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CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Art 1.

Art 2.

Art 3.

Art 4.

Art 5.

Art 6.

Art7.

El presente Reglamento Interno de Trabajo al que en adelante también se le podra denominar
“El Reglamento”, establece las normas genéricas de interrelacion laboral que deben cumplir
todos los trabajadores de CLI PROYECTOS S.A.C., independientemente del lugar o
ubicacién de su Centro de Trabajo, o del lugar donde se encuentren trabajando o
representando a CLI PROYECTOS S.A.C. o de su categoria. Sus disposiciones estan dirigidas
a fomentar la armonia y respeto en las relaciones laborales y el mantenimiento de un buen
ambiente de comprension y entendimiento dentro de la Empresa, asi como asegurar su buena
marcha y una prestacion eficiente de servicios.

Las disposiciones del presente Reglamento armonizan con las obligaciones especificas de cada
trabajador, derivadas del propio cargo que desempefian, sin implicar variacion de lo establecido
por las normas legales o contractuales en vigencia. Las disposiciones del presente Reglamento
son obligatorias para todo el personal de la Empresa.

Los trabajadores que ingresen al servicio de CLIPROYECTOS S.A.C. estan sujetos al régimen
laboral de la actividad privada. Son aplicables el Decreto Legislativo N° 728 “Ley de
Productividad y Competitividad Laboral”, sus modificatorias, ampliatorias y normas
complementarias.

Las disposiciones de este Reglamento seran de caracter obligatorio, tanto para la empresa como
para sus trabajadores en general; salvo aquellas en que, por la naturaleza especial de sus
obligaciones, estén sometidas a disposiciones especificas distintas a las sefialadas en el presente
Reglamento.

El trabajador deberd cumplir con las normas que establece el presente Reglamento Interno
de Trabajo, en lo que fuera pertinente incluyendo si fuera destacado a realizar labores fuera
de la Empresa en el Pera o en el extranjero y sin que esta enumeracion sea limitativa cuando:
se encuentre en las oficinas o instalaciones de los clientes, eventos de CLI PROYECTOS
S.A.C. u organizados por sus socios de negocios o en cualquier otro evento en el que
represente a CLI PROYECTOS S.A.C. y en reuniones de confraternidad, sociales, eventos
en general organizados POR CLI PROYECTOS S.A.C. O sus socios de negocios.

Las disposiciones de este Reglamento constituyen clausulas integrantes del contrato de trabajo.
Se facilitara un ejemplar a toda persona que ingrese a laborar a la Empresa con la finalidad de
que conozca su contenido; y se colgara en la pagina de web de la empresa (CLINET) a fin de
que los trabajadores tengan la posibilidad de examinarlo en cualquier momento disponible.

Siendo el Reglamento Interno de Trabajo un instrumento normativo dictado por CLI
PROYECTOS S.A.C. puede ser modificado total o parcialmente en cualquier momento,
cuando asi lo haga necesario el mejor desarrollo institucional. Todos los cambios o
modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo seran puestos en conocimiento de los
trabajadores, una vez presentado a la Autoridad Administrativa de Trabajo.
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Art 8. Es politica laboral de la Organizacion, promover permanentemente, el mejoramiento de su
imagen institucional, por lo que todo trabajador deberd desempefiar su labor con eficiencia y
eficacia, cumpliendo sus funciones de acuerdo a los procedimientos establecidos, a las
indicaciones recibidas de sus superiores y en concordancia a los objetivos fijados por CLI
PROYECTOS S.A.C.

Art 9. EIl presente Reglamento Interno sirve como norma en todo aquello que no esta establecido
contractualmente y/o en la legislacion laboral vigente y sus disposiciones constituyen
clausulas integrantes del contrato de trabajo y deberan ser observadas por el personal de CLI
PROYECTOS S.A.C,, sin distingo de especialidad o rango jerarquico.

CAPITULO Il DEL INGRESO DE LOS TRABAJADORES

Art 10. La autorizacién para la contratacién de personal debe solicitarse a la Gerencia General, de
conformidad con las directivas sobre la materia.

Art 11. La Empresa contrata al personal que requiere para el normal y adecuado desarrollo de sus
actividades, bajo las siguientes condiciones:

a. Contrato de trabajo a plazo indeterminado.
b. Contrato de trabajo sujeto a modalidad (a plazo fijo).

Art 12. Para ingresar al servicio de CLI PROYECTOS S.A.C., el candidato debera cumplir con los
siguientes requisitos contemplados en el PRO-RH-022 Gestién Laboral:

a. Aprobar el proceso de seleccion.

b. Ser mayor de edad o contar con la autorizacion del Ministerio de Trabajo, en el
caso de ser menor de edad.

c. Presentar los siguientes documentos:

c.1 Copia del DNI

c.2 Copia del DNI de derechohabientes si los tuviera (Copia de DNI de la esposa, en caso
de hijos menores de 18 afios).

¢.3 Antecedentes Penales.

c4 Antecedentes Policiales

c5 CV Documentado (Copia de capacitaciones, seminarios, diplomados).
c.6 Certificados de trabajo (Copias).

c.7 Copia de Recibo de servicios (Luz, agua o gas) (Importante que la direccion
coincida con lo que usted declare).
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c.8 02 fotos a colores (Carnet o pasaporte).

c.9 Realizar Examen Médico Pre-Ocupacional.
c.10Realizar examen toxicoldgico.

c.11Partida de nacimiento ante posible homonimia.

c.12Partida de matrimonio cuando corresponda.
c.13Certificado de Impuesto a la Renta de 5ta Categoria cuando corresponda.

d. Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la Empresa para la seleccion y
contratacion de personal, cuando asi lo considere conveniente

Art 13. El ingreso que se haya producido sin el cumplimiento de los requisitos sefialados en el
articulo previo y/o de manera irregular (informacion falsa, documentos falsificados, etc)
podra ser causal de resolucion inmediata del vinculo laboral, independientemente de las
acciones civiles o penales a que hubiera lugar.

Art 14. La Empresa efectla las siguientes verificaciones:

a. Domiciliarias. Se efectta al inicio del contrato y se actualiza cada 02 afios o antes, este
ualtimo cuando exista variacion de domicilio.

b. Referencia de trabajos anteriores, durante el proceso de seleccion.

c. Antecedentes Policiales y Penales. Se efectda al inicio del contrato, para puestos
criticos se actualiza anualmente y no criticos cada 02 afios.

d. Problemas de consumo de drogas a través de examenes toxicologicos que incluye,
como minimo, el uso de cocaina, marihuana, y éxtasis. Las pruebas se realizan al inicio
de su contrato, durante su permanencia de manera aleatoria y para puestos criticos
se actualizan anualmente y no criticos cada 02 afios. De salir positivo en los analisis,
se considerara como falta grave y causal justificada para despido del trabajador.

Art 15. La Empresa, previa a la contratacion efectia los examenes médicos ocupacionales, segun
los peligros y riesgos identificados en los puestos de trabajo. Su actualizacidn se realiza cada
02 anos.

Art 16. Al incorporarse al servicio de La Empresa, el trabajador recibe instrucciones sobre el horario
y jornada de trabajo, condiciones en que presente el servicio, medidas de seguridad,
responsabilidades, uso del fotocheck y en general, sobre todos aquellos aspectos que estén
intimamente vinculados con la labor por la cual se le ha contratado, asi también sobre las
disposiciones de orden administrativo que el trabajador debe observar durante la vigencia
del vinculo laboral.

Art 17.La informacién, datos y documentos proporcionados por los trabajadores deberan ser
verdaderos. En caso de constatarse alguna informacion o dato falso, se procedera a la resolucion
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Art 19.

Art 20.

Art 21.

Art 22.
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del contrato, previo cumplimiento de las formalidades de ley, independientemente del
momento en que esta se produzca o se detecte.

Los tres (3) primeros meses de trabajo, son considerados periodo de prueba, a cuyo término el
trabajador alcanza la proteccion contra el despido arbitrario. La Empresa y el trabajador
podrén pactar un término mayor en caso las labores a desarrollar requieran de un periodo
de capacitacion o adaptacion o que por su nhaturaleza o grado de responsabilidad tal
prolongacion puede resultar justificada, como los casos de personas de direccion o de
confianza.

La ampliacion del periodo de prueba debe constar por escrito y no podré exceder, en conjunto
con el periodo inicial de seis (6) meses en el caso de trabajadores calificados y de confianza
y de un (1) afio tratandose de personal de direccion.

No se admitira dentro de una misma area laboral, a trabajadores ni practicantes que sean
parientes entre si, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad por razon de
matrimonio, union de hecho o convivencia; salvo autorizacion expresa de la Gerencia del
area respectiva. Al ingreso, el postulante firmara la declaracion de nepotismo e informara
aL Area de Recursos Humanos si tiene algin pariente, cualquier sea el grado de parentesco,
asimismo, si en el transcurso de su permanencia en la Empresa se presentara esta situacion,
el trabajador debera comunicarlo en un plazo maximo de 30 dias naturales al Area Recursos
Humanos, a fin de determinar si existe un conflicto de intereses.

El nuevo trabajador recibird una charla de induccion y orientacion general de la Empresa,
en la cual recibira informacidon sobre la Empresa, el horario y condiciones de trabajo, forma
de pago y otras condiciones a criterio del Area de Recursos Humanos en la capacitacion
inicial.

Al ingreso a la organizacion, el trabajador recibira una copia del presente Reglamento, el mismo
que sera proporcionado por el Area de Recursos Humanos, con el fin de conocer sus derechos
y obligaciones, firmando una constancia de haberlo recibido, comprometiéndose a aceptar y
cumplir su contenido en todos sus extremos.
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CAPITULO 111 DEL HORARIO, JORNADA DE TRABAJO Y ALIMENTACION

Art 23.

Art 24.

Art 25.

Art 26.

Art 27.

Art 28.

La jornada de trabajo ordinaria de la Empresa es de lunes a sabado, la cual no sobrepasa la
jornada legal maxima de 48 horas.

Se define como horario de trabajo, al tiempo durante el cual el trabajador cumple con las
labores encomendadas, cuya duracion serd establecida y podra ser modificada por La
Empresa en el marco de las disposiciones legales vigentes y los convenios suscritos por ésta

El horario de trabajo vigente en la Empresa es el siguiente:

De lunes a viernes Ingreso : 7:50 a.m.
Refrigerio 12:30 - 13:30
Salida : 17:50 p.m.

Sébados Ingreso : 08:30 a.m.
Salida : 11:30 p.m.

El horario debe ser respetado por todo el personal en general; no obstante, la Empresa cuenta
con trabajadores no sujetos a fiscalizacién inmediata, asi como de direccion los cuales
estardn exonerados de la jornada y horario de trabajo.

La Empresa concederd como tolerancia 10 minutos al comienzo de la jornada laboral, salvo
caso de la Jornada Compensatoria de Trabajo.

Los horarios de trabajo podran ser variados por necesidades del servicio o por jornadas
compensatorias de trabajo. Asimismo, el horario destinado para el almuerzo y/o refrigerio
podré ser variado por la Empresa en salvaguarda de una mejor distribucion, y el tiempo
destinado para este efecto no forma parte de la jornada de trabajo

El trabajador debera hacer el aseo personal y cambio de ropa antes y después de las horas
comprendidas en los horarios, en los lugares asignados para este fin. El tiempo destinado
para este objeto no forma parte de la jornada de trabajo y no es sobretiempo. El trabajador
debera usar una vestimenta adecuada para el trabajo y la atencion a clientes, asi como para
el trabajo en planta o campo, en caso corresponda, de acuerdo a las Directivas e
Instrucciones de CLI PROYECTQOS S.A.C., en vista que debe brindar y cuidar su imagen.

Todo trabajador después de la prestacion efectiva de labores y del cumplimiento de los
horarios establecidos no debe permanecer en el Centro de Trabajo o reingresar a él, salvo el
caso de labores en sobretiempo, que deben ser debidamente autorizadas, o motivos
debidamente justificados.

En casos de paralizacion de actividades por fuerza mayor o emergencia imprevista, a los
trabajadores afectados se les podra dedicar a cualquier otra labor dentro de la seccién o en
otros departamentos, con sus salarios o sueldos basicos habituales, procurando los jefes, en
lo posible, repartir el trabajo de acuerdo a las especialidades. Si no fuera posible o0 no se
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pudiera mantener esta situacion la Empresa con arreglo a Ley, recurrira a las autoridades
competentes para solicitar la autorizacion a que hubiera lugar.

Art 29. El descanso fisico de 1 dia para el personal del &rea de Operaciones, sera determinado
semanalmente por el Coordinador de Operaciones, segun los requerimientos y necesidades
operativas.

