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PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la seleccién, contratacion, beneficios, capacitacién y cese del
personal, dando a conocer todos los aspectos relacionados con la empresa, con el propdsito de
crear en él un espiritu de identificacion con la organizacion y facilitar su asimilaciéon y desarrollo
dentro de la misma.
2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la Empresa.
3. RESPONSABILIDAD
El Asistente de RRHH es responsable de la correcta aplicacion del presente procedimiento.
4. ABREVIATURAS
4.1. RRHH: Recursos Humanos.
4.2. CLT: Coordinador de Transporte — Liquidacion de Servicios y Supervision de Flota Propia.
4.3. CAT: Coordinador de Transporte — Coordinador de Asignaciones.
4.4. CST: Coordinador de Transporte — Coordinador de Seguimiento.
5. REFERENCIAS

5.1. Norma Internacional BASC Version 05 — 2017: 7.1.2

5.2. Estandar Internacional de Seguridad BASC 5.0.2 Versiéon 05 — 2017: 3.1.1, 3.1.2, 3.1.3.a,
3.1.3.b, 3.1.3.c, 3.1.3.¢,3.14,3.2,4.1.1.a

5.3. Norma Internacional ISO 9001-2015: 7.2, 7.3

5.4. Norma Internacional 1ISO 37001:2016 (NTP-ISO 37001 2017): 5.3.2.b, 7.2.1.a, 7.2.1.b, 7.2.1.d,
7221

6. DEFINICIONES
6.1. Area Usuaria: Area que requiere personal

6.2. Induccidn: Es un proceso de informacion cuya meta principal es contribuir a la adaptacion del
personal nuevo hacia su grupo y herramientas de trabajo.

6.3. Inducir: Implica una accioén orientada, respetando los valores e intereses del individuo que le
entregue al trabajador un sistema de informacién que le permita adaptarse mejor y mas
rapidamente a las normas y valores de la empresa. Inducir es un medio para lograr una mejor
capacitacion, un mejor desempefio laboral y mayor seguridad.

6.4. Contrato: Documento que contiene el acuerdo entre dos partes: el empleador y el empleado.

6.5. Perfil: Documento que describe las competencias y capacidades requeridas para el desempefio
de un puesto de trabajo.

6.6. Evaluacién de Desempefio: es un sistema formal para estimar el cumplimiento de las
obligaciones laborales de un empleado.

6.7. Cese: Interrupcion del desarrollo de una accion o del desempefio de una actividad en la
empresa.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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7. CONDICIONES GENERALES

7.1. El file de personal se mantiene en el area de Recursos Humanos mientras la persona se
encuentre laborando; los registros se archivan en el file que le corresponde conforme se van
generando. Es obligatorio que todo file cumpla con los requisitos minimos siguientes:

> «Q - o o

. Examen de ingreso (si se realiz0)

. Examen Médico Pre — Ocupacional y/u Ocupacional.
. Perfil del puesto

. Reporte SENTINEL

. Las referencias del trabajador

DJ de Seguridad para Empleados FOR-RH-034

. Certificados policiales y penales

. Evaluacién de Habilidades y Evaluacion de Desempefio (Se realizaran a los 06 meses de

haber ingresado y una vez al afio).

. Control de capacitaciones (anotados en el formulario de Evaluacion de Desempefio FOR-

SIG-038)

Se debe diferenciar los files del personal considerado como critico de los demas.

. Constancia de Alta de T-Registro con firma del trabajador como constancia de entrega de

una copia de la misma.

. DDJJ de Domicilio

.Formato de Autorizacion y Consentimiento (huellas dactilares) FOR-RH-016

. Compromiso para tramite Antecedentes cada vez que la empresa lo requiera

. DDJJ de Rentas y Retenciones por Renta de 5ta Categoria

. DDJJ de Recepcion y Conocimiento del Manual de PLAFT y Codigo de Conducto FOR-SG-

017

. DDJJ Cumplimiento de Requisitos de Seguridad y Confidencialidad de la Informacion FOR-

RH-093
DDJJ Nepotismo FOR-RH-018

. Consentimiento para envio de documentos laborales por plataforma digital.

DDJJ de Beneficiarios del Seguro Vida Ley

7.2. Se considera como personal critico de la empresa, a los cargos que interfieren en la operacién
de la compafiia, por su acceso a informacion clasificada y a la carga. Estos puestos son los
siguientes:

Representantes Legales.

Jefe de Servicio al Cliente.
Supervisor de Servicio al Cliente.
Ejecutivos de Servicio al Cliente.
Supervisor de Seguimiento

Jefe de Produccién y Legal Operativa
Jefe de Sistemas.

Jefe Técnico Legal.

Jefe de Carga Internacional.
Supervisor de Carga Internacional.
Asistente de Carga Internacional.
Asistente Comercial.

Jefe de Operaciones y Transporte.
Supervisor de Operaciones.
Auxiliar de Despachos.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

- Supervisor de Transporte.
- Coordinador de transportes
- Conductor

El area de RRHH se encarga que, al Personal critico y no critico se les realicen pruebas de
alcohol y drogas, asi como visitas domiciliarias al inicio del vinculo laboral, de debiendo
actualizarlos cada 2 afios, cuando se presente sospechas y de forma aleatoria.

El area de RRHH se encarga que el Personal presente sus antecedentes policiales y penales al
inicio del vinculo laboral, debiendo actualizarlos anualmente segun puesto critico y cada 02
afios para puestos no criticos. La verificacion se realizara con al menos uno de los tres tipos de
antecedentes que emiten las entidades del Estado

e Certificado Policial

e Certificado Penal

e Certificado Judicial

e CertiJoven y/o CertiAdulto

Nota: El CertiJoven y/o CertiAdulto se presentard como alternativa de no poder gestionar
por algin motivo los certificados de antecedentes convencionales sin perjuicio que el
empleador mantenga la facultad de exigir cuando corresponda los tradicionales certificados
de antecedentes.

