunto hostigador.
4 Rotacion de la victima, a solicitud de la misma.
5

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

6.  Asistencia psicolégica y otras medidas de proteccidén que garanticen la
integridad fisica, psiquica y/o moral de la victima.

Plazo para la emisiéon de resolucioén final: Oficina de Recursos Humanos, luego
de concluida la investigacion, contard con 5 dias hdbiles para emitir una
resoluciéon motivada que ponga fin al procedimiento, declarando fundada o
infundada la queja.

Sanciones aplicables: De declarase fundada la queja por encontrarse
responsabilidad en el hostigador, las sanciones aplicables dependerdn de la
gravedad de la falta.

En caso la queja sea declarada infundada, la persona a quien se le
imputaron los hechos falsos o no probados se encuenfra facultada para
interponer las acciones legales que considere pertinentes en contra del
frabajador que presenta la queja por supuesto hostigamiento.
Adicionalmente, Oficina de Recursos Humanos podrd imponer las sanciones
correspondientes por falsa queja.

El plazo para presentar la queja es de treinta (30) dias calendario, contados a
partir del dia siguiente de producido el Ultimo acto de hostigamiento.

La denuncia por hostigamiento sexual asi como todos sus efectos de
investigacion y de sancién administrativa sin restriccion alguna, tienen
cardcter reservado y confidencial, pudiendo Unicamente ser publicitada la
decision final.
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1601.

CAPITULO 16 : POLITICAS Y PROGRAMAS SOBRE VIH Y SIDA
LA EMPRESA tiene como objetivos:

Implementar acciones que permitan erradicar todo tipo de rechazo, estigma
o acto discriminatorio contra la persona real o supuestamente infectada por
el VIH/SIDA.

Establecer un ambiente de trabajo sano que facilite y garantice una salud
fisica y mental 6ptima con programas de prevencién de todo fipo de
enfermedades, incluyendo el VIH/SIDA, a fin de lograr el desarrollo normal de
las funciones de los trabajadores.

Inculcar a los frabajadores una cultura de prevencion del VIH/SIDA, para que
a su vez informen y capaciten a sus familiares sobre los riesgos y formas de
transmisiéon de VIH/SIDA y las formas de prevenir esta enfermedad.

Establecer programas de prevencion del VIH/SIDA.
Conceptos o glosario de términos.

VIH: es el virus de inmunodeficiencia humana que debilita el sistema
inmunolégico del cuerpo y que, en el Ultimo término, ocasiona el SIDA.

SIDA: se designa al sindrome de inmunodeficiencia adquirida, que engloba
una serie de vicisitudes calificadas a menudo de infecciones y tipos de
cdncery para los cuales no hay actualmente curaciéon posible.

Personas VIH-Positivas: sinbnimo de persona que vive con el VIH.

Normas de bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas reconocidas
internacionalmente orientadas a proteger la salud y la seguridad del personal
y SU entorno.

Profilaxis post exposicion: Es una respuesta médica de emergencia que
puede utilizarse para proteger al personal expuesto al VIH, que consiste en
una medicacion, pruebas de laboratorio y asesoramiento.

Discriminacion: Todo tipo de acto fisico, verbal o escrito, realizada por el
empleador u ofros frabajadores, que afecten la dignidad o integridad de un
trabajador en razén a su condicion de persona con VIH/SIDA, especialmente
aquellos actos destinados a segregar o diferenciar de forma injustificada a
dicho personal.

Lugar de trabagjo: La expresion “lugar de trabajo” abarca todos los sitios
donde los frabajadores deben permanecer o adonde tienen que acudir por
razdn de su tfrabajo y que se hallen bajo el control directo o indirecto del
empleador.
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1602. Medidas de prevencioén
Nuestra empresa ha establecido los siguientes planes de prevencion:

a. Campanas o programas de informacion y capacitacion en materia de
prevencion y atencién del VIH/SIDA, para lo cual se apoyard, cuando sea
necesario, en instituciones de salud que brinden charlas a los frabajadores.

b. Suministrard informacién relevante sobre la propagacion e infeccion del
VIH/SIDA y las formas de prevencion.

c. En las campanas o programas de informacion, se hard hincapié en los
comportamientos de alto riesgo a consecuencia de los cuales, algunos
frabajadores se ven expuestos al VIH/SIDA; en los métodos de reducciéon de
riesgos; en oportunidades de diagndstico y tratamiento y, demds que
considere la empresa.

d. En caso algun trabajador se encuentre expuesto al riesgo de contraer el
VIH/SIDA, la empresa cumplird con observar las normas de bioseguridad y de
profilaxis post exposicién.

e. Politicas de la empresa frente a un trabajador con VIH/SIDA.