CAPITULO IV HORAS EXTRAS O SOBRETIEMPO

Art 30. Se denominara horas extras o sobre tiempo al trabajo que excede el horario de trabajo
establecido para un trabajador

Art 31.CLI PROYECTOS S.A.C., solamente reconocerd las horas extras cuando la Gerencia
respectiva las haya autorizado previamente por escrito, de acuerdo a las disposiciones que la
Empresa dicte al respecto. En ningun caso se pagaran horas extras sin autorizacién debida.

Art 32. No se considera como horas extras los trabajos realizados en los siguientes casos:
- El tiempo dedicado por los trabajadores al cambio de uniforme y aseo personal.
- Los trabajos por quienes estan excluidos de la jornada legal.
- Todo trabajo realizado después de la jornada normal sin autorizacién escrita
de la Empresa.

Art 33. El pago de las horas extras se efectuara de acuerdo a las condiciones y tasas establecidas en
las disposiciones legales vigentes

CAPITULO V RESPECTO A LAS JUSTIFICACIONES

Art 34. Por tardanzas: Los miembros del personal deben justificar la tardanza via mail o via un
documento. Si Recursos Humanos aprueba la justificacion, no se aplica la sancién respectiva.

Art 35. Por Faltas: Los miembros del personal deben justificar la falta via mail, o en forma verbal con
documento sustentatorio a Recursos Humanos. De lo contrario, se aplica la sancion respectiva.

Art 36. Por Permisos:

- Solamente son aceptados si son por motivos de salud (sustentar con documentos de
ESSALUD y/o Centro de Salud) y por los mencionados en el Capitulo VIII.

- En caso que el trabajador este asegurado a una EPS debera traer el descanso médico de
la clinica afiliada a la EPS firmada por el médico especialista.

- En cuanto a los descansos médicos particulares que a potestad del empleador la
aceptacion o no de los mismos debiendo presentar todos los sustentos probatorios como:
voucher de pago de la consulta, analisis y receta médica.
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Art 37.Sobre la presentacion CITT en caso de descanso médico: Durante los 20 primeros dias de
ausencia por enfermedad en un afio calendario el trabajador recibird la remuneracion
correspondiente de acuerdo a las normas aplicables. A partir del dia 21, percibira el subsidio
por enfermedad que corresponda a cargo de ESSALUD. Por ello, el trabajador debera
presentar el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), expedida por el
centro de atencion acreditado. En caso de certificados médicos particulares, el trabajador
debera proceder al canje correspondiente ante ESSALUD, a fin de obtener el CITT, dentro
de los 10 dias habiles como maximo desde que se emitid el tramite en el plazo sefialado, CLI
PROYECTOS S.A.C. queda facultada para efectuar el descuento y deduccion de los subsidios
pagados y no recuperados por responsabilidad del trabajador.

CAPITULO VI RESPECTO A LAS TARDANZAS

Art 38.Los trabajadores serdn amonestados por la Empresa en caso de incumplimiento de las
normas sobre jornada de trabajo u horario laboral. En caso de tardanzas, si se da la
reincidencia, el area de Recursos Humanos sancionard a los trabajadores de forma verbal.
escrita 0 con suspension, de acuerdo a cada caso especifico o despido por impuntualidad
reiterada

Art 39. Se aplican las siguientes sanciones para el récord de tardanzas en un mes:

1. Dos tardanzas en el periodo de 1 mes, generaran una amonestacion escrita.

2. Tres tardanzas en el periodo de 1 mes, generardn suspension sin goce de haber por un
(1) dia, independientemente de la sancion que podria ocasionar la acumulacion
reiterativa de tardanzas. Los dias de suspension tendran el mismo efecto legal que de
falta injustificada.

Si el trabajador es reiterativo en sus tardanzas, la Empresa podra aplicar la sancién del
despido, en atencion a la falta grave prevista en el literal h) del articulo 25 ° del D.S. 003-97-
TR, relacionada a la IMPUNTUALIDAD REITERADA

Art 40. Se descuenta las tardanzas a cada trabajador, de acuerdo a las normas laborales vigentes.
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CAPITULO VII DEL CONTROL DE ASISTENCIA AL TRABAJO

Art 41. Los trabajadores estan obligados a concurrir, puntualmente, al centro de trabajo o centro de
operaciones y permanecer en su area de trabajo conforme los horarios determinados por la
Empresa o responsabilidades asignadas.

Art 42, Para los efectos del control de asistencia, cada trabajador debera registrar su hora de ingreso,
salida a refrigerio, retorno de refrigerio y salida en el Sistema de Control de Asistencia
ubicado en la recepcién del centro de trabajo. No existira justificacion a la omision de dicho
control.

Art 43. Queda prohibido registrar el ingreso de otro trabajador o hacer registrar el propio a otra persona,
falta que sera sancionada en caso de ser observada.

Art 44, Es obligacion de los Gerentes, Jefes y todos los niveles jerarquicos de la Empresa, cautelar la
asistencia, permanencia y puntualidad del personal; para lo cual, al iniciarse la jornada de
trabajo se comprobara la presencia de los trabajadores en sus respectivos puestos, reportando
las tardanzas y ausencias a Recursos Humanos.

Art 45. El personal que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores, esta obligado a dar aviso
al area de Recursos Humanos o al Jefe inmediato por el medio mas rapido posible, para que se
pueda adoptar las providencias necesarias a fin de no dificultar el trabajo, y evitar asi la
paralizacion de los servicios y/o el descenso de la productividad.

CAPITULO VII11 PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Art 46. Se consideran las siguientes definiciones para los permisos y las licencias:

a. Permiso: Toda autorizacidn para interrumpir las labores dentro de la jornada normal de
trabajo, cuando esta interrupcion es por horas, se registra en el Modulo de Permisos.

b. Licencia: Autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias, se registra en el
Mdodulo de Permisos y Médulo de Sueldos.

Art 47. Se considera inasistencia toda ausencia al centro de trabajo, sea justificada o no.

Art 48. En caso de inasistencias por causas imprevistas de fuerza mayor o caso fortuito, el trabajador
esta obligado a informar al Area de Recursos Humanos y/o su jefe inmediato durante el
transcurso de las siguientes veinticuatro (24) horas del suceso acontecido y los motivos que
originaron la ausencia, sin perjuicio de sustentar dentro del plazo de 72 horas los motivos de
cada inasistencia invocados.

Art 49. En caso de inasistencia por enfermedad el trabajador debera informar de inmediata a
Recursos Humanos, quién avisara al Jefe respectivo. El trabajador deberd acreditar la
enfermedad en las 72 horas siguientes a la falta, mediante la entrega del Certificado Médico

(extendida segtn las formalidades de Ley) al Area de Recursos Humanos.
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Art 50. CLI PROYECTOS S.A.C. reconoce los permisos y licencias remuneradas:

a)

b)

La licencia por maternidad: Se le concede a la trabajadora gestante cuarenta y nueve
(49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso postnatal. El
goce de descanso prenatal podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado por el
postnatal, a decision de la trabajadora gestante, tal decision debera ser comunicada al
empleador con una antelacién no menor de dos meses a la fecha probable de parto. El
descanso postnatal se extiende por treinta (30) dias naturales adicionales en los casos de
nacimiento multiple o nacimiento de nifios con discapacidad. En este ultimo caso, la
discapacidad es acreditada con la presentacion del correspondiente certificado otorgado
por el profesional de salud debidamente autorizado

La licencia por paternidad: Se le concede al padre licencia con goce de haber por diez

(10) dias calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesarea. En caso

especiales el plazo de la licencia es de:

o Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos
multiples.

o Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa.

o Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de la
madre.

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por
maternidad, el padre seré beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera
gue sea una acumulacion de licencias.

c) Casos de incapacidad por enfermedad o accidente del trabajador.

d)

f)

La licencia otorgada para todo trabajador que tenga un hijo, padre o madre, conyuge o
conviviente, o persona bajo su curatela o tutela, enfermo diagnosticado en estado grave
o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida: esta licencia es
otorgada por el plazo maximo de siete (7) dias calendario, con goce de haber. De ser
necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de
treinta dias, a cuenta del derecho vacacional. De manera excepcional y Unica se otorga
licencia con goce de haber por el periodo no mayor a un (1) afio y de acuerdo con las
necesidades del trabajador cuyo hijo, nifio o adolescente menor de 18 afos sea
diagnosticado de cancer por el médico especialista.

La licencia por adopcion: Es otorgada al trabajador peticionario por maximo treinta (30)
dias naturales durante un (1) afio calendario, independientemente del nimero de los
procedimientos administrativos o procesos judiciales de adopcion que el trabajador
inicie. El trabajador deberd comunicar expresamente a su empleador, en un plazo no
menor de quince (15) dias naturales a la entrega fisica del nifio, de la voluntad de gozar
de la licencia correspondiente.

Licencia por fallecimiento de familiares directos del trabajador, padres, conyuge, hijos

y hermanos, la cual se otorgara por 2 dias en Lima y 4 dias en provincia.
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g) Otras licencias que se fijen en directivas, documentos internos y en la legislacién laboral
en la forma y condiciones fijadas para dichos efectos.

Asimismo, CLI PROYECTOS S.A.C. reconoce los permisos y licencias sin goce de
remuneracion, para atender asuntos personales.

Art 51. Los permisos Yy licencias por razones personales en horas de trabajo, seran solicitados al Jefe
inmediato, minimo con 24 horas de anticipacion, a fin de no causar trastornos en el
normal desenvolvimiento de las labores. El colaborador y/o jefe inmediato debera informar
del permiso a Recursos Humanos y subir al Modulo de Permisos la justificacion respectiva.

Art 52. Todo permiso y licencia, cualquiera sea el motivo, debe ser autorizado por la Gerencia a
cargo y comunicada a Recursos Humanos.

No existe obligacion por parte de la Empresa de otorgar permisos en horas de trabajo ni
licencias no obligatorias. En tal sentido, el otorgamiento de permisos y licencias no
constituye precedente para ocasiones futuras ni para el propio trabajador ni para el resto de
los trabajadores.

Art 53. El trabajador que no obtuviese la autorizacion de permiso o licencia y se ausente, sera
considerado en situacion de inasistente, pudiendo hacerse acreedor a una sancién
disciplinaria a juicio de la Empresa.

Art 54. Todo permiso o licencia sin goce de haber priva al trabajador de la remuneracion respectiva.

CAPITULO I X DESCANSOS SEMANALES Y VACACIONES

Art 55. Todo trabajador tiene derecho a 1 dia de descanso semanal, predominando los dias domingos,
pudiendo ser este reemplazado por otro dia a consideraciéon de la Empresa respondiendo a
alguna necesidad coyuntural de la Empresa.

Art 56. Todo trabajador tiene derecho a 30 dias de descanso vacacional remunerado después de cada
afio completo de servicios, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por ley, es decir,
haber cumplido con el récord exigido por la legislacién vigente.

Art 57. Para el cdmputo anual de los dias de trabajo efectivo para efectos del récord vacacional se
consideran como dias efectivos de trabajo los siguientes:

a. Lajornada ordinaria minima de cuatro horas.
b. Lajornada cumplida en dia de descanso cualquiera sea el nimero de horas laborado.
c. Las inasistencias por accidentes de trabajo o enfermedades contraidas en el ejercicio
de sus labores.
. Las inasistencias por enfermedad debidamente comprobada hasta por sesenta (60) dias.
e. El descanso pre y post natal.
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Los dias de descanso semanal obligatorio.

El permiso sindical.

Los dias feriados.

El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

El permiso o licencias con goce de remuneracion.

Los dias de huelga, salvo que haya sido declarado improcedente o ilegal.

T Ta

Art 58. Las vacaciones se haran efectivas de acuerdo con el respectivo rol vacacional que CLI
PROYECTOS S.A.C. elabore anualmente, el mismo que es comunicado y publicado en el
periodico mural.

Art 59. Cada trabajador debe hacer uso efectivo de su derecho vacacional en el curso del afio siguiente
al cumplimiento del récord anual de asistencia. La Empresa respetara la oportunidad del goce
de descanso vacacional del trabajador y la programacion formulada en el rol anual de
Vacaciones, salvo en los casos excepcionales originados en las necesidades del trabajo que se
mencionan en el articulo siguiente.

Art 60. Las fechas establecidas en el rol vacacional podran ser modificadas por CLI PROYECTOS
S.A.C. cuando existan razones que asi lo justifiquen en funcion a un interés de productividad y
normal desenvolvimiento de actividades en el centro de trabajo.

Art 61. En lo posible, la modificacion del rol anual de vacaciones debe plantearse con una anticipacion
de 15 dias a la fecha en que debia hacerse efectivo el descanso vacacional, a efectos que tanto
la Empresa como el trabajador tomen las providencias del caso.

Art 62. CLI PROYECTOS S.A.C. podra, a solicitud escrita del trabajador, autorizar el goce
vacacional en periodos que no podran ser inferiores a siete (07) dias naturales por 15 dias
naturales de descanso vacacional, y por los 15 dias naturales restantes podra gozarlos en
periodos menores, minimo 01 dia.