Todo personal ingresante deberd someterse previamente a los examenes médico pre
ocupacional y toxicolégico, ademas de que al personal critico se le desarrollara el examen de
alcoholemia, los mismos que seran programados por el Area de RRHH. Ademas, deben
presentar sus certificados de antecedentes policiales, penales, copia de DNI, copia de recibos y
otros documentos que se requieran.

CLI garantiza que los procesos de evaluacion permiten la efectiva participacion de todos los
postulantes al puesto.

Al ingresar un trabajador a CLI, el Area de RRHH es responsable que se le proporcione los
implementos de trabajo necesarios, registrando la entrega de los mismos en el formulario de
Entrega de Implementos de Trabajo FOR-RH-043.

Al definir el ingreso de un nuevo personal de campo (Mensajero, Auxiliar de Despacho,
Conductor de Transporte, Asistente y/o Auxiliar de Transporte, Asistente de Carga
Internacional), se les debe solicitar la talla, para solicitar via correo electrénico al Asistente de
Mantenimiento Administrativo, los siguientes implementos:

a) Camisas

b) Polos

c) Casco (obligatorio)
d) Chaleco (obligatorio)
e) Botas (Obligatorio)
f) Lentes (obligatorio)

g) Protector Solar

Las camisas y polos se entregan segun el stock, todos los deméas implementos son
obligatorios, y el cargo de entrega (registrado en el formulario de Entrega de Implementos de
Trabajo FOR-RH-043) debe estar en el file desde el primer dia de su ingreso.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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7.10. Si un personal de campo no tiene los implementos no puede trabajar.

7.11.Se deben entregar memos de horario, vestimenta y uso de teléfono o Induccién Virtual por
parte del &rea de RRHH con cargo.

7.12.La organizacion considera los sgtes. Seguros:

a) Essalud

b) Seguro de Vida

c) Seguro Médico (EPS)

d) Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR) — Personal operativo

7.13.Las faltas en que puedan incurrir los trabajadores, asi como las sanciones o medidas
disciplinarias a que den lugar, de conformidad con el presente procedimiento son
independientes de las implicancias y responsabilidades de caracter civil o penal.

7.14.Todos los postulantes a un puesto de trabajo deben presentar certificados policiales y penales
vigentes, para demostrar que no tienen antecedentes de actividades ilicitas como el fraude,
soborno, robo, contrabando, narcotréfico, lavado de dinero y demas.

7.15.Se deben realizar verificaciones de antecedentes policiales y penales, antes del ingreso a la
empresa de trabajadores para los puestos de Auxiliar de Despacho y Conductores de
Transporte; siendo obligatorio que estos documentos sean visados por el Gerente de Area.

7.16.El personal debe otorgar el consentimiento mediante un documento firmado.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
8.1. SELECCION
8.1.1. Por reemplazo:

El jefe del area usuaria debera enviar un correo al area de RRHH con copia a su Gerencia o
Jefatura y a la Jefatura de Administracion y Contabilidad, indicando que un puesto va a
guedar vacante.

8.1.2. Nuevo puesto:

El Gerente o Jefe debera enviar un correo al area de RRHH con copia a la Gerencia
General, indicando que necesita que se aperture un nuevo puesto.

8.1.3. En ambos casos el correo electronico debera incluir la siguiente informacion:

- A quién reemplaza

- Perfil del puesto

- Planilla a la que pertenece
- Sueldo asignado

8.1.4. Recibido los datos el Area de Recursos Humanos, enviara la informacién a la Ventanilla
Unica de Promocién del Empleo, ademas de publicar un aviso en LinkedIn y a instituciones
educativas.

8.1.5. El area de RRHH realizard la impresion de todos los Curriculos y revisard que los
postulantes no tengan deudas pendientes en Sentinel. De ser asi solo seran admitidos los
postulantes que, a pesar de tener un alto riesgo crediticio, cuenten con la expresa
autorizacion de la Gerencia.

8.1.6. El area de RRHH debera llamar a las referencias laborales a fin de corroborar los datos
presentados.

8.1.7. El area de RRHH se encarga de tomar el examen correspondiente al postulante

8.1.8. Luego, se entregan los Curriculos al &rea solicitante, a fin de la evaluacion por area.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.

Se coordinan las entrevistas con jefe inmediato y gerencia, para ser estos Ultimos quienes
den el visto bueno de la contratacion.

Se procede a continuar al proceso de contratacion.
En el caso que el postulante no evidencie con documentacion sus competencias en el uso

de office, idioma inglés u otro. La organizacion designara internamente un personal con las
debidas competencias para que valide sus conocimientos en los rubros necesarios.

8.2. CONTRATACION

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

El area de RRHH efectuard el proceso de Contratacion, para lo cual el trabajador
completard, firmard y / o entregara los sgtes. Documentos:

- DJ de Seguridad para empleados FOR-RH-034

- Formato de Visita domiciliaria FOR-SG-039 (al personal que ocupa un puesto
considerado como critico)

- Copia de DNI

- Certificados o constancias de estudios secundarios (para perfiles que asi lo
ameriten), estudios técnicos y/o universitarios, cursos, diplomados, etc.

- Certificados policiales y penales

- Copia de recibo de servicios

- Constancia de 5ta categoria

- Fotos

- Carnet de sanidad (si se requiere)

- Formato de Autorizacion y Consentimiento FOR-RH-016

El registro del Alta en el T-Registro debe realizarse el mismo dia del ingreso del personal o
dentro de los 02 dias habiles de plazo que otorga Sunat. Para el caso de los colaboradores
nuevos que no estan afiliados a la AFP ni a la ONP se debera esperar la confirmacion del
CUSPP por parte de la AFP Net. Para evitar demoras en este proceso, se consultara al
postulante un dia antes de su ingreso si esta afiliado caso contrario se le enviara el Boletin
Informativo para que pueda confirmar a donde desea afiliarse.