La empresa adoptard medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus
trabajadores infectados o afectados por el VIH/SIDA, estableciendo para ello un
procedimiento especial al cual puedan acudir los trabajadores y sus
representantes, conforme al procedimiento establecido en el punto sexto del
presente documento. Asimismo, la empresa no consiente ninguna norma de
personal o prdctica discriminatoria contra los trabajadores, obligdndose a:

a. No solicitar pruebas, ni reconocimientos médicos relativos al VIH/SIDA, al
momento de confratar a los trabajadores, durante la relacién laboral o como
requisito para la continuidad en el frabajo.

b.  Velar porque no haya discriminacion, ni rechazo (estigmatizacion) alguno en
el frabajo, basado en una infeccidn por el VIH real o supuesta.

c. Se considerard nulo el despido que tenga como sustento la condicién de
persona con VIH/SIDA del trabajador, asi como todo acto dentro de la
relaciéon laboral fundado en dicha condicion.

d. La empresa considera falta laboral todo acto discriminatorio de un
tfrabajador real o supuestamente VIH-Positivo, sancionable conforme a lo
previsto en el Reglamento Interno de Trabajo.

1603. Sobre las pruebas de deteccion del VIH y su confidencialidad

Las pruebas respecto al descarte del contagio de la enfermedad del VIH/SIDA, son
enteramente voluntarias por parte del trabajador, las mismas que serdn realizadas
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por cualquier institucién o laboratorio médico que no tenga ninguna vinculacién
con la empresa, las que mantendrdn la confidencialidad de los resultados de las
mencionadas pruebas.

1604. Procedimiento de queja

Todo frabajador que se considere discriminado por ser portador o supuesto
portador del VIH/SIDA, debe seguir el trdmite interno que se describe a
continuacién. La empresa garantiza que éste procedimiento se realizard con total
confidencialidad.

La presentacion de la queja verbal o escrita, debe ser dirigida Oficina de Recursos
Humanos La queja debe probar de forma razonable, la existencia de actos
discriminatorios para el inicio del frdmite.

En la queja se pueden solicitar medidas cautelares (vacaciones, cambio de drea
con absoluta reserva del proceso iniciado a voluntad del trabajador afectado)
siempre que se ajusten a la intensidad, proporcionalidad y necesidad del caso.

Recibida la queja, la misma serd comunicada a la persona acusada dentro de los
3 dias hdbiles siguientes, quién deberd presentar su descargo por escrito
cursdndolo al remitente a cargo del procedimiento dentro de los 5 dias hdbiles
siguientes, explicando su posicion. El descargo deberd ser puesto en conocimiento
de la persona que presentd la queja, denfro de los 3 dias hdbiles de recibido el
descargo.

Todos los documentos o pruebas, deben ser puestos en conocimiento de ambas
partes por la persona a cargo del frdmite de la queja.

Las partes pueden presentar las pruebas que estimen pertinentes, hasta antes de
ser emitida la resolucion (decision final, conforme al presente procedimiento).

El proceso de investigacion no podrd exceder de 10 dias hdbiles.

Concluida la etapa de investigacion, Oficina de Recursos Humanos o responsable
a cargo del procedimiento, contard con 5 dias hdbiles para emitir una decision
que ponga fin al procedimiento interno. Dicha decision que serd debidamente
motivada, declarard fundada o infundada la queja.

1605. Pardmetros de la decisién del empleador

Para evaluar la existencia o configuracion de la discriminacion denunciada por el
trabajador afectado, la empresa analizard de forma casuistica cada queja que
sea presentada por los trabajadores o sus representantes, tomando en cuenta en
cada caso en concreto determinados factores como frayectoria laboral o nivel de
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carrera, las circunstancias y la existencia de conductas hostiles, humillantes,
ofensivas o injustificadas.

Por ofro lado, con el fin de determinar la gravedad de la conducta, se deberd
decidir de acuerdo a criterios de razonabilidad vy proporcionalidad.
Adicionalmente, se deberd tomar en cuenta la reiteracién y la concurrencia de las
citadas manifestaciones.

1606. Sanciones

Las sanciones que se pueden imponer al acusado, segun la gravedad de la
conducta, son: amonestacién verbal o escrita, suspension o despido.