Art 63. CLI PROYECTOS S.A.C. no daréa tramite a las solicitudes del personal para el adelanto de la
remuneracién vacacional, ésta serd pagada sélo al momento en que cada trabajador haga uso
de su descanso fisico, con el fin de que el espiritu y objetivo de esta remuneracion no sean
alterados.

Art 64.CLI PROYECTOS S.A.C. no dara tramite a las solicitudes del personal para el adelanto del
descanso vacacional, salvo en situaciones excepcionales. La Empresa se reserva el derecho de
aprobar o desaprobar dichas solicitudes.

Art 65. CLI PROYECTOS S.A.C. no permitira la acumulacion de vacaciones, salvo situaciones
excepcionales. En estos casos se procedera estrictamente de acuerdo con la legislacion vigente.
Lo maximo acumulable es hasta dos descansos consecutivos, siempre que después de un afio
de servicios continuo disfrute por lo menos de un descanso de siete dias naturales, salvo
personal de direccion.
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Art 66. La Empresa se reserva el derecho de dar vacaciones en forma masiva, al personal de una o mas
areas, cuando las necesidades de la gestion operativa asi lo exijan, sin mas limitaciones que las
sefialadas en la legislacion pertinente.

Art 67. El personal que tenga a su cargo implementos, equipos, utiles, muebles y enseres, herramientas
de trabajo, documentos, expedientes, etc. y esté proximo a salir de vacaciones, deberd
entregarlos a su jefe inmediato o al personal que éste designe, previo inventario de los mismos,
antes de hacer uso del descanso vacacional.

CAPITULO X RESPECTO A LOS INCENTIVOS

Art 68. Se proporcionara tickets de alimentos a los despachadores y trabajadores en general segun
desempefio y metas cumplidas establecidas por la Gerencia.

CAPITULO XI RESPECTO A LA ENTREGA DE BOLETAS DE PAGO (AREA
DE RECURSOS HUMANOS)

Art 69. La entrega de Boletas de fin de mes, se realiza por la plataforma digital por el Responsable de
Recursos Humanos, quien absolvera las interrogantes respectivas a sus remuneraciones, asi
como cualquier otra consulta referente al personal (tramites Essalud, Consultas CTS, AFP,
entre otros).

Art 70. El pago de haberes es quincenal y el monto a pagar es de la siguiente manera:
1ra. Quincena: 40% del sueldo
*A los que perciben renta de 5ta Categoria se les paga el 35%
2da. Quincena: 60% del sueldo menos los descuentos de ley.

CAPITULO XII MOVIMIENTO DE PERSONAL

Art 71. Es derecho exclusivo de la Empresa planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar
las actividades del personal en el centro de trabajo.

Art 72. Se realiza una evaluacion interna de forma semestral por parte de los jefes de areas para
determinar las promociones, cambios internos, incentivos y renovaciones.

Art 73. La Empresa, como consecuencia del articulo anterior, se reserva el derecho administrativo de
determinar los puestos, sus titulos, deberes y responsabilidades, asi como de desarrollar y/o
asignar a los trabajadores en los puestos idoneos como resultado de las recomendaciones
técnico-administrativas de las funciones especializadas y sin mas limitaciones que las que
sefialan los dispositivos vigentes sobre esta materia.

Art 74. Es derecho de la Empresa transferir a un trabajador a diferentes puestos cuando se considere
necesario dentro de su operatividad para el desarrollo y la mejor aplicacion del potencial
humano, sin mas limitaciones que las establecidas por la legislacion laboral respectiva.
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Art 75. Del articulo 71° se deriva que es derecho de la Empresa la introduccion y aplicacion de nuevos
métodos de trabajo y en concordancia con el articulo 74°, es prerrogativa suya el realizar los
movimientos de personal necesarios para la implementacion de éstos.

Art 76. Para una mejor administracion de los recursos humanos de acuerdo con los enunciados de los
articulos 71°, 72° y 73° y con la finalidad de asegurar la prestacion de sus servicios en forma
eficiente, la Empresa podra efectuar los siguientes movimientos de personal:

a. Rotacibn de puestos en forma periddica, individual o global, bajo las
especificaciones siguientes:

a.l Aquella que implica cambio de responsabilidades y funciones.
a.2 Aquella que se efectla sin originar cambio de responsabilidad y funciones,
obligando solamente a cambiar el &rea o lugar de trabajo.

b. Transferencia o traslado, ésta se lleva a cabo en forma individual y puede implicar o
no un cambio permanente de funciones del trabajador. Se produce por necesidades
de la Empresa dentro de una misma area o lugar de trabajo o de un lugar o area de
trabajo a otra.

c. Comision, es la accién por la cual se destina al trabajador para llevar a cabo
determinada actividad de la Empresa, en distintas dependencias, o instituciones, en
una relacién directa de trabajo.

Art 77.CLI PROYECTOS S.A.C. podrd, asimismo, establecer y efectuar cualquier otra modalidad de
movimiento de personal, ademas de las indicadas en el articulo anterior, por cuanto, éstas son
solamente enumerativas, mas no limitativas.

CAPITULO XIII RESPECTO AL USO DEL CORREO ELECTRONICO

Art 78. Se encuentra prohibido el uso del correo electrénico para el envio o recepcion de lo siguiente:

a) Pornografia

b) Mensajes de compra / venta de articulos por Internet
c) Archivos Ejecutables (EXE, COM, BAT)

d) Otros no relacionados con la labor del personal

Es responsabilidad del trabajador dar respuesta a todo correo corporativo interno y/o externo
en un plazo maximo de 24 horas, dependiendo de la Urgencia del mismo el plazo puede ser
menor

Art 79. En caso el trabajador incumpliese por primera vez la prohibicion de uso de correo electrénico
para el envio y recepcion de material pornografico, dada la gravedad de la falta, la Empresa
sancionara al trabajador con la suspension de 1 dia sin goce de haber. Si el trabajador vuelve
a incurrir en dicha falta la Empresa podra proceder con el despido del mismo, para lo cual
esta seguira el procedimiento previo al despido previsto en la ley laboral.
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Art 80. En caso el trabajador incumpliese con las prohibiciones de uso de correo electrénico
referidas en los literales b), c) y d) del articulo 78 del presente Reglamento la Empresa podra
aplicar las siguientes sanciones:

Primeray segunda vez: Amonestacion escrita
Tercera vez: Suspension sin goce de haber
Cuarta vez: Despido por falta grave

CAPITULO XIV RESPECTO AL USO DE INTERNET Y SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

Art 81. S6lo podran bajarse de Internet aquellos archivos e ingresar a paginas que sean estrictamente
necesarios(as) para el adecuado desempefio de las funciones asignadas. Esto aplica también a
los equipos celulares asignados por la empresa.

Esta prohibido que el personal use sus equipos celulares personales para ver videos, juegos
o cualquier otra distraccion digital que perturbe sus funciones.

Art 82. Se encuentra restringido el uso de comunicaciones en linea (chat, MSN Messenger) para el
personal a excepcion del chat (WhatsApp Messenger) de los equipos celulares asignados a
los trabajadores para uso laboral. Se encuentra restringido el acceso a redes sociales
(Facebook, Instagram), YouTube entre otras.

Esta prohibido el uso de dispositivos USB o cualquier otro medio que permita copiar
informacion. Sélo lo podran hacer aquellos que cuenten con un permiso generado por la
Gerencia a cargo.

Los fondos y protectores de pantalla de las PCs deberan ser los dispuesto por la empresa:
Misidn y Vision y temas de Seguridad y Salud en el Trabajo. No podra ser cambiado por el
trabajador.

CAPITULO XV DERECHOS Y OBLIGACIONES DE CLI PROYECTOS S.A.C.

Art 83.Son derechos y obligaciones de la Empresa; establecer, organizar, dirigir, administrar y
controlar las actividades en el centro de trabajo; este derecho comprende entre otras cosas:

a. Determinar la organizacion general, asi como dictar y modificar el Reglamento
Interno de Trabajo.

b. Hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como los demas
documentos donde se establezcan procedimientos e instrucciones aplicables a los
trabajadores de CLI PROYECTOS S.A.C.

c. Dar cumplimiento a las disposiciones laborales vigentes y a los pactos y convenios
colectivos.
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Establecer y dirigir la ejecucion técnica y administrativa de todas las actividades de
trabajo.

Organizar el personal, disponiendo su traslado o cambio de puesto, asi como la
transferencia a otra &rea de trabajo, en forma temporal o permanente, siempre y
cuando no afecte la categoria y/o remuneracién correspondiente.

Seleccionar al personal de acuerdo con sus aptitudes y capacidades, como son la
experiencia e idoneidad requeridas para el trabajo que se encomiende ejecutar.

Celebrar contratos de trabajo por tiempo indeterminado, sujetos a modalidad y a
tiempo parcial, sin limitacion alguna. Asimismo, cumplir con las obligaciones que
deriven de dichos contratos.

Pactar las remuneraciones de los trabajadores de acuerdo a su calificacion vy
caracteristicas del puesto de trabajo, y disponer el pago en las condiciones y
oportunidades establecidas.

Formular directivas, normas y reglamentos para mantener la disciplina en el trabajo;
asi como, el orden, limpieza y seguridad de la Empresa.

Suspender el contrato de trabajo o despedir al trabajador como sancion disciplinaria.

Otorgar al trabajador que lo requiera un documento de identificacion a fin de facilitar
sus labores.

Disponer la utilizacién de sus bienes, equipos, instalaciones y edificaciones, en el
modo y forma que resulte conveniente a sus intereses y a la productividad de la
empresa.

. Procurar la realizacién y desarrollo del trabajador en armonia con los fines y recursos

de la empresa.

Prevenir, investigar y resolver los problemas laborales de acuerdo con los fines y
objetivos de la empresa.

Facilitar canales regulares al trabajador para la formulacion de observaciones y
reclamos.

Colocar de forma razonable en los lugares visibles de las instalaciones de la Empresa
anuncios que contengan necesariamente la siguiente leyenda “ESTA PROHIBIDO
FUMAR EN LUGARES PUBLICOS POR SER DANINO PARA LA SALUD”,
“AMBIENTE 100% LIBRE DE HUMO DE TABACO” o la leyenda que se encuentre
vigente y debidamente aprobada por la entidad publica competente. Especificamente,
la Empresa podra colocar, de forma razonable, anuncios, por ejemplo, en los
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siguientes lugares de trabajo: pasillos, ascensores, tragaluz de escalera, vestibulos,
instalaciones conjuntas, cafeterias, servicios higiénicos, salones, comedores vy
edificaciones anexas tales como cobertizos, entre otros. El listado de lugares antes
esbozado es enunciativo mas no limitativo.

Fiscalizar que todos los ambientes de trabajo se mantengan 100% libres de humo de
tabaco y facilitar los mecanismos de denuncia para los trabajadores afectados por
aquellas personas que incumplan la prohibicion de fumar en las instalaciones de la
Empresa. Ello, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General para la Prevencion
y Control de los Riesgos del Consumo de Tabaco, Ley N° 28705, su reglamento y el
Decreto Supremo N° 001-2010-SA, o normas que las sustituyan.

Implementacion de un Lactario a fin de promover la lactancia materna entre sus
trabajadoras en la medida que se cumplan las condiciones que indica el Decreto
Supremo N°001-2016-MIMP N°29896.

En caso de que el trabajador haya adquirido una discapacidad durante la relacién
laboral o la misma se haya agravado, y en caso no hubiese ajustes razonables
adecuados o la alternativa menos onerosa resulte excesiva, siempre que exista una
vacante disponible, la Empresa debe reasignar al trabajador en otro puesto de trabajo
compatible con sus capacidades y aptitudes, considerando la posibilidad de
intercambio de posiciones.

Sancionar el incumplimiento de las normas de la empresa.

CAPITULO XVI DERECHOS Y OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Art 84. Son derechos de los trabajadores de la Empresa los siguientes:

Gozar de todos los derechos y beneficios previstas por la legislacion vigente, ademas
de aquellos que CLI PROYECTOS S.A.C. otorgue.
Ser informados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo.
A recibir sus remuneraciones, derechos y beneficios segun lo establecido por las leyes
y lo sefialado complementariamente por las normas o directivas dictadas por CLI
PROYECTOS S.A.C.
Ser tratados con todo respeto, cualquiera sea su condicion o jerarquia. Es decir, tener
un ambiente adecuado para el desarrollo de sus actividades laborales, dentro del
espacio fisico disponible.
Proponer a través de los canales de comunicacién correspondientes, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la
institucion.
Solicitar en cualquier momento certificado o constancia de trabajo.
No ser afectados en su dignidad con actos contrarios a la moral y al respeto por el
caracter reservado de la informacion personal que presente.
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h. Tener las herramientas de trabajo en buen funcionamiento para el normal

desenvolvimiento de sus funciones.
Otros establecidos en este Reglamento o en las normas legales vigentes.