Una vez firmados los documentos antes indicados, el area de RRHH le entregara el
Reglamento Interno de Trabajo de la empresa DOC-SG-003, ademas de iniciar con el
tramite del fotocheck respectivo.

Con la documentacion recibida del trabajador al ingreso a la organizacion, se procede a la
elaboracion del contrato de trabajo.

Entre los principales puntos a incluir en el Contrato de Trabajo tenemos:

- Generales de Ley tanto de la empresa como del trabajador.

- Puesto a desempefiar

- Plazo del Contrato

- Remuneracion

- Horario (Jornada Semanal)

- Vestimenta

- Recomendaciones en Materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El contrato es revisado y firmado por el trabajador en primera instancia.

Una vez firmado, el area de RRHH, hace entrega del contrato a la Gerencia General para la
firma del empleador.

Una vez firmado por el empleador, el area de Recursos Humanos procede a la distribucion
de las copias, entregando una copia al trabajador, una segunda copia se queda en el File
Personal.

Se tiene las siguientes Modalidades de contrato:

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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8.2.9.

8.2.10.

8.2.11.

8.2.12.

- Por Necesidades de Mercado
- A Plazo Indeterminado

La renovacioén de los contratos es definida por la Gerencia del area, dando su conformidad
via correo electrénico.

El &rea de RRHH informa mensualmente los Contratos por vencer a Gerencia General y
Gerencia de Logistica para su respectiva evaluacion.

El area de RRHH, una vez confirmada la renovacion de los colaboradores, por parte de
Gerencia, procede con la firma de los contratos para su respectivo registro en la plataforma
digital.

El area de RRHH hace entrega al trabajador una papeleta de descuento segun al puesto
que postula con el importe sefialado segun Tabla por Costos para la contratacién del
Personal. Cada Supervisor o Jefe de Area es responsable de indicar en la entrevista al
candidato al respecto.

La papeleta de descuento se aplica cuando el colaborador decide renunciar y no llegé a
laborar en la empresa un periodo minimo de seis meses.

8.3. INDUCCION, CAPACITACION Y COMUNICACIONES:

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

Es ejecutada por el area de Calidad a través de una presentacion proyectada donde se
presenta a la organizacion, el rubro y la actividad econémica que realizan, la vision y mision
de la empresa, los Sistemas de Gestion, Resumen de politicas y normas Internas.

En esta induccion se sefiala las responsabilidades, actividades a realizar y sefiales de
alerta de los requisitos de seguridad de nuestras operaciones, calidad, prevencion del
soborno o lavado de activos, seguridad laboral, proteccién de datos personales y demas
relacionados con nuestro quehacer diario.

Al finalizar, el personal inducido realizara un recorrido a través de las distintas areas para la
presentacion del nuevo colaborador en la organizacion.

Confiamos en la responsabilidad y honestidad de nuestros empleados y creemos que soélo
se efectuaran las acciones legales correspondientes en caso de incumplimiento del mismo.

Para personal de confianza y direccion, aqui se considera a los postulantes que ingresan a
los puestos de Jefatura y Puestos de Confianza, es decir, el postulante ingresa a la
organizacion e inicia su entrenamiento en el puesto, y recibe la remuneracion asignada
para el puesto.

Los Procesos de Induccién varian en tiempo segun el Puesto a cubrir.

Capacitaciones y Evaluaciones de Desempefio

a. El area de RRHH en conjunto con el area de Calidad, son responsables de la
elaboracion del programa anual con las capacitaciones a desarrollarse en las
distintas areas de la empresa.

b. Las areas que realicen capacitaciones ya sea dentro o fuera de la empresa deberan
informar al area de RRHH, asi como al area de Calidad quien se encargara de la
ejecucion de las mismas.

c. La empresa proporciona capacitaciones a fin de lograr consolidar las competencias
necesarias para el puesto asignado, segun las necesidades que requiera el area.

d. El personal que este pendiente de realizar su capacitacién por motivo de
vacaciones, descanso medico y/o no realizé la misma en la fecha programada,
el area de Calidad previa coordinacion con el area de RRHH, procedera con la
reprogramacion hasta en un plazo méaximo de 30 dias.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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8.3.8.

e. El area de RRHH lleva un control de todas las capacitaciones recibidas por el
personal de la empresa.

f. El area de RRHH guardara copia de los certificados o sustentos de dichas
capacitaciones.

g. Las evaluaciones de desempefio son realizadas a los 06 meses de haber ingresado
y anualmente, de ser necesario se generaran gestiones de mejora, para revisar las
causas que originan un bajo desempefio de un trabajador.

El area de RRHH se encarga de las comunicaciones al personal en temas laborales y el
area de Calidad de informar la publicacion o actualizacion de los documentos relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion (procedimientos de seguridad, calidad, SST, BASC,
Medio Ambiente, prevencion del LAFT o soborno) en el Web Site de CLI.

8.4. BENEFICIOS

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

ESSALUD

a) Como parte de las contribuciones sociales a favor del trabajador, el Empleador asume
el pago mensual por concepto de Salud (9%).

b) Todo el personal comprendido dentro del sistema de Contrataciones a plazo
indeterminado y contratos modales cuenta con el Seguro de Essalud.

c) El beneficio alcanza a sus derechohabientes (esposa y/o conviviente e hijos menores)

d) La atencion medica se efectla a partir del 3er. Mes de aportaciones, solo en casos de
emergencia el trabajador puede acudir a cualquier Centro de Essalud mas cercano,
portando su DNI.