En caso el acusado o el supuesto discriminado violaran la disposicion de
confidencialidad al que se hace referencia en el presente documento, esta falta
serd considerada como falta grave y podrd ser sancionada incluso con el despido.

1607. Consecuencias de una queja falsa

Si luego de la investigacion se resuelve que la queja es infundada, la persona a
quien se le imputaron los hechos falsos o no probados se encontrard facultada
para interponer las acciones judiciales pertinentes en contra del trabajador que
presenta la queja por los supuestos actos de hostilidad. Adicionalmente Oficina de
Recursos Humanos podrd imponer las sanciones correspondientes por falsa queja

En caso la Autoridad Judicial emita sentencia firme confirmando que la queja
presentada por el frabajador es infundada, la empresa quedard facultada para
resolver de forma vdlida vy justificada el contrato del trabajador que presentd la
queja falsa.
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CAPITULO 17 : NEUTRALIDAD Y TRANSPARENCIA DEL PERSONAL DURANTE LOS
PROCESOS ELECTORALES

1701. Objetivos: Son objetivos del presente capitulo:

a. Garantizar una conducta neutfral y fransparente durante los procesos
electorales que se convoquen a partir de la fecha, de cualquier persona que
bajo cualquier, régimen laboral o modalidad forma parte del personal que
presta servicios a la Empresa, en el dmbito nacional.

b. Asegurar que no se utlicen, en forma directa o indirecta recursos de la
Empresa, a favor o en confra de algun partido, movimiento o cualquier
organizacion politica, asi como a favor o en contra de uno o varios
candidatos, durante los procesos electorales nacionales, regionales o locales,
convocados a partir de la fecha.

c. Alcance de Cumplimiento

Las normas de este capitulo son de cumplimiento obligatorio, para todo el
personal de la empresa dentro de su horario de trabajo y/o prestacion de servicios
o mientras permanezcan en los locales institucionales, asi como durante las
comisiones de servicio dentro y fuera de su centro de frabajo o de locacién de
servicios.

No es de aplicacion para el personal que, de acuerdo con las normas electorales,
hayan obtenido licencia para partficipar como candidatos durante |os procesos
electorales eleccionarios que se convoquen; siempre que, durante el tiempo que
dure la licencia, no actué como personal de la Empresa, ni utilicen recursos de la
misma, bajo cualquier modalidad, con fines politicos electorales.

La presente no exceptiua al Personal con deber a integrar Mesas de Sufragio,
como Titulares o Suplentes.

1702. Obligaciones del Personal
Todo el personal de la Empresa, bajo sancién, deberd respetar las reglas siguientes:

a. Estd prohibido realizar proselitsmo politico y cualquier actividad politica
partidaria o electoral durante el desarrollo de los procesos electorales,
durante su horario de trabajo o de prestacidn de servicios, mientras
permanezcan en los locales institucionales, asi como durante las comisiones
de servicio dentro y fuera de su centro de trabajo, bajo responsabilidad;

b. Igualmente, en dichas oportunidades, no podrdn asistir a ningun comité u
organizacion politica, ni realizar actos de cualquier naturaleza o hacer
propaganda a favor o en contra de una organizacion politica o candidato;
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El personal que, por la naturaleza de sus funciones tengan contacto
frecuente con un determinado grupo que recibe algun beneficio dentro de
un programa estatal, estd prohibido de utilizar esa circunstancia para orientar
el voto de los beneficiados o ejercer presidon sobre ellos con la finalidad de
favorecer o perjudicar a una organizacion politica o candidato que
participen en los futuros procesos electorales, bajo responsabilidad;

Estd prohibido el uso de cualquiera de las instalaciones de la Empresa para
realizar reuniones o actos politicos o para elaborar instrumentos de
propaganda de naturaleza politica a favor o en contra de las organizaciones
politicas o de los candidatos que participan en los procesos electorales que
se desarrollen a partir de la fecha. Asimismo, estd prohibido el uso de
cualquiera de los recursos con los que cuente la Empresa, para los mismos
fines, incluyendo a los provenientes las agencias de cooperacion
internacional. Estd prohibicion se hace extensiva a los bienes y servicios
obtenidos de fuentes de financiamiento de dicha cooperacién internacional;

Estd prohibido hacer propaganda politica a favor o en contra de las
organizaciones politicas o de candidatos que participen en los procesos
eleccionarios que se convoquen, Uulilizando para ello los medios de
comunicacioén escrita, radial o televisiva de propiedad de la Empresa o
privados contratados por la Empresa. Estd disposicion incluye el uso de las
pdaginas web y del correo electronico;

Cuatro meses antes de la realizacién del proceso electoral convocado y en
tanto duren las diferentes etapas del mismo, siempre que se frate de la
elecciéon del Presidente, Vicepresidente y de los miembros del Congreso, se
suspenderd la realizacion de toda publicidad institucional por parte de la
Empresa en cualguier medio de comunicacion, publico o privado, salvo los
casos de impostergable necesidad o utilidad publica acorde a sus politicas
institucionales de acuerdo a lo que las normas vigentes establecen.