Art 85. Son obligaciones de los trabajadores de la Empresa las siguientes:

a. Cumplir efectiva y eficientemente todas las labores y tareas que le hayan sido

asignadas. Cuando se trate de labores que deben ser continuadas en un siguiente
turno el trabajador comunicara al turno entrante los avances e informes que
resulten necesarios, de tal manera que las actividades puedan ser continuadas sin
demoras ni contratiempos en el turno siguiente o al dia laborable siguiente, paraello
debera siempre actuar de buena fe, poniendo su maximo interés y capacidad en el
cumplimiento de las metas establecidas para su cargo.

Es obligacidn del trabajador guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre los
asuntos, documentacion o informacion operativa, administrativa y contable de los
cuales tuviera acceso y conocimiento por razon de su cargo o funciones, y cuya
divulgacion no esté expresamente autorizada por escrito y/o pueda causar perjuicio
a la Empresa. Asimismo, todo trabajador con acceso a los sistemas o correos de la
Empresa deberd mantener reserva absoluta de sus claves y usuarios, quedando
prohibida su divulgacion y su uso indebido, asi como utilizar aquellos accesos, claves
y usuarios que no correspondan o no le hayan sido expresamente asignados por el
empleador. No cumplir con estas obligaciones significara la aplicacion de sanciones
como amonestaciones, suspensiones e incluso el despido, en funcion de la gravedad
de la falta.

Proporcionar los datos y/o documentos personales que se solicite al Area de
Recursos Humanos, de acuerdo a las normas vigentes, procedimientos y disposiciones
legales vigentes y las disposiciones internas que CLI PROYECTOS S.A.C. establezca.
Cumplir con las normas del presente Reglamento Interno de Trabajo; asi como los
procedimientos y directivas generales que imparta la Empresa.

Guardar el debido respeto y consideracion a todos los trabajadores debiendo
mantener con ellos completa armonia.

Tratar cortésmente al personal de la Empresa y ajeno a la misma, con las que tuviera
que alternar por las funciones que desempefia.

Ejecutar los trabajos asignados por la Empresa, con eficiencia, honradez y buena
voluntad.

Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar que se necesite por siniestro o riesgo
inminente en que peligre la integridad fisica del personal y los bienes e instalaciones
de la Empresa, siempre y cuando no ponga en peligro su propia vida y/o de los
demas.

Usar de manera obligatoria el Documento de ldentificacion proporcionado por la
Empresa. En caso de pérdida y/o extravio, comunicarlo en forma escrita al area de
Recursos Humanos durante las 24 horas.

Permanecer en el puesto de trabajo asignado durante el transcurso de la jornada,
salvo autorizacion especial de sus superiores.
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Usar durante el desempefio de sus labores y cuando sea necesario, la vestimenta y los
equipos de proteccion personal, con el logo que los identifica como miembros de la
Empresa.

Usar adecuadamente y de acuerdo a lo indicado por las normas y directivas
pertinentes los equipos de proteccion y cumplir las normas sobre Prevencion de
Accidentes y Seguridad, Salud Ocupacional & Medio Ambiente.

. Respetar la sefalética de seguridad, las sefiales de advertencia, peligro y uso

obligatorio de EPPs.

Comunicar oportunamente al area de Recursos Humanos, a través de los
mecanismos que haya implementado la Empresa, los cambios de domicilio, teléfono,
estado civil, nacimiento de hijos y/o fallecimientos, y cualquier otro cambio e
informacidn que se haya brindado al empleador previamente, presentando la debida
acreditacion.

Someterse a los exdmenes preventivos y controles de salud respectivos que sean
determinados por la Empresa.

Asistir a las reuniones de trabajo, asi como a los eventos y conferencias de
capacitacion en los casos en que hayan sido programadas como obligatorios, salvo
casos de fuerza mayor debidamente justificados previamente.

Respetar los horarios y jornadas establecidas por la Empresa.

Cumplir en forma efectiva con las jornadas ordinarias y extraordinarias de trabajo.
Tratdndose de las jornadas extraordinarias estas serdn obligatorias segun la
legislacién laboral vigente en situaciones de caso fortuito y fuerza mayor.

Registrar en forma individual y oportuna su ingreso y salida del centro de trabajo.
Asimismo, todo trabajador respetara las normas de seguridad que rigen el ingreso y
la salida de los trabajadores, las cuales comprenden la obligacion de permitir y dar
las facilidades para que el area de seguridad efectué las revisiones que resulten
necesarias, como serian la revision de vehiculos, maletines, bolsos, carteras, entre
otros.

Restituir las herramientas y/o materiales, instrumentos y/o equipos de trabajo que le
hayan sido proporcionados, cuando asi lo establezcan los lineamientos o formatos
establecidos para dichos fines o cuando sea requerido por sus superiores.

Mantener en buen estado la infraestructura de la Empresa y el mobiliario asignado
por la Empresa y no darle un uso distinto a aquel para el que le fue asignado.
Acatar las normas de calidad, seguridad, salud ocupacional y medio ambiente, asi
como las de integridad de acuerdo a las politicas, directivas y procedimientos
internos de CLI y de conformidad con la legislacion vigente.

Cuidar y salvaguardar sus objetos de uso personal, como uniformes, joyas, dinero,
etc., pues es responsabilidad estrictamente del trabajador.

Comunicar a su jefe inmediato o al area de Seguridad o al area legal o de recursos
humanos, a la mayor brevedad posible, sobre cualquier anomalia, acto doloso o
negligente, robo o actos irregulares que el trabajador observe en el desarrollo de sus
labores, ya sea por comparnieros de trabajo de cualquier nivel, contratistas, sub
contratistas, clientes, practicantes o visitas.

Reportar a su jefe inmediato todo accidente de trabajo, incidente o cualquier evento
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peligroso o que ponga en riesgo su salud y seguridad o la de sus comparieros de
trabajo.

Acatar las prescripciones méedicas para el restablecimiento de su salud en caso de
enfermedad o accidente.

Entregar toda la informacion que se requiera para acreditar la enfermedad comuin
u ocupacional del trabajador y no simular enfermedad alguna para faltar o
ausentarse del trabajo.

Todo trabajador tiene la obligacion de presentar a la Empresa la documentacion
sustentatoria de la incapacidad para el trabajo, incluyendo la presentacion del
certificado de incapacidad temporal para el trabajo (CITT) cuando la incapacidad
supere los 20 primeros dias por cada afio calendario. En ese sentido es
responsabilidad de cada trabajador efectuar el tramite de validacion del CITT dentro
de los 30 dias habiles como méaximo desde que se emitié el certificado médico
particular, caso contrario CLI PROYECTOS S.A.C. queda facultada para efectuar
el descuento y deduccion de los subsidios pagados y no recuperados por
responsabilidad del trabajador.

Aquellas trabajadoras que se encuentren en estado de gestacion y realicen
actividades de riesgo, de acuerdo a lo informado por la Empresa, deberan de
informar de manera inmediata sobre dicha condicion al &rea de Recursos Humanos
y al médico ocupacional.

Mostrar el contenido de paquetes, bolsas, maletines u otros, tanto al ingreso
como a la salida del centro de trabajo, tantas veces como sea requerido por
vigilancia.

Presentarse en su lugar de trabajo correctamente vestidos de acuerdo al codigo de
vestimenta informado en la induccidén recibida por el area Recursos Humanos al
iniciar labores, demostrar buenas préacticas de aseo personal y guardar la debida
compostura durante la jornada de trabajo, velando en todo momento por la buena
imagen de La Empresa.

Es obligacidon del trabajador portar su fotocheck en horario de trabajo.

Es responsabilidad del trabajador actualizar anualmente su examen toxicoldgico,
certificado de antecedentes penales y policiales con el area de Recursos Humanos,
para los siguientes puestos:

- Jefes, Supervisores, coordinadores y representante legal.

- Auxiliares de despacho y mensajeros.

El resto de personal debe actualizar sus examenes toxicoldgicos, sus antecedentes
penales y policiales cada 2 afos.

Cumplir puntualmente con los horarios de trabajo.

Demostrar buenas préacticas de higiene en el cuidado de los bafios y todas las areas
comunes de la empresa.

Art 86. También constituyen obligaciones de los trabajadores de la Empresa aquellas de similar
naturaleza y alcance que no pudieran estar mencionadas en el articulo que antecede y que son
derivados del contrato de trabajo, pues los mismos tienen caracter enunciativo y no limitativo.
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Art 87. Queda expresamente prohibido que el personal de la Empresa en general, incurra en lo

siguiente:

a. Dedicarse durante la jornada de trabajo a atender asuntos personales u otros que no
estén vinculados con la ejecucion de las labores para las cuales han sido contratados.

b. Faltar a sus labores sin causa debidamente justificada.

c. Registrar el ingreso de otro trabajador o hacer que registren el propio.

d. Manejar, operar 0 manipular equipos, maquinas o vehiculos que no le hayan sido
asignados o autorizados.

e. Introducir y/o distribuir propaganda o escritos de cualquier naturaleza, dentro del
centro de trabajo.

f. Distribuir volantes, o cualquier otro medio de expresion o comunicacion, interna o
externamente, que contengan expresiones que atenten contra el buen nombre de la
Empresa, de sus trabajadores en todos sus niveles, o que puedan afectar la moral,
buenas costumbres y armonia laboral.

g. Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la Empresa a
través de los diversos medios de comunicacidn, salvo quienes asi hayan sido
expresamente, y por escrito, autorizados por la Empresa para ello.

h. Hacer valer su condicién de servidor de la Empresa para obtener ventajas de
cualquier indole ante terceros.

i. Dormir durante la jornada de trabajo.

j. Presentarse a sus labores en estado de ebriedad o bajo los efectos de estupefacientes.

k. Faltar de palabra u obra al personal de la Empresa; asi como no acatar las
disposiciones de seguridad que vigilancia solicite.

I. Fumar en los lugares que por disposicion administrativa esta prohibido hacerlo.

m. Ingresar a zonas restringidas, salvo personal autorizado.

n. Realizar actividades de caracter mercantil en el centro de trabajo, salvo las derivadas
de su funcién en la empresa.

o. Introducir bebidas alcohdlicas y cualquier tipo de drogas en los lugares y/o
instalaciones de la Empresa.

p. Portar armas en el centro de trabajo, con excepcién de vigilancia y Gerentes.

g. Sustraer herramientas, materiales, productos u otros bienes de propiedad de la
Empresa, o del propio personal.

r. Leer periddicos, revistas, libros, etc., dentro del horario de trabajo, con excepcion
del tipo de lectura que el Gerente o Jefe podra autorizar en razén de las funciones
que el trabajador desempefie en la Empresa.

s. Agredir o amenazar en cualquier forma a sus Gerentes, Jefes o comparieros de
trabajo.

t. Introducir y/o distribuir propaganda comercial o politica dentro del centro de trabajo.

u. Realizar las funciones propias del negocio, incurriendo en actividades ilicitas como el
soborno, robo, fraude o narcotréfico.

v. Ingerir alimentos que puedan ocasionar derrames y falta de limpieza en su puesto

laboral. Solo pueden ingerirse alimentos envasados. Salvo el refrigerio de la jornada
laboral.
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Vender cualquier articulo o efectuar rifas o actividades afines dentro de las horas de
labor y de las instalaciones de la Empresa, por cuanto se afecta el orden dentro de
sus instalaciones, asi como el descuido de las labores diarias, asimismo efectuar rifas
bajo pena de sancidn disciplinaria, salvo expresa autorizacion de la Empresa.
Efectuar bromas ofensivas, comentarios irrespetuosos y/o forcejeos dentro de los
ambientes de la Empresa o dentro del horario de trabajo, asimismo, no podré realizar
ningun acto de violencia o agresion fisica o verbal, los que se calificaran de acuerdo
a su gravedad.

Usar la direccion y/o el nombre de la empresa para cualquier tramite personal de
tipo administrativo, judicial, notarial, entre otros, salvo que cuente con la
autorizacion expresa de la Empresa.

Sustraer informacion, por cualquier medio (impresa, medios electronicos, internet,
etc.) sin la debida autorizacion.

Usar equipos de propiedad de la Empresa fuera de ella o para fines ajenos a los
empresariales, sin la debida justificacion y autorizacion.

Involucrarse directa o indirectamente en cualquier tipo de arreglos o entendimientos
que puedan dar la impresion o produzcan conflictos entre los intereses de la Empresa
y los del trabajador.

Recibir y otorgar obsequios o favores de un proveedor, cliente, acreedor o deudor de
la Empresa o realizar cualquier actividad que genere conflicto de interés.

Otras que se encuentren contempladas en otros documentos internos de CLI
PROYECTOS S.A.C., tales como el Reglamento de Seguridad y cualquier otra
politica, lineamiento, procedimiento o directiva emitida por la Empresa; los cuéles
seran puestos a disposicidn y conocimiento de los trabajadores.