Seguro de Vida Ley (D.L. 688)

a) Tienen derecho a este seguro todo trabajador desde el primer dia de trabajo.
b) La cobertura alcanza: Invalidez total y permanente por accidente, Fallecimiento
Natural, Fallecimiento Accidental.

Seguro Médico (EPS)

La empresa asume el 2.25% del salario del colaborador inscrito en la EPS de acuerdo a ley
y el saldo del costo lo de la EPS lo asume cada inscrito en la poliza.

Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR)

Este seguro corresponde a los trabajadores operativos o personal que necesite ingresar al
puerto y almacenes donde se solicite.

Brinda cobertura de atencion médica y/o prestaciones econémicas requeridas por el
trabajador a consecuencia de accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

8.5. CARNET DE IDENTIFICACION

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

Al ingreso del Nuevo Colaborador, el area de RRHH, le entregard el Fotocheck de
Identificacién. Este documento sera su identificacion como trabajador de la empresa dentro
y fuera de la empresa durante su horario de trabajo, por lo cual su uso es obligatorio.

El Colaborador debera mantener en buen estado dicho documento y lo presentara cada vez
que se requiera, el mismo que debera portarlo en un lugar visible.

El fotocheck incluira los sgtes. datos:

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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8.5.4.

a) Nombrey apellidos del trabajador.
b) Puestoy area correspondiente.

c) DNL

d) Foto del trabajador.

En caso de pérdida, deterioro, robo, etc. el Colaborador debera informar a RR.HH. para su
respectiva reposicion, asumiendo el costo generado y se procedera al descuento por
planilla.

8.6. LICENCIAS Y DESCANSOS MEDICOS

8.6.1.

8.6.2.

Se establece Politica de Licencias y Descansos Médicos (Anexo N° 7) para establecer y
precisar criterios en el otorgamiento de Licencias con Goce de Haber; asegurar el control
de las faltas por enfermedad, accidente comun y/o accidente de trabajo.

Dicha Politica detalla el procedimiento para casos de:

- Licencia por Duelo de Familiar Directo

- Licencia por Enfermedad de Familiar Directo

- Licencia de Paternidad

- Licencia de Maternidad (Anexo 4 — Procedimientos para las Certificaciones Medicas
por Maternidad, Subsidio Pre — Post Natal y Lactancia)

- Licencia sin Goce de Haber

- Descanso Médico (Anexo 5 — Procedimientos para la entrega de Descansos Médicos y
Constancias de Atencion)

8.7. VACACIONES

8.7.1.

8.7.2.

8.7.3.

8.7.4.

8.7.5.

8.7.6.

De acuerdo con la legislacion laboral vigente, todo trabajador tiene derecho de 30 dias
calendario de descanso vacacional después de cada afio de servicios. Con la finalidad de
otorgarle mayores beneficios al colaborador dichos (30) dias calendario seran considerados
como veintidds (22) dias utiles de vacaciones.

La programacion de vacaciones serd de mutuo acuerdo entre el colaborador y el jefe
directo, teniendo en consideracion las necesidades de la empresa y los intereses del
colaborador. En caso de no llegar a un acuerdo, la empresa podra definir los periodos de
descanso segln sus necesidades.

Los periodos de descanso vacacional minimos son quincenales, con excepcion de las
Jefaturas, Supervisores y Coordinadores que tienen periodos minimos de una semana
previa autorizacién de Gerencia.

La programacién de vacaciones se efectia de acuerdo a la Fecha de Ingreso del trabajador
(Anexo 6 — Proyeccion de Vacaciones, Memorandum N°2019-GG/RRHH).

De manera excepcional, por descanso médico o necesidad del negocio, el colaborador
podra reprogramar sus vacaciones y debera de ser aprobador por el Jefe directo y
Gerencia.

Cada jefe de area sera responsable de la correcta y oportuna programacion y cumplimiento
efectivo del descanso vacacional de los colaboradores a su cargo dentro de los plazos
establecidos.

8.8. CONTROL ASISTENCIA

8.8.1.

8.8.2.

Para los efectos del control de asistencia, cada trabajador debera registrar su hora de
ingreso en el Sistema de Control de Asistencia ubicado en la recepciéon del centro de
trabajo. No existira justificacion a la omision de dicho control.

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.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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8.8.3.

8.8.4.

8.8.5.

8.8.6.

Es obligacién 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 RRHH.

El personal que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores, esté obligado a dar
aviso al drea de RRHH 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.

Si durante la semana el colaborador tiene 2 tardanzas debera asistir a laborar el sabado de
la misma semana, de no asistir se considerard 1 dia de inasistencia sujeto a 1 dia de
descuento.

El a&rea de RRHH se encarga del registro de asistencia de personal (Permisos, licencias sin
goce de haber, tardanzas, memorandum y otros). A través del CLINET y sistema SINTAD.

8.9. CONTROL DOCUMENTARIO Y BASE DE DATOS DEL PERSONAL

8.9.1.

8.9.2.

8.9.3.

8.9.4.

8.10.

8.10.1.

8.10.2.

8.10.3.

8.10.4.

8.10.5.

8.10.6.

El 4rea de RRHH se encarga de la administracién, ejecucién, control y archivo de los
Contratos del personal y su vencimiento.

El &rea de RRHH se encarga del registro y actualizacién de datos de los trabajadores en el
sistema SINTAD, pero es obligacion del trabajador brindar toda la informacién solicitada y
comunicar sobre cualquier cambio.

El &rea de RRHH se encarga del archivo y control de vencimiento de los Antecedentes
Penales y Policiales de los trabajadores, pero es obligacion del trabajador actualizar dichos
documentos.

El Sistema SINTAD nos brinda alertas en cuanto a las fechas de vencimiento de los
Contratos, DNI's, Antecedentes Penales y/o Policiales y edad de los derechohabientes para
el pago de asignacion familiar.