NingUn personal de la Empresa puede interferir en los actos preparatorios de
las Elecciones Generales de los procesos eleccionarios que se convoguen ni
en el funcionamiento de las mesas de sufragio o de cualquier ofro érgano del
sistema electoral. Asimismo estan prohibidos de ejercer presion sobre los
electores para inducir u orientar el sentido de su voto.

Las quejas y denuncias contra el personal de la Empresa que confravengan
las normas senaladas en el presente capitulo o cualquier norma
administrativa, electoral o penal, podrdn ser presentadas por las
organizaciones politicas, los candidatos, o los ciudadanos en general en las
oficinas administrativas de FONAFE, o de la Empresa a nivel nacional; ante la
Defensoria del Pueblo y ante los organismos de supervision del Sistema
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Electoral o los reconocidos por éstos, en todo el territorio nacional. Las mismas
deberdn ser atendidas por la Empresa o derivadas al Organo de Control
Institucional.

1703. Criterios de Incumplimiento

El incumplimiento de las disposiciones previstas en el presente Capitulo serd
considerado, segun corresponda, como falta laboral sancionable conforme a las
normas laborales, al presente Reglamento Interno de Trabajo, a la Ley N° 27588,
Ley N° 27815.

La falta de cardcter societario de conformidad a la Directiva de Directores
aprobado por el Directorio del FONAFE y las disposiciones correspondientes de la
Ley General de Sociedades.

1704. Sanciones

La Oficina de Recursos Humanos o unidad organizacional que corresponda,
determinard la falta, estableciendo y aplicando la sancion correspondiente al
personal de la Empresa por el incumplimiento de las normas del presente capitulo.
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CAPITULO 18 : SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1801. LA EMPRESA en cumplimiento de la legislacion laboral vigente y de acuerdo
con la actividad que redliza, deberd adoptar las medidas de seguridad
ocupacional pertinentes, a fin de preservar la vida, la salud y la seguridad de sus
TRABAJADORES, asi como del medio ambiente y de terceras personas.

1802. Es de especial importancia para LA EMPRESA el que las labores diarias se
ejecuten en las mejores condiciones de seguridad y sanidad posibles, por lo tanto,
es deber de todo TRABAJADOR, cumplir con las disposiciones de seguridad
establecidas por LA EMPRESA, en resguardo de la vida, salud propia y la de sus
demds companeros de frabajo.

1803. Las jefaturas y los supervisores serdn responsables de alertar al drea de
Recursos Humanos sobre las necesidades de equipos de proteccion personal para
el desempeno de las actividades que tienen a su cargo. LA EMPRESA recibido este
requerimiento lo evaluard, y de corresponder lo estandarizard para puestos
similares. Asimismo, las jefaturas y supervisores ejercerdn los controles adecuados
para disponer instrucciones y medidas razonables que permitan crear condiciones
de trabajo seguras, las mismas que se elaboraran con la participacion del drea
que tenga a su cargo la Prevenciéon de Riesgos y recibiendo las recomendaciones
de LOS TRABAJADORES del drea de trabajo.

1804. LA EMPRESA proporcionard a los TRABAJADORES Ios equipos de proteccion
personal adecuados a la actividad que realizan, los que serdn enfregados en
perfecto estado de funcionamiento, asi como orientard a los TRABAJADORES en el
correcto uso y cuidado de los mismos.

Es obligaciéon de los TRABAJADORES informar, inmediatamente a LA EMPRESA, sobre
cualguier desperfecto detectado en los equipos de proteccion personal.

LA EMPRESA renovard los implementos y equipo de proteccion personal cada vez
que sea necesario cuando el deterioro haya sido originado por el uso natural,
previa devolucion a LA EMPRESA, por parte del TRABAJADOR, de los que se
encuentren en mal estado.

1805. Todo accidente de trabajo deberd ser reportado inmediatamente al Jefe
Inmediato y al responsable de Recursos Humanos, para que se procuren los
primeros auxilios y se provea la asistencia médica necesaria.