Art 88. El servicio telefénico y otros relacionados con él (fax, internet, etc.) son para uso exclusivo del
trabajo. Su utilizacion para asuntos de indole personal se regira de acuerdo a las disposiciones
establecidas.

Art 89. De modo general, también constituyen prohibiciones que deben ser acatadas y observadas
estrictamente por los trabajadores de la Empresa, los actos u omisiones que atenten contra el
normal desenvolvimiento de las actividades, ya que las anteriormente mencionadas solo tienen
caracter enumerativo.
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CAPITULO XVII FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE
TRABAJADORES

Art 90. La empresa propicia la armonia en las relaciones laborales con sus trabajadores.

Art 91. Es responsabilidad de la empresa fomentar y mantener la armonia entre los trabajadores y
empleadores, asi como de RRHH realizar actividades de bienestar social y de participacion con
todos los trabajadores de la empresa.

Art 92. Cuando un trabajador tenga una queja o reclamo, derivada de su relacion laboral, o
considere que se ha afectado alguno de sus derechos, podra presentarla al area de Recursos
Humanos.

Art 93. El area de Recursos Humanos tendrda competencia para intervenir en aquellas quejas o
reclamos relacionadas a la actuacion del jefe directo del trabajador, o a la aplicacion de
alguna sancion que se considere no fue aplicada correctamente, ni resuelta en forma
satisfactoria. En estos casos, se solicitara la intervencion del gerente del area para llegar a
la solucion y decision que se encuentre alineada con las normas del presente Reglamento
Interno de Trabajo y la legislacion vigente.

Art 94. La Empresa mantiene una politica de puertas abiertas, con sus trabajadores para atender
sus inquietudes a través de su respectiva jefatura, gerencia a cargo e, incluso, de ser el caso,
hasta de la Gerencia General. Todo trabajador, respetando la autoridad del jefe inmediato
superior, tiene derecho a ser escuchado.

CAPITULO XVIII DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Art 95. Es funcidn de la direccion de la Empresa, velar por la disciplina en el centro laboral, como una
condicion necesaria para el normal desenvolvimiento de trabajo en todos sus aspectos, asi como
a los trabajadores, cumplir con las normas contenidas en el presente Reglamento.

Art 96. En salvaguarda de la disciplina, se reconoce como necesaria la aplicacion de sanciones lo que
se hara a través de la Jefatura, Gerencia o el area de Recursos Humanos de la empresa, de
acuerdo a Ley.

Art 97. Las sanciones pueden ser:

Amonestacion verbal
Amonestacion escrita
Suspensioén

Despido

oo o

El orden de las citadas sanciones no significa que deban aplicarse correlativa o
sucesivamente.
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Art 98. Amonestacion verbal: Sera impuesta cuando la falta sea primaria y no revista grave dafio; por
el Jefe inmediato, pudiendo intervenir el Area de Recursos Humanos o la Gerencia General.

Art 99. Amonestacion por escrito: Serd aplicada cuando la falta reviste cierta gravedad o haya
reincidencia en las faltas primarias; por el Jefe inmediato, pudiendo intervenir el Gerente de
area, Recursos Humanos o la Gerencia General.

Art 100. Suspensiones: Esta medida correctiva que implica la separacion temporal del trabajo, sin
percepcion de remuneracion, sera aplicada por faltas que atenten contra la disciplina y el
normal desenvolvimiento de la empresa, las mismas que se encuentran sefialadas en el
capitulo IX del presente Reglamento; pudiendo ser dicha suspension de 01 a 03 dias
laborales de sancion. Sera aplicada, con conocimiento del Jefe inmediato, por el Gerente
de &rea pudiendo intervenir Recursos Humanos o la Gerencia General.

Art 101. Las sanciones seran impuestas teniendo en cuenta lo siguiente:
a. Naturaleza de la falta
b. Gravedad de la falta
c. Antecedentes del trabajador
d. Reincidencia o reiterancia
e. Circunstancia en que cometid la falta
f. Laresponsabilidad o categoria del trabajador en la Empresa.
g. Quebrantamiento de la buena fe o pérdida de confianza.

Art 102. Se considerara como falta grave condicional a despido si un trabajador acude a la empresa
bajo los efectos del alcohol segun literal “e” del articulo 25° de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

En tal sentido la empresa realizara pruebas inopinadas de alcoholemia. Los trabajadores
se encuentran obligados a someterse a las pruebas de alcoholemia inopinada. En caso
algan trabajador se encuentre en dicho estado, ello sera acreditado con la prueba de
alcoholemia tomada, cuyo resultado sera expuesto mediante Declaracién Jurada y se
procedera, de ser necesario, a solicitar la presencia de un efectivo policial a fin de constatar
el hecho y lo precise en su atestado policial. De igual manera, en caso el trabajador se
niegue a efectuar la prueba.

La empresa podra imponer la sancién disciplinaria pertinente tomando en consideracion
lo siguiente:
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1. Si el trabajador ocupa un cargo en donde el estado de embriaguez si revista gravedad
para el desarrollo de sus funciones: Se inicia el procedimiento de despido con la
posibilidad de cesarlo laboralmente por falta grave.

2. Si el trabajador ocupa un cargo en la que el estado de embriaguez no revista gravedad
para el desarrollo de sus funciones: Estara sujeto a suspension de labores sin goce de
haber o amonestacion escrita. Salvo haya reiteracion, en ese caso la empresa se
encontrara facultada en iniciar el procedimiento de despido por falta grave laboral.

Constituyen faltas graves que dan lugar al despido justificado del trabajador, las contempladas
en el articulo 25 del D.S. 003-97-TR, TUO de Ley N° 728 (Ley de Productividad y
Comepetitividad Laboral). Sera aplicada, con conocimiento del Jefe inmediato y/o Gerente de
area, por el Area de Recursos Humanos pudiendo intervenir la Gerencia General.

El trabajador esta en la obligacion de firmar las copias de las cartas 0 memorandums
que se le impongan sobre medidas disciplinarias

En general, las medidas disciplinarias se aplicaran de conformidad a lo dispuesto por la
legislacién laboral y las facultades directrices y discrecionales propias del empleador, sin
perjuicio de las acciones civiles y/o penales que pudieran ejercitarse. Las medidas
disciplinarias que se apliquen al trabajador constaran en su file.

El cdmputo de acumulacién de amonestaciones no tiene que ser necesariamente
consecutiva en caso se traten de conductas distintas.

Sin perjuicio de ello, los trabajadores que acumulen dos (2) o mas amonestaciones por la
misma conducta o conductas distintas, seran sancionados posteriormente con una medida
de suspension; salvo que, por la gravedad de la falta u otros factores, la Empresa considere
que corresponde aplicar una medida mas severa, en cuyo caso se podra proceder con el
despido disciplinario.

La violacion de normas y disposiciones de la Empresa pueden justificar la suspension del
trabajador sin goce de haber.

CAPITULO XIX DE LOS ASUNTOS LABORALES Y LA TRAMITACION DE LOS
MISMOS

Art 107.

El trabajador planteara sus quejas y reclamos siguiendo la linea de jerarquia, de acuerdo al
siguiente procedimiento:

a. El trabajador planteara su reclamacion ante su Jefe inmediato.

b. En caso que la decision no satisfaga al trabajador, este podra acudir a Recursos
Humanos.

c. Si el trabajador no encuentra conforme la decisién de Recursos Humanos, podra
elevar su reclamacion ante el Comité de Gerencia, quien resolvera en forma
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definitiva.

d. Ante cualquier reclamo o llamada de atencion tanto el trabajador como el jefe
inmediato se reunirdn. Se sugiere la presencia de un tercero como testigo, de
preferencia alguna jefatura de otra area, Gerencia o representante del Area de
Recursos Humanos.

El vinculo laboral concluye por los siguientes motivos:

Renuncia

Despido

Mutuo acuerdo

Vencimiento del plazo del contrato sujeto a modalidad (a plazo fijo)
Fallecimiento del trabajador

Otras causas determinadas por ley.

o o0 o

Concluido el vinculo laboral, los beneficios sociales seran liquidados y pagados dentro de las
48 horas de producido el cese. Si el trabajador se negara a cobrar los beneficios sociales que
le pudieran corresponder, éstos podran ser consignados de acuerdo con los dispositivos legales
vigentes.

CAPITULO XX CAPACITACIONES Y EVALUACION DE HABILIDADES Y DESEMPENO

Art 110.

Art 111.

La Empresa en coordinacion con las Jefaturas planificara los cursos de capacitacion y
entrenamiento, a fin los trabajadores se encuentren mejor preparados para el desempefio
de sus funciones. El area de Calidad sera la encargada de ejecutar, controlar y evaluar tales
cursos en conjunto con el &rea de Recursos Humanos.

Estas capacitaciones se encuentran dirigidas a los trabajadores con un plan estratégico en
funcion a las necesidades de la empresa. Asimismo, los trabajadores se obligan a aplicar
los conocimientos adquiridos en las capacitaciones en beneficio de la empresa. La
asistencia a dichas capacitaciones, sean virtuales o presenciales, resulta obligatoria, por lo
gue la inasistencia a la misma sera sancionada.

La empresa evaluara con la periodicidad que considere necesaria el desempefio y eficiencia
del trabajador mediante Evaluaciones de Habilidades y Desempefio, las mismas que
servirdn como elementos de juicio para determinar las acciones de promocion, rotacion,
capacitacion y mejora de métodos de trabajo.
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CAPITULO XXI DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Art 112,

Art 113.

Art 114,

Art 115.

Art 116.

Art117.

Art 118.

Art 119.

Art 120.

Art 121.

Art 122,

Es importante para la Empresa y para sus trabajadores, que los trabajos se ejecuten respetando
las normas de seguridad establecidas por la empresa.

La Empresa mantendra vigilancia, a través del servicio respectivo, sobre las instalaciones,
maquinas, vehiculos, equipos, mercaderias, documentos, etc., a fin de velar por la seguridad,
conservacion e integridad fisica de los mismos.

La Empresa proporcionard a sus trabajadores el equipo esencial de seguridad y los equipos
necesarios para el desempefio de sus labores.

El trabajador que inhabilitard, perdiera o deteriorard equipos de proteccion y/o herramientas
de trabajo por mal uso y negligencia comprobada, esta en la obligacion de reponerlos o
repararlos a su costo; en caso contrario se le descontara el costo de reposicion de las
herramientas y/o equipos a su cargo.

Todo accidente de trabajo, por leve que fuere, aunque no cause lesion debe ser informado
dentro de las 24 hrs al Jefe inmediato o Gerencia respectiva, a través de los correos
electrénicos o nimeros de teléfono habilitados para ello; quienes obligatoriamente emitiran el
parte de accidente de trabajo, dando aviso a Recursos Humanos, a fin de coordinar y adoptar
las medidas pertinentes que el caso requiera. En caso el trabajador no informe de manera
inmediata el accidente de trabajo que pudo visualizar o fue puesto en su conocimiento, podra
ser sancionado con las medidas que correspondan.

Los materiales, herramientas o equipos que deben ser usados en las labores, seran revisados
por el trabajador antes de usarlos y, si encontrara algin defecto, el trabajador tiene la
obligacion de hacerlo notar al Jefe inmediato.

Como medida de seguridad, esta prohibido que el personal de la Empresa introduzca paquetes
o los saque sin autorizacion, estando facultada la empresa para comprobar el contenido de los
paquetes, vehiculos y demaés pertenencias, cuando lo juzgue conveniente y por medio de las
personas que designe.

Todo el personal de la Empresa esta obligado a prestar su colaboracion para mantener la
limpieza general de las oficinas. Los papeles y/o desperdicios no seran arrojados al suelo, sino
en las papeleras que existen para tal objeto.

El personal de la Empresa tiene la obligacion de cuidar sus pertenencias, no asumiendo
responsabilidad la empresa por alguna pérdida.

Los servicios higiénicos deben ser de uso correcto y conservacion por parte de los
trabajadores.

A fin de prevenir los accidentes, los trabajadores estan obligados a:
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a. No distraer la atencion de otro trabajador, en forma que le exponga a causa o
sufrir un accidente.

b. Conservar el lugar del trabajo ordenado y limpio en todo momento. No dejar cajas o
files que obstaculicen el libre transito en los pasillos.

c. No dejar desperdicios, materiales 0 herramientas en lugares que puedan ocasionar o
sufrir accidentes.

d. No subirse a vehiculos en movimiento, ni manejarlos sin autorizacion.
e. Leer los avisos de seguridad.

f. No bajar las escaleras corriendo ni entreteniéndose con el celular.

Art 123. En caso de accidente durante las horas de labor, la empresa cuenta con los medios
necesarios para brindar los primeros auxilios.