SANCIONES

Las normas que guian a la Empresa en las relaciones con sus trabajadores se fundamentan
en principios de orden, moral y disciplina. No podemos permitir que un trabajador falte a
estos principios. Esto sera inaceptable para todos los trabajadores, en tales casos seran
necesarios las acciones disciplinarias respectivas y hasta el despido

Para mantener la disciplina es obligatorio que los trabajadores conozcan las normas que les
son aplicables. Sin embargo, el desconocimiento de la norma no justifica la no aplicacién de
la sancion disciplinaria correspondiente.

Los trabajadores deben respetar cumplir con los protocolos, manuales y/o procedimientos
de seguridad implementados por la empresa, especialmente los relacionados al soborno,
contrabando y lavado de activos.

La Empresa tiene establecidas las siguientes medidas o sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion Verbal
b)  Amonestacion escrita
c) Suspensién

d) Despido

La aplicacion de la sancién disciplinaria obedecera a la naturaleza y gravedad de la falta
cometida, sin que sea necesario la previa imposicién de sanciones anteriores de menor
grado o que su intensidad de aplicacion requiera necesariamente la previa existencia de
antecedentes laborales negativos.

Las amonestaciones verbales se aplicaran en los casos de comision de faltas leves, que no
impliguen mayor repercusion negativa y siempre que no supongan la existencia de
antecedentes o reiteracion del hecho sancionable.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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8.10.7.

8.10.8.

8.10.9.

8.11.

8.11.1.

8.11.2.

Las amonestaciones escritas se aplicaran en los casos de comisién de reiteradas faltas
leves o cuando la falta revista alguna forma de repercusion negativa en las operaciones de
la Empresa o en perjuicio de otros trabajadores sin distincion de puesto o nivel jerarquico.
Copia de la amonestacion escrita sera incluida en el legajo personal del trabajador infractor;
en esta Ultima deberd, precisarse la falta cometida con indicacion de los motivos y
antecedentes, si los hubiera.

La suspension es una medida disciplinaria que implica la separacion temporal del trabajo,
sin percepcion de remuneracion y se aplica por la comisién de faltas considerables que
revistan algun tipo de gravedad y que evidentemente generen repercusiones negativas en
las operaciones de la Empresa y/o en perjuicio de otros trabajadores, sin distincion de
puesto o nivel jerarquico. Para efectos de determinar el grado de la suspension, se debera
tener en consideracion, la naturaleza, magnitud, alcance de la repercusion y gravedad de la
falta, asi como la existencia de antecedentes o reincidencias.

El despido, es la separacion definitiva del trabajador, y se aplica en los casos previstos en
la Legislacion. Corresponde a la Gerencia General de la Empresa autorizar las acciones de
despido que sean propuestas por el area de RRHH.

CESE DE PERSONAL
En relacion a la carta de renuncia:

a) El colaborador hace entrega de su carta al area de RRHH.

b) Recepciodn sellara el documento en sefial de recibido (no otorga la conformidad)

c) El area de RRHH escanea el documento y lo envia por correo electrénico a la
gerencia a cargo y la jefatura inmediata, con copia a la gerencia general, solicitando la
aprobacion de la renuncia.

d) La jefatura inmediata podra consultar con la Gerencia la exoneracion del plazo de 30
dias que indica la ley.

e) Solo la gerencia a cargo podra confirmar mediante correo, la exoneracion del plazo de
ley.

f) En caso que la gerencia a cargo se encuentre de vacaciones, dichas especificaciones
las dara la gerencia general.

g) Laempresatiene 3 dias Utiles para responder la carta (de ser el caso).

El personal que se retira de la organizacion cual fuere el motivo (renuncia voluntaria,
término de Contrato o despido por falta grave), debera hacer entrega correspondiente de
las Herramientas de Trabajo y Accesorios que le fuere entregado al ingresar, de acuerdo a
los implementos que se indican en el formulario Devolucién de Implementos de Trabajo
FOR-RH-036; para lo cual debe conseguir el visto bueno con las siguientes areas:

A. Areade Recursos Humanos:

El area de RRHH debe solicitar a las areas correspondientes (Contabilidad, Operaciones,
Legal, Tesoreria. Sistemas) la verificaciébn en sus registros, de deudas, cheques por
regularizar, multas y otros pendientes. La documentacién a devolver es la siguiente:

a) Devolucién de fotocheck

b) Adelantos

c) Documentos, cheques pendientes

d) Uniforme asignado (casacas, polos, camisas)
e) Otros

Es importante indicar que, si el colaborador cesado es Representante Legal o Auxiliar de
Despacho, debe de entregar su fotocheck que lo identifica como tal al &rea RRHH para que
se indique al area Legal que debe darle de baja. Segin Ley hay 05 dias Utiles para informar
al ente competente SUNAT.

B. Areade Sistemas:

El area de RRHH debe comunicar al area de Sistemas, via correo electrénico, la fecha de
cese del colaborador para la desactivacion de cuentas y usuarios en lo siguiente:

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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8.11.3.

8.11.4.

8.11.5.

8.11.6.

8.11.7.

8.11.8.

8.11.9.

8.11.10.

a) Devolucion computadora personal y/o Laptop y sus accesorios (mouse, cargador,
USB, maletin)

b) Desactivacién huella digital (biométrico)

c) Correo electronico

d) Anexo telefonico

e) Ingreso Sintad

f) Todas las claves (correo, Sintad, etc)

g) Otros

C. Areade Administracion:
El colaborador cesado debera devolver al area de Administracion lo siguiente:

a) Celular, RPCy sus accesorios (cargador, sujetador)
b) Sellos

c) Tarjetas de presentacion

d) Perforador

e) Engrapador

f) Lépiz, lapicero, clips, etc

g) Maletin
h) Implementos de Seguridad (casco, chaleco y botas)
i) Otros

El trabajador que se retira por cualquier concepto de la empresa debera llenar el Formulario
de Devolucion de implementos de Trabajo FOR-RH-036 (donde se consigna la devolucion
de todos los pendientes y entregar al area de RRHH debidamente firmado por todas las
jefaturas de las areas involucradas (RRHH, Administracion y Sistemas) dando conformidad
de la entrega.