1806. LOS TRABAJADORES que contfraigan cualquier enfermedad infecto
contagiosa deberdn comunicarlo a la brevedad posible a LA EMPRESA y someterse
al tratamiento médico correspondiente.

1807. LOS TRABAJADORES estdn obligados a cumplir las siguientes normas de
higiene y seguridad:
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Observar rigurosamente las medidas y precauciones estipuladas para el
manejo de las maquinas, equipos o instrumentos de frabajo.

Conservar el drea de frabajo completamente limpia y ordenada, no dejando
desperdicios, herramientas o cualquier otro material que puedan ocasionar
accidentes o que atenten contra la higiene.

Utilizar o manipular personalmente los equipos, herramientas, instrumentos,
maquinas, entre otros que le hayan sido asignados para el desarrollo de sus
labores e impedir que otfras personas o companeros de trabajo las operen sin
estar expresamente autorizados para ello.

Usar adecuadamente los equipos de seguridad otorgados por LA EMPRESA.

Respetar los avisos de peligro y colocar los rétulos que indiquen que hay
personal frabajando en los equipos, maquinas, o en dreas especificas donde
se realice el trabajo.

Usar adecuadamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e
higiene de LOS TRABAJADORES.

Comunicar al drea responsable correspondiente, alguna irregularidad en Ias
instalaciones o equipos que se utilicen.

Inspeccionar diariamente, antes del inicio de su trabajo, las mdaquinas,
equipos e implementos con los que labore.

Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término
de su labor diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua o
productos oleosos de LA EMPRESA.

Comunicar alos responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio
u ofra siftuacion de inminente peligro en las instalaciones y/o bienes de LA
EMPRESA.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecte o perjudique a las personas, los equipos, o los frabajos por realizar, a
cargo de LA EMPRESA.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal y natural, los
instrumentos o herramientas, asi como los Utiles que le hayan sido facilitados
para la ejecucion de los trabajos asignados.

Impedir el desperdicio de materiales.

Observar las medidas preventivas, higiénicas o de Seguridad en general,
prescritas por LA EMPRESA, o por los respectivos reglamentos.
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o. Asistir a charlas, prdcticas, simulacros y cualquier otro evento que LA EMPRESA
organice con la finalidad de preparar al personal para enfrentar situaciones
de emergencia.

p. Las demds que se establezcan en el correspondiente Reglamento de
Seguridad, Salud en el tfrabajo, directivas, procedimientos, entre otras normas
que sobre el particular emita LA EMPRESA.

g. La violacién o el incumplimiento de las disposiciones de higiene y seguridad
en el frabajo seran consideradas como falta del TRABAJADOR, por lo que LA
EMPRESA estd facultada para imponer la sancidn  disciplinaria
correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales a
que hubiere lugar.

El incumplimiento de las normas contempladas en los incisos precedentes dard
lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias, de conformidad con el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

Para LA EMPRESA, |la seguridad es responsabilidad de todos y trabajar con
seguridad es condicién de trabaijo.
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CAPITULO 19 : DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. LA EMPRESA se reserva el derecho de dictar normas y disposiciones que
complementen, amplien y/o adecuen el presente Reglamento Interno de Trabajo,
a fin de mejorar su aplicacion, siempre en concordancia con la legislacién vigente
y las disposiciones que emita FONAFE.

El presente Reglamento Interno podrd ser modificado conforme se dispone en el
Articulo 4° del Decreto Supremo No. 039-91-TR.

SEGUNDA. Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que
imperen en el centro de trabajo, o que regulen el desenvolvimiento armodnico de
las relaciones laborales, no contemplados expresamente en el presente
Reglamento, serdn resueltos en cada caso concreto, atendiendo a las
circunstancias, precedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes;
aplicandose los principios de racionabilidad y buena fe, justicia, el sentido comuin y
la l6gica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

TERCERA. El presente Reglamento Interno de Trabajo entfrard en vigencia a partir
de la fecha de su aprobaciéon por la Autoridad Administrativa de Trabajo, a partir
de dicha fecha guedan sin efecto las disposiciones contenidas en el anterior
Reglamento Interno de LA EMPRESA.

CUARTA. En atencién al articulo 402 del Manual de Gestion de ENACO S.A., LA
EMPRESA difundird el presente Reglamento Interno de Trabajo mediante la infranet
y comunicard con cargo a sus TRABAJADORES, de su puesta en vigencia,
documento que serd archivado en su legajo personal.