Art 124. La empresa previene y sanciona toda manifestacion de actitud de racismo, actos
discriminatorios con respecto a origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion, condicion
economica o de cualquiera otra indole

Art 125. Es obligatorio el examen toxicoldgico y alcoholemia, en caso que el trabajador se encuentre
bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes u otras sustancias que
puedan afectar sus facultades fisicas, psiquicas y/o mentales

CAPITULO XXII MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA EN EL CENTRO DE TRABAJO

Art 126. La empresa aprobard medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus trabajadores afectados
a consecuencias del VIH y SIDA, asimismo, también promoverd el desarrollo e
implementacién de programas sobre VIH y SIDA, en el lugar de trabajo, destinadas a
gjecutar acciones permanentes para prevenir y controlar su progresion, proteger los
derechos laborales, asi como erradicar el rechazo, estigma y la discriminacion de las
personas real o supuestamente VIH positivas.

Art 127. La infeccion por el VIH, en los casos que ésta sea considerada como enfermedad
profesional y haya sido adquirida como consecuencia de la actividad laboral de alto riesgo,
esta sujeta a las prestaciones econdmicas y de salud vigentes en el Seguro Complementario
de Trabajo de Riesgo.

Art 128. La Empresa no podra exigir la prueba del VIH o la exhibicién del resultado de ésta, al
momento de contratar trabajadores, durante la relacion laboral o como requisito para
continuar en el trabajo.

Pagina :29de 44
La impresidn de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se deberd validar la edicion en el Blog de CLI; el mal uso
del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion sera la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo de
la empresa para este tipo de faltas.



Cddigo : DOC-SGC-002
Versién : 03

EL ARTE DE LALOGISTICA Fecha . 28/05/2021
Pagina :30de 44

Art 129. Es nulo el despido basado en que el trabajador es una persona VIH positivo, asi como todo
acto dentro de la relacion laboral fundado en esta condicion.

Art 130. Para garantizar la autonomia de la voluntad del trabajador y la confidencialidad de las
pruebas del VIH y sus resultados, éstas no pueden ser realizadas por la Empresa o por otro
que esté vinculado econémicamente a ésta.

Art 131. Las personas que se encuentran en una actividad laboral bajo dependencia, que han
desarrollado el SIDA, y que, como consecuencia de dicha enfermedad, de conformidad con
la normatividad vigente, califican para obtener una pensién de invalidez, deberan llevar a
cabo el trdmite pertinente ya sea ante la ONP o ante la AFP respectiva. La Empresa
facilitara a los trabajadores los requisitos para poder acceder a su régimen de pension
segun su eleccién.

Art 132. El trabajador real o supuestamente VIH positivo que se sienta discriminado por otro
trabajador o jefe debera presentar su reclamo ante el Area de Recursos Humanos, para el
inicio del procedimiento de investigacion y sancion, el cual se desarrollard con
confidencialidad y reserva.

Art 133. La Empresa se encargara de difundir medidas de prevencion contra el VIH y SIDA a sus
trabajadores mediante charlas informativas que se realizardn conforme al cronograma
establecido por area de Recursos Humanos.

CAPITULO XXII1 HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Art 134. El presente capitulo tiene por finalidad establecer el Procedimiento para la Prevencion y
Sancion, (en adelante “el Procedimiento”), de posibles actos de hostigamiento sexual en
las relaciones de autoridad o dependencia o en las relaciones entre personas sin interesar
la jerarquia, remuneracion, cargo u otros al interior de la Empresa, se deben incluir a los
contratistas, asi como los trabajadores de empresas especiales de servicios y de tercerizacion
de servicios que, con ocasion del trabajo, tienen contacto con el personal de la Empresa.

Art 135. El objetivo del Procedimiento consiste en determinar la existencia o configuracion del
hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacion
reservada, confidencial, imparcial, eficaz y rapida, que permita sancionar al hostigador y
proteger al hostigado, cumpliendo con el debido proceso.

Art 136. Para los efectos del Procedimiento, se utilizaran los siguientes términos:

e Ley: Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

e Reglamento: Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Reglamento de la Ley de
Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

e Procedimiento: Procedimiento Interno para la Prevencion y Sancién del
Hostigamiento Sexual.
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Conducta de naturaleza sexual: Comportamientos o actos fisicos, verbales, gestuales
u otros de connotacion sexual, tales como comentarios e insinuaciones;
observaciones o0 miradas lascivas; exhibicion o exposicion de material pornografico;
tocamientos, roces o acercamientos corporales; exigencias o proposiciones sexuales;
contacto virtual; entre otras de similar naturaleza.

Conducta sexista: Comportamientos o actos que promueven o refuerzan estereotipos
en los cuales las mujeres y los hombres tienen atributos, roles o espacios propios, que
suponen la subordinacién de un sexo o género respecto del otro.

Hostigado/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u
orientacion sexual, que es victima de hostigamiento sexual.

Hostigador/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u
orientacion sexual, que realiza uno o mas actos de hostigamiento sexual.

Queja o denuncia: Accion mediante la cual una persona pone en conocimiento, de
forma verbal o escrita, a la entidad empleadora o Comité de Intervencion frente al
Hostigamiento Sexual hechos que presuntamente constituyen actos de hostigamiento
sexual, con el objetivo de que la autoridad competente realice las acciones de
investigacion y sancién que correspondan.

Quejado/a o denunciado/a: Persona contra la que se presenta la queja o la denuncia
por hostigamiento sexual.

Quejoso/a o denunciante: Persona que presenta la queja o denuncia por
hostigamiento sexual.

Relacion de autoridad: Todo vinculo existente entre dos personas a través del cual
una de ellas tiene poder de direccion sobre las actividades de la otra, o tiene una
situacion ventajosa frente a ella. Este concepto incluye el de relacion de dependencia.
Relacion de sujecion: Todo vinculo que se produce en el marco de la relacion de
prestacion de servicios, formacion, capacitacion u otras similares, en la que existe un
poder de influencia de una persona frente a otra.

Hostigamiento Sexual: Forma de violencia que se configura a través de una conducta
de naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona contra la que
se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que se
puede afectar su actividad o situacién laboral, docente, formativa o de cualquier otra
indole. No se requiere acreditar el rechazo ni la reiterancia de la conducta.

La Empresa: Término utilizado para referirse a CLI PROYECTOS S.A.C.

Art 137. EIl Procedimiento se rige por los siguientes principios generales:

a) Dignidad y Defensa de la Persona. - La persona humana y el respeto de su dignidad

son el fin supremo de la sociedad y del Estado. Los actos de hostigamiento sexual
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generan un ambiente intimidatorio, hostil y humillante, afectando la actividad o
situacion laboral de la persona.
Ambiente Saludable y Armonioso.- Toda persona tiene el derecho de ejercer sus
actividades en un ambiente sano y seguro dentro de su entorno laboral de tal forma
que se preserve su salud, fisica y mental, y su desarrollo y desempefio profesional.
Igualdad y no discriminacion por razones de género.- Se debe garantizar la igualdad
entre las personas, independiente de su sexo o género. Cualquier tipo de distincion,
exclusion o restriccion, basada en el sexo, identidad de género u orientacion sexual
que tenga por finalidad o por resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce
0 ejercicios de los derechos de las personas es discriminacion y se encuentra
prohibida.
Integridad personal. - Toda persona tiene derecho a la integridad fisica, psiquica y
moral.
Intervencion inmediata y oportuna. — Se debe intervenir en forma oportuna,
disponiendo de manera inmediata la ejecucion de medidas de prevencion de actos de
hostigamiento sexual, asi como las medidas de proteccion de las victimas con la
finalidad de responder efectivamente.
Confidencialidad. - EI Procedimiento serd reservado y confidencial. Nadie puede
brindar o difundir informacién durante el Procedimiento de investigacién hasta su
conclusion, salvo solicitud de la autoridad competente.
Debido proceso. - Las personas involucradas en el Procedimiento, gozan de todos los
derechos y garantias inherentes al debido proceso, que comprende el derecho a
exponer sus argumentos, a ofrecer y producir pruebas, a obtener una decision
motivada y todos aquellos atributos derivados del contenido esencial reconocido
constitucionalmente de dicho derecho.
Impulso de oficio. — Se debe dirigir e impulsar de oficio el procedimiento y ordenar la
realizacion o practica de los actos, asi como la obtencién de las pruebas, que resulten
convenientes para el esclarecimiento de los hechos y la resolucion del procedimiento.
Informalismo. — Se debe de interpretar lo dispuesto en el presente Reglamento de
manera mas favorable a la admision y decision final de la queja o denuncia; sin
afectar los derechos e intereses de los quejosos/as 0 denunciantes y quejados/as, por
exigencia de aspectos formales que pueden ser subsanados dentro del procedimiento,
siempre que dicha excusa no afecte derechos de terceros o el interés publico.
Celeridad. — Los involucrados en la investigacion y sancion del hostigamiento sexual
deben ajustar su actuacion de tal modo que se eviten actuaciones procesales que
dificulten el desarrollo del procedimiento o constituyan meros formalismos, a fin de
alcanzar una decision en los plazos legalmente establecidos.
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k) Interés superior del nifio nifia y adolescente. — Se debe priorizar el interés superior
del nifo, nifia y adolescentes, en todas las medidas que los afecten directa o
indirectamente, garantizando sus derechos humanos.

I)  No revictimizacion. — Se deben adoptar todas medidas necesarias para evitar que la
victima de hostigamiento sexual sea revictimizada.

El Procedimiento esté orientado a proteger los bienes juridicos de la dignidad e intimidad
de la persona; su integridad fisica, psiquica y moral, que implica el derecho a la salud
mental de quien lo padece; el derecho al trabajo, asi como el derecho a un ambiente
saludable y armonioso que genere el bienestar personal.

El presente Procedimiento es de obligatorio cumplimiento por todos los trabajadores,
personal de direccion y de confianza, al titular, trabajador, director, accionista o socio de
la Empresa. Asimismo, se aplica a aquellas otras modalidades de prestacion de servicios
existentes en la Empresa y no reguladas por el derecho laboral, conforme a lo establecido
por la Ley y su Reglamento.

De igual forma alcanza a las personas que hubiesen celebrado convenios de practicas pre-
profesionales, profesionales, convenios de formacion laboral juvenil y contratos de
aprendizaje con la Empresa (modalidades formativas).

Asimismo, en lo que resulte pertinente las disposiciones contenidas en este Procedimiento
seran observadas por el personal de empresas que destacan o desplazan personal a los
centros de trabajo o de operaciones de la Empresa.

Los elementos constitutivos del hostigamiento sexual y que, manifestados en alguna de las
conductas sefialadas en el numeral siguiente, darian inicio al Procedimiento de
investigacion y sancién, son los siguientes:

a. El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condicion a través de la

cual la victima accede, mantiene o modifica su situacion laboral, contractual o de
otra indole.

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

c. Laconducta del hostigador sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una
persona, interfiriendo en el rendimiento en su trabajo creando un ambiente de
intimidacion, hostil u ofensivo.

d. Una relacién de poder, de influencia, autoridad o dependencia, o jerarquia, 0
situacion ventajosa, sin perjuicio del rango o categoria. Para efectos de la
configuracion del hostigamiento sexual ambiental este elemento no es
indispensable, y por ejemplo se configura en caso el hostigamiento tenga como
autor a un companiero de trabajo de la victima. En la materializacion de un acto
de hostigamiento sexual es irrelevante la posicion o estatus de los trabajadores.
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e. Un acto de caracter o connotacion sexual. Estos actos pueden ser fisicos, verbales,
escritos o de similar naturaleza.
f.  El acto no es deseado o es rechazado manifiestamente por la victima.

En suma cualquier sometimiento o el rechazo de una persona a dicha conducta se utiliza
de forma explicita o implicita como base para una decision que tenga efectos positivos o
negativos sobre el empleo o sobre el acceso de dicha persona a la formacion o al empleo,
0 sobre la continuacion en el mismo, los ascensos, el salario o cualesquiera otras
decisiones relativas al empleo y/o dicha conducta creando un entorno laboral
intimidatorio, hostil o humillante para la persona que es objeto de la misma.

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento, la reiteracion no es relevante para los
efectos de la constitucién del acto de hostigamiento sexual, sin embargo, podra ser un
elemento indiciario que coadyuve a constatar su efectiva presencia.

El hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las siguientes conductas:
a. El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una

conducta de naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona
contra la que se dirige. Esta conducta puede crear un ambiente intimidatorio, hostil
o humillante; o afectar la actividad o situacion laboral, formativa o de cualquier otra
indole de la victima, aunque no necesariamente se requiere de dichas consecuencias.

b. La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de
quien hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso. La reiterancia
puede ser considerada como un elemento indiciario.

c. El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de
jer2arquia entre la persona hostigada y la hostigadora o si el acto de hostigamiento
sexual se produce durante o fuera de la jornada formativa, de trabajo o similar; o si
este ocurre o no en el lugar o ambientes formativos, de trabajo o similares.

d. El hostigamiento sexual puede manifestarse a través de cualquier conducta que
encaje en el presente articulo.