En caso de renuncia voluntaria:

a) El trabajador debera comunicar por escrito, la voluntad de su renuncia, con un plazo de
30 dias calendarios de anticipacion.

b) La empresa, debera responder dentro de los 3 dias Utiles de haber recibido la carta de
renuncia, si exonera o no de los 30 dias de plazo de ley.

c) En caso procediera la exoneracion el trabajador debera recoger su Liquidacion de
Beneficios dentro de las 48 horas posteriores.

d) En caso no procediera la exoneracion del plazo de ley el trabajador debera laborar los
30 dias siguientes.

e) En caso el trabajador, no se presentara a laborar luego de la No exoneracion del plazo
de ley, se declarar4d abandono de puesto y se procederd de acuerdo a las leyes
laborales vigentes.

En caso de término de contrato y en caso no procediera la renovacion del Contrato de
Trabajo, la empresa debera comunicar al trabajador de la decision.

En los casos que se amerite, CLI debe comunicar a los asociados de negocios el término
del vinculo laboral del trabajador, mediante una comunicacién formal (cuando el trabajador
tiene vinculacion con el asociado de negocios).

Si el trabajador contara con algun tipo de seguro (SCTR, EPS, Vida Ley), el area de RRHH
debera comunicar a la compafiia aseguradora su cese para que procedan a darlo de baja.

El formulario de Devolucién de Implementos de Trabajo FOR-RH-036 cierra el file del
trabajador, se guarda en la carpeta personal del personal cesado y se archiva.

El trabajador que se retira deberd llenar la Encuesta de Salida (Anexo N°8).
Comunicacion a los Asociados de Negocios del retiro, desvinculacion y/o baja de personal

que desempefia cargos criticos que realizan actividades vinculadas a la seguridad de la
cadena logistica del comercio internacional.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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8.12.

8.12.1.

8.12.2.

8.12.3.

8.12.4.

a) El personal del area de RRHH debe comunicar a todo el personal de CLI la
desvinculacién del personal sea critico o no.

b) Cada area debe comunicar al asociado de negocio que le corresponde el retiro de su
personal critico:

e El Supervisor de Seguimiento debe comunicar a almacenes u otro asociado de
negocio que tenga relacion directa, el retiro del personal a su cargo considerado
como critico. (Coordinadores, Asistentes)

e El Supervisor de VoBo comunica a las lineas navieras u otro asociado de negocio
gue tenga relacion directa, el retiro del personal a su cargo considerado como
critico.

e El Asistente comercial debe comunicar a los clientes el retiro del personal
considerado como critico que pertenece a Servicio al Cliente (Supervisores,
Ejecutivos, Asistente).

e El Supervisor de Operaciones debe comunicar a los almacenes, puertos u otros
asociados de negocio que tengan relacion directa, el retiro del personal a su cargo
considerado como critico (Auxiliares de despacho, Coordinador).

e El Supervisor de Legal y Archivo debe comunicar a la SUNAT u otras autoridades
correspondientes el retiro de los representantes legales de aduana.

c) En todos los casos el area de Recursos Humanos debe informar al responsable del
area que corresponda, si el colaborador es personal critico.

d) El medio de comunicacion es el correo electronico y debe estar copiado el Jefe del
area al que pertenecia el colaborador y al area de calidad (calidad@cliandina.com)
para registrar evidencia de la comunicacion.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

A solicitud de las Gerencias, el area de Calidad debe realizar inspecciones inopinadas a los
diferentes procesos de la Empresa, para verificar el cumplimiento de la Politica, los
Obijetivos definidos y de las necesidades y expectativas de partes interesadas.

Se deben efectuar controles y seguimiento a la documentacién contenida en las carpetas
de los trabajadores de la empresa.

Se informara trimestralmente del cumplimiento de la documentacion en las carpetas
indicadas, asi como del desempefio de los procesos principales de la empresa.

Para el seguimiento de los documentos del personal nuevo, se debe registrar la
herramienta de control de seguimiento FOR-RH-014 Check List del Control de documentos
del Ingresante (Ver Anexo N°9), la cual debera ser llenada por el area de RRHH y revisada
por el area de Calidad trimestralmente.

9. CONTROL DE CAMBIOS

9.1. Se ha agregado los siguientes puestos en el item 7.2.

Supervisor de Seguimiento
Jefe de Produccién y Legal Operativa

9.2. Se ha agregado el item 8.3.7.d. El personal que este pendiente de realizar su capacitacién

por

motivo de vacaciones, descanso medico y/o no realiz6 la misma en la fecha

programada, el area de Calidad previa coordinaciéon con el area de RRHH, procedera con
la reprogramaciéon hasta en un plazo maximo de 30 dias.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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10. ANEXOS

10.1. Anexo N° 1 - Formulario de Entrega de Implementos de Trabajo

Cadigo:FOR-RH-043
Version:1

Fecha: 12/01/2015
Aprobado: GAF
1de1

FORMULARIO

ENTREGA DE IMPLEMENTOS DE TRABAJO

Apellidos y Nombres: Cargo:

Fecha de Ingreso: 1 ! DNI:

Entrega:
Fecha: / /

AREA: RRHH

IMPLEMENTOS ENTREGADO
1 Fotocheck LCC
1 carné de Aduanas . . .

" Declaro haber recibido los implementos de trabajo, que se
1 carné de representante legal S 3
indican en el presente formulario:
Casacas
Polos
Camisas
Otros e e > e
FIRMA DE TRABAJADOR
AREA: ADMINISTRACION AREA: SISTEMAS
IMPLEMENTOS ENTREGADO IMPLEMENTOS ENTREGADO

Celular, Nextel (cargador, sujetador)

PC, Laptop

Sellos

Activacion de huella Digital

Tarjetas de Presentacion

correo electrénico

Perforador anexo telefonico
Engrampador Ingreso a Sintad

Lapiz, lapicero, clips, etc. Claves (Correo, Sintad, etc.)
Casco Otros

Chaleco

Botas

Maletin

Otros

OBSERVACIONES:

Fuente: Elaboracion propia, 2015.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLI; el mal
uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion serd la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo
de la empresa para este tipo de faltas.
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10.2. Anexo N° 2 — Formulario de Devolucién de Implementos de Trabajo
— FORMULARIO Codigo:FOR-RH-036
Version:6

DEVOLUCION DE IMPLEMENTOS DE TRABAJO

Fecha: 04/03/2015
Aprobado: GG

1de1
Apellidos y Nombres: Cargo:
Fecha de Ingreso: ! ! DNI:
Fecha de Cese: ! /
Devolucién:

Fecha: / /

IMPLEMENTOS
1 Fotocheck LCC

DEVUELTO

REGULARIZACION

Adelantos

CONCLUIDO

1 carné de Aduanas

Documentos pendientes

1 carné de representante legal

Cheques pendientes

Casacas Regularizaciones pendientes con caja chica
Polos Otros
Camisas

FIRMA DE JEFATURA

FIRMA DE TRABAJADOR

AREA: ADMINISTRACION

IMPLEMENTOS

Celular, Nextel (cargador, sujetador)

DEVUELTO

AREA: SISTEMAS

IMPLEMENTOS

PC, Laptop

DEVUELTO

Sellos

Activacion de huella Digital

Tarjetas de Presentacion

correo electrénico

Perforador

anexo telefonico

Engrampador

Ingreso a Sintad

Lapiz, lapicero, clips, etc.

Claves (Correo, Sintad, etc.)

Casco Otros
Chaleco
Botas
Maletin
Otros
FIRMA DE JEFATURA FIRMA DE JEFATURA
FIRMA DE TRABAJADOR FIRMA DE TRABAJADOR
OBSERVACIONES:

Fuente: Elaboracion propia, 2015.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLI; el mal
uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion serd la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo
de la empresa para este tipo de faltas.
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10.3. Anexo N° 3 — Formulario Autorizacion y Consentimiento

RMUI Codigo: FOR-RH-016
Fo ARIO Version: 04
Fecha: 22/11/2019
Autorizacién y Consentimiento Aprobado: JSC
Péginal de 2

Nombre del Empleado:

(O3 PP UPP PR PPP PP

Con la firma del presente documento autorizo a CLI Gestiones Aduaneras S.A. a realizar o encargar,
evaluaciones de honestidad utilizando herramientas como el poligrafo, y/o la investigacion de mis
antecedentes policiales, penales y judiciales, segun lo decida la organizacion.

Asi mismo autorizo a CLI Gestiones Aduaneras S.A. arealizar los exdmenes de alcoholemia y toxicolégicos;
asi como las visitas a mi domicilio, las oportunidades que convenga, en cumplimiento a los requerimientos
del Sistema de Gestion en Control y Seguridad y de la misma empresa.

Ademas, otorgo mi consentimiento a CLI Gestiones Aduaneras S.A. para la utilizacion de mis datos
personales, con finalidades especificamente relacionadas con las actividades de la empresa y dentro de un
marco de seguridad, legalidad y protecciéon adecuada, en cumplimiento a los principios de la Ley de
Proteccién de Datos Personales.

Firma 2], | S —————————————
Huella Dactilar Huella Dactilar Huella Dactilar Huella Dactilar Huella Dactilar
Pulgar indice Medio Anular Mefiique
Derecho Derecho Derecho Derecho Derecho
Huella Dactilar Huella Dactilar Huella Dactilar Huella Dactilar Huella Dactilar
Menique Anular Medio indice Pulgar
Izquierda lzquierda lzquierda lzquierda Izquierda

Fecha: ...... Lisssiss Lo

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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FORMULARIO e

‘ l Fecha: 22/11/2019

Lo Autorizacion y Consentimiento Afiohados JSG

Pagina:2 de 2

Para efectos de |la realizacion de las visitas a mi domicilio, las oportunidades que convenga en cumplimiento
a los requerimientos de la empresa, declaro la informacién siguiente:

Direccién actual:

Croquis de la ubicacién de la casa:

Referencia Domiciliaria: ..

Nombre del familiar que habitualmente se encuentra encasa: ..............oiiiiiiiiiiiiiiiii e
Parentesco del familiar:. .. oo semmanmsn s sssnit TRlBROTIOR o seomms s s s masemsaemamsss
Horas (o dias) tentativas en que se encuentra el familiar en casa:

Fuente: Elaboracién propia, 2019.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; el mal
uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion serd la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo
de la empresa para este tipo de faltas.
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10.4.

Anexo N° 4 — Procedimientos para las certificaciones medicas por
maternidad, subsidio pre - post natal y lactancia.

Que mediante la Directiva N°015-GG-ESSALUD-2014, numeral 6.2.3 Certificaciones
medicas por maternidad Inciso 6.2.3.1 Descanso Medico por Maternidad :Es el periodo
que por ley corresponde a una asegurada regular titular activa para descansar por
un periodo de 98 dias, en el caso de embarazo normaly en casos especiales como
embarazo multiple e hijos recién nacidos con discapacidad, se extendera el periodo
a 128 dias. Para su certificacion se utiliza el certificado de incapacidad para el trabajo
(CITT).