La Empresa mantendra condiciones de respeto entre los trabajadores, en ese sentido,
promueve y establece medidas de prevencion y sancién del hostigamiento sexual, tales como
el presente Procedimiento. Asimismo, se encuentra comprometida a las siguientes medidas
preventivas:

a. Realizar anualmente una evaluacion para identificar posiblemente situaciones de

hostigamiento sexual o riesgo de que éstas sucedan.

b. Brindar cuestionarios o cualquier otra herramienta de evaluacion, las cuales
incluirdn preguntas o mecanismos destinados a levantar informacion que permita
identificar acciones de mejora para la prevencion del hostigamiento sexual.

c. Capacitar a los trabajadores, en general, sobre las normas y politicas contra el
hostigamiento sexual. En ese sentido, se brindara una capacitacion en materia de
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hostigamiento sexual al inicio de la relacion laboral, formativa o contractual.
Asimismo, se debera capacitar anualmente a los trabajadores del &rea de recursos
humanos, a los integrantes del Comité de Intervencién frente al Hostigamiento
Sexual y los demés involucrados en la investigacion y sancion del hostigamiento
sexual.
Difundir periddicamente a través del cualquier medio la informacion que permita
identificar las conductas que constituyan actos de hostigamiento sexual y las
sanciones aplicables.
Difundir e informar de manera publica y visible los canales de atencion de quejas y
denuncias externas e internas que permitan enfrentar los casos de hostigamiento
sexual. Se pondran a disposicién de los trabajadores o personas pertinentes los
formatos para la presentacion de las quejas y denuncias segun formatos oficiales.
Remediar los perjuicios laborales que se puedan ocasionar al hostigado y adoptar las
medidas necesarias para que cesen las posibles represalias ejercidas por el hostigador
y/o las conductas fisicas o comentarios de caracter sexual o sexista que generen un
clima hostil o de intimidacién en el ambiente donde se produzcan.
Informar al Ministerio de Trabajo y Promocion al Empleo que se ha recibido una
queja o denuncia o el inicio de oficio de la investigacién de los presuntos actos de
hostigamiento sexual dentro del plazo no mayor a seis dias habiles.
Comunicar al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo dentro de los 6 dias
habiles siguientes la decision que adopte el Area de Recursos Humanos respecto a la
sancién a aplicar, asi como las medidas para evitar nuevos casos de hostigamiento
sexual.
Comunicar al Comité, en un plazo no mayor de un (1) dia habil de recibida la queja
o denuncia o conocido el hecho, para el inicio de la investigacion.

Art 143. Si el hostigador es el empleador, personal de direccién, personal de confianza, titular,

asociado, director o accionista de la Empresa, el hostigado tiene a salvo su derecho para
solicitar El cese de acto de hostilidad o el pago de la indemnizaciéon dando por terminado
el contrato de trabajo. En este supuesto no es exigible la comunicacion de emplazamiento
a la Empresa para que cese la hostilidad.

El empleo de los mecanismos sefialados no excluye la posibilidad de que la victima demande
directamente los dafios y perjuicios sufridos producto del hostigamiento sexual.

Independientemente de la categoria o cargo del hostigador, si el empleador o instancia
competente omite iniciar la investigacion del caso de hostigamiento sexual o adoptar las
medidas de proteccidn, prevencion y sancion correspondientes, el hostigado también puede
optar por los mecanismos sefialados.

Art 144, Procedimiento de Investigacion y Sancién del Hostigamiento Sexual:
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En el procedimiento de investigacion y sancion del hostigamiento sexual intervienen los
siguientes érganos:

a.

Comité o delegado/a de intervencion frente al Hostigamiento Sexual: encargado de
desarrollar la investigacion y proponer medidas de sancion y medidas
complementarias para evitar nuevos casos de hostigamiento.
Area de Recursos Humanos: encargada de recibir las quejas o denuncias, adoptar
las medidas de proteccidn, interponer sanciones e implementar medidas
complementarias para evitar nuevos casos de hostigamiento.

Comité de intervencion frente al Hostigamiento Sexual:

A.

El Comité de la Empresa es el encargado de investigar y emitir recomendaciones de
sancion y otras medidas adicionales para evitar nuevos casos de hostigamiento sexual.
El Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual estard conformado por
cuatro (4) miembros: dos (2) representantes de los/as trabajadores/as y dos (2)
representantes del/ de la empleador/a; garantizando en ambos casos la paridad de
género. Los representantes del empleador son nombrados ante el Comité de la siguiente
forma: un (1) representante del Area de Recursos Humanos y uno/a (1) que el
empleador designe. Los trabajadores a traves de las elecciones correspondientes eligen
a sus representantes conforme a ley.

Los acuerdos del Comité se adoptan por mayoria simple. El voto dirimente corresponde
al el/la representante del Area de Recursos Humanos

Etapas y plazos del Procedimiento:

El Procedimiento tendra los plazos maximos sefialados a continuacién, salvo el
término de la distancia debidamente fundamentado.

El Procedimiento tendra las siguientes etapas y plazos:

Inicio del procedimiento: El procedimiento de investigacion y sancion del
hostigamiento sexual se inicia de parte, a pedido de la victima o de un tercero, o de
oficio cuando la Empresa haya obtenido conocimiento por cualquier medio los
hechos que presuntamente constituyen hostigamiento sexual.

La queja o denuncia puede ser presentada de manera verbal o escrita, ante el Area
de Recursos Humanos.

Si el empleador toma conocimiento por cualquier medio de los hechos que
presuntamente constituyan hostigamiento sexual, también estara obligado a poner
los hechos en conocimiento de la el Area de Recursos Humanos, en el plazo no mayor
a un (1) dia habil.

el Area de Recursos Humanos, en el plazo no mayor a un (1) dia habil, pondra a
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disposicion de la victima los canales de atencion médica y psicolégica que
correspondan.

Medidas de proteccion: El Area de Recursos Humanos o la que hagas sus veces dicta
y ejecuta las medidas de proteccidn que correspondan, u otras que considere idoneas
para proteger a la presunta victima, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles
contados desde que se interpuso la queja o denuncia o desde que se tiene
conocimiento de los hechos.

El/la empleador/a debe otorgar las facilidades para que los/las trabajadores/as
quejosos/as o denunciantes puedan asistir a centros de salud, denunciar y/o llevar a
cabo cualquier otro acto derivado del hostigamiento sexual.

No se considera una medida de proteccion valida ofrecer a la victima tomar
vacaciones si la misma no lo ha solicitado.

Comunicacion al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo: El empleador debe
comunicar al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo que ha recibido una
gueja o denuncia, o hainiciado de oficio una investigacion por hostigamiento sexual,
y le informa acerca de las medidas de proteccion otorgadas a la presunta victima, en
un plazo no mayor de seis (6) dias habiles de recibida o desde que toma conocimiento
de los hechos.

Comunicacion al Comité: En un plazo no mayor a un (1) dia habil de recibida la
queja o denuncia, el Area de Recursos Humanos, corre traslado al Comité de
Intervencion frente al Hostigamiento Sexual para el inicio de la investigacion.

Informe del Comité: En un plazo no mayor a quince (15) dias calendario de recibida
la queja o denuncia, el Comité emite un informe que debe contener la descripcion de
los hechos, valoracion de medios probatorios, propuesta de sancién o el
archivamiento debidamente motivado. También debe contener recomendaciones de
medidas adicionales para evitar nuevos casos de hostigamiento. Dentro de dicho
plazo, el Comité otorga a el /la quejado/a o denunciado/a un plazo para formular los
descargos. El informe debe ser puesto en conocimiento del drgano de sancion en un
plazo maximo de un (1) dia habil de emitido.

Sancion y otras medidas adicionales: El Area de Recursos Humanos (6rgano de
sancién), emite una decision en un plazo no mayor a diez (10) dias calendario de
recibido el informe del Comité. Dentro de dicho plazo, el Area de Recursos Humanos
traslada el Informe del Comité a el/la quejado/a o denunciado/a y al presunto
hostigado/a para que, de considerarlo pertinente presenten sus alegatos Decision del
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Organo de Sancion: Dicha decision contiene la sancion a aplicar, asi como otras
medidas para evitar nuevos casos de hostigamiento sexual.

Esta decision es informada al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo dentro
de los seis (6) dias habiles siguientes de su emision.

El empleador no podra aplicar como sancion una medida que favorezca
laboralmente al hostigador/a, ni considerar la medida de proteccion impuesta
previamente como una forma de sancion.

B. Prueba del hostigamiento

De conformidad con el principio de presuncion de inocencia, recogido en el inciso
e), del articulo 2° de la Constitucion Politica del Pert de 1993, corresponde al
hostigado presentar con su denuncia o queja la prueba necesaria que cree duda
razonable a su favor para que sea admitida a tramite.
Las pruebas que podran presentarse son entre otras:

a. Declaracion de testigos.
. Documentos publicos o privados.
c. Grabaciones, correos electrénicos, mensajes de texto telefonicos, fotografias,
objetos, cintas de grabacion, entre otros.
d. Pericias psicologicas, psiquiatricas, grafotécnicas, analisis bioldgicos,
quimicos, entre otros.
e. Cualquier otro medio probatorio idoneo.

Las partes podran presentar todas las pruebas que estimen convenientes, las mismas
gue se actuaran, incluso, se podra realizar una confrontacion entre las partes,
siempre que sea solicitada por el hostigado o quejado. Debera tenerse en cuenta la
intangibilidad del contenido de los medios probatorios e incidentes que formaran
parte de la documentacion relativa a la investigacion, tramitacion y resolucion, no
pudiendo introducirse enmendaduras, alteraciones o entrelineados, ni agregados.
Finalmente, el Comité frente al Hostigamiento Sexual debera evaluar todos los
medios probatorios y los indicios existentes que coadyuven a determinar la comision
de los hechos por los actos denunciados.

De ser el caso, mientras que en la Empresa no se elija el Comité de Intervencion
Frente al Hostigamiento Sexual, sus funciones son asumidas por dos representantes
del Area de Recursos Humanos y por dos trabajadores (as) que son escogidos por
dicha Area garantizando la paridad de género.

C. Medidas de proteccion del empleador

Con la finalidad de asegurar la eficacia de la resolucion final y la proteccion a la
victima, se podran solicitar y/o dictar medidas de proteccion, como las siguientes:
a) Rotacion o cambio de lugar del/la presunto/a hostigador/a.
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b) Suspension temporal del/de la presunto/a hostigador/a.

c) Rotacidn de la presunta victima, a solicitud de la misma.

d) Impedimento al supuesto hostigador/a de acercarse al quejoso 0 a su entorno
familiar, para lo cual se deberd efectuar una constatacion policial al respecto.

e) Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la presunta
victima.

Medidas adicionales

La Empresa, con la finalidad de prevenir nuevos casos de hostigamiento sexual, debe
identificar los factores de riesgo en el &rea o espacio en el que se han desarrollado los
hechos que constituyeron hostigamiento sexual, con el fin de removerlos y evitar que
los mismos se repitan.

Criterio para evaluar la configuracion del hostigamiento.

El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual, al momento de evaluar la
existencia o configuracion del hostigamiento sexual, deberd emplear los criterios de
razonabilidad y proporcionalidad, efectuando el examen de los hechos.

Sanciones
El area de Recursos Humanos, emitird una decision luego de haber recibido el
informe del Comité. Las sanciones aplicables dependeran de la gravedad. La gravedad
serd evaluada segun el nivel de afectacion psicoldgica u organica de la persona
agraviada, el caracter sistematico de la conducta o si da por resultado un ambiente
hostil o que afecte la calidad de vida de la persona. Los tipos de sanciones a imponerse
podran ser:

a) Amonestacion verbal o escrita,

b)  Suspension sin goce de haber,

c) Despido.

Constituye agravante la concurrencia de dos 0 mas actos de hostigamiento sexual.

Las resoluciones de sancién constaran en el legajo personal de quien cometa el

acto.

Actuacion en casos de indicios de delito

Cuando, durante o como resultado del procedimiento, se adviertan indicios de la
comision de delitos, la Empresa pondra en conocimiento tales hechos al Ministerio
Publico, la Policia Nacional del PerG u otras instituciones competentes, con
conocimiento de la presunta victima. Esta informacion debe ser trasladada en un plazo
no mayor de veinticuatro (24) horas de conocidos los hechos

Empresas terceras

Cuando el/la presunto/a hostigador/a labore para una empresa de intermediacion o
tercerizacion o contratista de servicios u obras y la presunta victima forme parte de la
Empresa, la denuncia se formula ante la Empresa, la cual, en un plazo no mayor a un
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(1) dia habil de recibida la queja o denuncia o de conocidos los hechos, informa sobre
la queja o denuncia o hechos a la empresa de intermediacion o tercerizacion o
contratista de servicios u obras para que tome las medidas que considere pertinentes.
La Empresa llevara a cabo el procedimiento de investigacion a través de su Comité de
intervencion frente al Hostigamiento Sexual, el cual emite el Informe y se pronunciara
sobre las medidas de proteccion.

Cuando el Informe Final del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual
de la Empresa, incluya recomendaciones de sancion y otras adicionales para evitar
nuevos casos de hostigamiento, este se remite a la empresa de intermediacion o
tercerizacion de servicios o contratista, para que actie conforme a ley.

Cuando la presunta victima de hostigamiento sexual labore para una empresa de
intermediacién o tercerizacion o contratista de servicios u obras y el/la presunto/a
hostigador/a forme parte de la Empresa, se interpone la queja o denuncia ante la
Empresa, la cual, en un plazo no mayor a un (1) dia habil de recibida la queja o
denuncia o de conocidos los hechos, informa sobre la queja o denuncia o hechos a la
empresa de intermediacion o tercerizacion o contratista de servicios u obras, para que
tome las medidas que considere pertinentes.

La Empresa lleva a cabo el procedimiento de investigacion y sancién de acuerdo a lo
establecido en el presente Reglamento, garantizando que la victima pueda denunciar
o0 presentar la queja o denuncia contra los actos de hostigamiento sexual que hubiera
sufrido.

Cuando el/la presunto/a hostigador/a y la presunta victima laboren para una empresa
de tercerizacién o intermediacion o contratista de servicios u obras, y el acto de
hostigamiento sexual se haya producido dentro del ambito de control o con ocasién
del servicio que prestan a la Empresa, la presunta victima puede interponer la
denuncia ante la empresa de tercerizacion o intermediacion o contratista de servicios
u obras o ante la Empresa. En este ultimo caso, la Empresa traslada la queja o
denuncia o los hechos a la empresa a la que pertenece el/la presunto/a hostigador/a
en un plazo no mayor a un (1) dia habil de recibida o de conocidos los hechos. El
procedimiento de investigacion y sancion esta a cargo de la empresa de tercerizacion
0 intermediacion o contratista de servicios u obras, sin perjuicio de la coordinacién
correspondiente con la Empresa.

Art 145. Todo lo correspondiente sera tratado segin PRO-SIG-073 Procedimiento de Prevencion,

Investigacion y Sancion del Hostigamiento.
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CAPITULO XXIV NORMAS INTERNAS PARA LA IMPLEMENTACION Y USO
DEL LACTARIO

Art 146.

Art 147.

Art 148.

Art 149,

Art 150.

El Lactario de la Empresa tiene como objetivo fomentar la lactancia materna de las madres
trabajadores de la Empresay dar cumplimiento a la legislacion vigente. Asimismo, también
es objetivo el promover el ejercicio de la lactancia materna de forma exclusiva y optima,
garantizando la adecuada nutricion infantil y la salud de los hijos de las madres
trabajadoras.

Las presentes disposiciones son de aplicacion obligatoria a todo el personal femenino que
se encuentre en periodo de lactancia materna y/o en edad fértil siendo ésta considerada
desde los 15 a 49 afios de edad.

El uso de lactario comprendera desde el nacimiento del nifio(a) y los primeros veinticuatro
(24) meses de edad, indistintamente del goce de la hora de lactancia, la misma que
corresponde hasta que el nifio(a) cumpla un afio de edad.

El lactario de la Empresa es un ambiente especialmente acondicionado dentro del centro
de trabajo, que sirve para la extraccion y conservacion de la leche materna de las madres
trabajadoras, durante el horario de trabajo.

En manifiesto cumplimiento de lo establecido en el articulo 7° del Decreto Supremo N°
001-2016-MIMP, el ambiente implementado por la Empresa para brindar el servicio de
lactario, tiene las siguientes caracteristicas:

a) Area: El espacio fisico para el funcionamiento de lactario tiene un area total de 10
m2.

b) Privacidad: El lactario es de uso exclusivo para la extraccion y conservacion de la
leche materna de las madres trabajadoras de la Empresa; es decir, el espacio que
ocupa no puede ser utilizado para otros fines diferentes al sefialado. Ademas, a fin de
asegurar la privacidad, el lactario cuenta con separadores de ambientes y otros
elementos destinados a proteger la intimidad de las usuarias.

c¢) Comodidad: El lactario de la Empresa cuenta con los elementos minimos necesarios
a fin de brindar comodidad (mesa, sillas con abrazaderas, dispensadores de papel
toalla, etc.) los cuales han sido instalados a fin de brindar la mayor comodidad a las
madres trabajadoras durante el proceso de extraccion y conservacion, dentro de su
jornada laboral.

d) Refrigeradora: El lactario de la Empresa cuenta con un friobar en condiciones
Optimas de funcionamiento, el cual ha sido incorporado para el uso exclusivo de la
conservacion de la leche materna, extraida por las madres trabajadoras durante su
jornada laboral.

e) Accesibilidad: El lactario de la Empresa se encuentra ubicado en un lugar de facil
acceso y seguro para las usuarias.

f) Lavabo: El lactario cuenta con un lavatorio, a fin de garantizar la higiene durante el
proceso de extraccion de la leche materna durante la jornada laboral.
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Los elementos fisicos y condiciones con las que cuenta el ambiente del lactario estan

exclusivamente destinados a brindar un servicio de calidad a las madres trabajadoras. El

lactario de la Empresa se encuentra equipado con los siguientes elementos:

- Un (01) lavatorio que cuenta con dispensador de papel toalla, dispensador de jabon
liquido y deposito con tapa para desechos.

- Un (01) friobar en optimas condiciones cuya finalidad es la conservacion de la leche
materna extraida por las madres trabajadoras dentro de la jornada de trabajo.

- Una (01) mesa de centro.

- Dos (02) sillas con abrazaderas.

El listado de bienes es referencial; por lo que la Empresa podra agregar los que estime

apropiados.

Las condiciones de uso del lactario son las siguientes:

a) El lactario de la Empresa es de uso exclusivo para la extraccion y conservacion de la leche

materna durante el horario de trabajo; por lo tanto, se encuentra prohibida la utilizacion
del ambiente, asi como de los bienes y elementos asignados a él, para la ejecucion de
actividades ajenas al fin mencionado.

b) La frecuencia y oportunidad de uso del lactario es determinada de forma libre por la

madre trabajadora; no obstante, el tiempo permitido para el uso del lactario de la Empresa
es de 01 hora por dia.

c) El tiempo de uso del lactario de la Empresa, asi como su frecuencia, es independiente del

permiso de goce de la hora de lactancia otorgado a la madre trabajadora.

d) Solo podran hacer uso del lactario de la Empresa las madres trabajadoras que se

encuentren en el “Registro de Madres Lactantes y Usuarias del Lactario de la Empresa”.
Para el caso del personal femenino sin vinculo laboral (Servicio de terceros, otros) estos
registros deberan ser actualizados y enviados por el representante de su empleador o quien
haga a sus veces y éste remitirlo a la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa.

e) El tiempo de uso y frecuencia del lactario por parte de la madre trabajadora se registrara,

Art 153.

en cada oportunidad, en el “Registro de Asistencia del Lactario”, para los casos de las
trabajadoras o personal externo a la Empresa se registrard en el “Registro de Asistencia
del Lactario de Terceros” documentos que siempre deberdn encontrarse dentro de las
instalaciones del lactario.

Son deberes de las madres usuarias del lactario los siguientes:

a) Informar a la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa que se encuentra en
periodo de lactancia y que desea hacer uso del lactario de la Empresa.

b)  Suscribir el “Registro de Madres Lactantes y Usuarias del Lactario de la Empresa”.
Para los casos de personal de terceros suscribir el “Registro de Asistencia del Lactario
de Terceros”.

c) Registrar el uso y frecuencia que destina a la extraccion de la leche materna en el
lactario, suscribiendo el “Registro de Asistencia del Lactario de la Empresa”.

d) Conservar la limpieza de la infraestructura e implementos del servicio del lactario.

e) Respetar los equipos o materiales personales para la extraccion y conservacion de la
leche materna de las otras usuarias.

f)  Portar sus propios utensilios especificos para la conservacion y extraccion de la leche
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materna, los cuales deberan estar etiquetados o sefialados con el nombre de la madre
trabajadora.

Art 154. Durante el periodo de uso del lactario, la madre lactante no debera:
a) Hacer uso del lactario por mas tiempo del permitido por la Empresa.
b) Atentar contra el mobiliario del lactario.
c) Hacer uso indebido del lactario, realizando actividades ajenas al fin del mismo.
d) Hacer uso de los bienes personales de otra madre lactante.
e) Incumplir o alterar el registro de asistencia al lactario.

Art 155. La Empresa se obliga a lo siguiente:

a) Promover el uso del lactario entre todas las madres lactantes trabajadoras que presten
servicios en la Empresa, mediante actividades de difusion y promocién de los beneficios
de la lactancia materna.

b) EIl Area de Mantenimiento realizara el mantenimiento diario e higiene suficiente del
lactario.

c) Garantizar el funcionamiento permanente del servicio de lactario durante la jornada
de trabajo.

d) Llevar el Registro de usuarias del lactario.

CAPITULO XXV MEDIDAS DE PREVENCION, ASISTENCIA Y NO
DISCRIMINACION FRENTE A LA TUBERCULOSIS EN EL CENTRO DE
TRABAJO

Art 156. La Empresa velara por el respeto y proteccion de los derechos de los trabajadores por la
tuberculosis (TBC).

Art 157. Con el objeto de prevenir, desalentar y evitar todo acto de discriminacién contra un
trabajador afectado por la TBC, la Empresa adoptara medidas permanentes de informacion
y prevencion de esta enfermedad en el centro de trabajo, asi como aquellas que garanticen
la asistencia, apoyo y proteccion a los trabajadores afectados con TBC, pudiendo organizar
charlas coordinadas con las organizaciones e instituciones que se desarrollen en la materia,
gue ayuden a la identificacion de factores medioambientales que incrementen el riesgo de
transmision de la TBC.

Art 158. Los trabajadores con TBC que consideren vulnerados sus derechos frente a supuestos actos
de discriminacion por su condicion, por otro trabajador o personal de la empresa, pueden
efectuar reclamos o solicitudes de proteccion ante la Empresa, los mismos que deberan ir
dirigidos a la Gerencia de Recursos Humanos, en caso de ser tomado en consideracion, el
trabajador podra recurrir directamente a la Gerencia General.

Art 159. Sera considerada una falta laboral todo aquel acto de discriminacion motivado por la
condicién de un trabajador afectado por la TBC.
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Art 160. Para que el trabajador pueda acceder a los beneficios que la Ley le otorga, como los
descansos médicos, la posibilidad de ingresar una hora después o salir una hora antes del
horario de trabajo, con ocasion de su tratamiento, debera informar al Area de Recursos
Humanos y Medico Ocupacional, su condicién a través del Informe Médico donde se
consigne el diagnostico médico correspondiente, de igual forma también deberd informar
cuando el diagnostico médico varie.

Art 161. La Empresa no podré despedir al trabajador con diagnostico de TBC a causa de su
condicidn, ni incurrir en ningun otro acto que le afecte dentro de la relacion laboral que
estuviese fundado en tal condicion.

CAPITULO XXVI CASOS NO CONTEMPLADOS

Art 162. Todos los casos que no estén contemplados especificamente en este Reglamento, se regiran
por las disposiciones que al respecto dicte laempresa o emanen de la Ley, en legitimo ejercicio
de sus derechos y facultades directivas.

CAPITULO XXVII DISPOSICIONES FINALES

Art 163. La empresa empleara evaluaciones de honestidad utilizado los medios que requiera, como
medida de prevencion y como consecuencia a las diversas normas de cumplimiento a las que
estd afecta la empresa como lo es la normatividad BASC. En tal sentido, todo postulante
podria ser evaluado con la finalidad de evidenciar que la informacion proporcionada a la
empresa guarda relacion con la verdad, asi como también para prever algun riesgo potencial
hacia los intereses de la empresa.

Art 164. La empresa se reserva el derecho de desarrollar evaluaciones de honestidad utilizando
herramientas de control cientificamente validadas como el poligrafo, cuya finalidad es la de
evidenciar el cumplimiento de normas y disposiciones que la empresa establece para la
ejecucion de sus operaciones. La evaluacion de honestidad debera contar con la autorizacion
expresa por parte del colaborador, quien de resultar con algun tipo de observacién — luego de
termina la evaluacion — de ninguna manera serd motivo de despido, sino mas bien servira
como punto de partida para una investigacion preliminar que aclare las interrogantes
presentadas.

Art 165. CLI PROYECTOS S.A.C. se reserva el derecho de ampliar y/o modificar el presente
Reglamento Interno de Trabajo, con la debida comunicacion a la autoridad administrativa de
trabajo.

Art 166. El presente Reglamento Interno de Trabajo sera presentado a la autoridad administrativa de
trabajo para su conocimiento y refrendacion, de acuerdo a lo sefialado por el D.S. 039-91-TR
del 30-12-91.

Nota: El control de cambios se podra apreciar a través de la letra en negrita y cursiva.
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