6.2.3.2.Criterios generales para la expedicion del CITT en gestantes, Inciso
6.2.3.2.1 Toda asegurada regular gestante que solicite un Descansos Medico por
Maternidad debera tener vinculo laboral en el mes de concepcién, el mismo que se
determina como noveno mes anterior a la fecha probable de parto.

6.2.3.3 Criterios técnicos para la expedicion del CITT por Maternidad, Inciso
6.2.3.3.3 La Gestante tiene derecho a que el descanso por maternidad, se inicie 49
dias antes de la fecha probable de parto (FPP), pudiendo ser diferido parcial o
totalmente, previo informe del Médico Tratante que certifigue que la postergacién del
descanso pre natal por dicho nimero de dias no afectara de ningdn modo a la
trabajadora gestante o al concebido.

6.2.3.4 Casos Especiales, Inciso 6.2.3.4.6 Si la trabajadora gestante opta por diferir
el inicio del descanso de maternidad deber4d comunicarlo al médico tratante, este
verificara y evaluara el estado de la paciente, con énfasis en las condiciones de la
madre, del concebido y el trabajo habitual de la gestante, procediendo a expedir el
informe médico de postergacion del descanso por maternidad (Anexo 18-Informe Solo
valido para Essalud).

Si la colaboradora gestante se atiende en una clinica con su EPS o de manera
particular, debera tener en cuenta los siguiente:

6.2.4 Validacion de certificados médicos numeral 6.2.4.1.1: Todo certificado médico
que cumpla con los requisitos sera valido, procediéndose a emitir el respectivo CITT. La
presentacién del expediente por el usuario debera ser realizada dentro de los treinta
primeros dias habiles de emitido el certificado médico.

6.2.4.5 De los documentos a presentar para la validacion del Certificado Médico por
Maternidad:

a) Anexo 10 formularios para el tramite de validacion de certificado médico particular
b) Certificado Médico, conteniendo los siguientes datos:

o Nombre y apellidos del paciente

o Fecha de la dltima regla

o Fecha probable de parto

o Fecha de inicio yfecha de fin del descanso

o Fecha de otorgamiento

o Firma legible del profesional de la salud tratante acorde con RENIEC.

o Sello legible del profesional de la salud tratante.

En caso haya sido emitido en el extranjero debera estar visado o apostillado por el
Consulado.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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Copia del Informe ecogréafico del dltimo trimestre del embarazo Semana 28 a la
Semana 42.

En caso de diferimiento de la fecha de inicio del descanso por maternidad, se
adicionara la copia del informe médico de postergacion del descansos por maternidad,
emitido por el médico tratante(anexo N°18-Essalud).

Que la Directiva N°08 -GG —ESSALUD -2012 Normas complementarias al reglamento
de pago de prestaciones econdmicas. Numeral 8.2 Disposiciones sobre subsidios por
maternidad.

8.1.2 Calculo del monto del Subsidio segun tipo de asegurado a) bases del calculo
para los asegurados regulares es su remuneracion mensual,(12 meses anteriores a la
contingencia) excluyendo las remuneraciones adicionales como las gratificaciones por
Fiestas patrias y Navidad, u otros conceptos ordinarios legales o convencionales de
periodicidad similar a las gratificaciones legales.

Para el caso de los asegurados CAS la base de calculo por maternidad, serd su
contraprestacion mensual (12 meses anteriores a la contingencia), percibida sin
exceder la base imponible maxima(BIM)establecida en el Art.6.4 del Decreto
Legislativo N°1057, es decir el 30% de la UIT vigente al momento de la contingencia
( mientras que a la entidad empleadora le corresponde asumir la diferencia entre la
prestacion econémica de Essalud y la remuneracion mensual del trabajador).

8.2.1 Oportunidad para el pago del subsidio :El subsidio por maternidad se otorga
en dinero en dos armadas, en el caso de parto Unico son iguales y en cada una de
ellas se reembolsara un periodo de 49 dias subsidiados. En el caso de parto mdltiple, la
primera armada sera de 49 dias y la segunda armada sera de 79 dias subsidiados.

El trdmite de pago de la primera armada se efectuara al termino de los primeros 49
dias ,el pago de la segunda armada se tramitara al finalizar el descanso por
maternidad que es de 98 o0 128 dias subsidiados, segin se trate de parto Unico o
multiple.

El total de subsidio puede pagarse en una sola armada, siemprey cuando la solicitud
se presente después de haber finalizado el descanso por maternidad.

El subsidio por maternidad se otorga siempre que la solicitud se presente hasta el
plazo maximo de seis meses contados a partir de la fecha en que termina el periodo
maximo postparto o desde que termino el periodo de incapacidad.

8.3 Disposiciones sobre subsidios por lactanciainciso 8.3.2 monto del subsidio:
Definido por el consejo Directivo de Essalud, es de S/820.00, en caso de parto
multiple el subsidio se abona por cada nifio.

En cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo del Grupo CLI: Capitulo IX
Permisos, Licencias e Inasistencias -Articulo N°33 inciso b): Con goce de remuneracion,
por enfermedad, accidente de trabajo, accidente comun, por maternidad pre y post natal y
paternidad debidamente acreditada, hasta el limite que sefiala la Ley.

En recomendacion:

La colaboradora que se encuentre en estado de gestacion en el primer trimestre,
debera comunicar a su Jefe inmediato superior o al que haga sus veces, asi mismo
el &rea de RRHH, su situacion y tiempo de embarazo mediante un documento
formal.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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Asi mismo la colaboradora deberd informar el inicio de su periodo Prey Post natal
con la finalidad de que su Jefatura y el asistente de RRHH, tome las previsiones al
respecto.

Es importante poder orientar a la colaboradora en los tramites y documentos que
debera presentar al empleador, para que la Especialista en Trabajos Social. Pueda
gestionar su tramite de prestaciones econdmicas dentro de los plazos establecidos
por Essalud.

10.5. Anexo N° 5 — Procedimientos para la entrega de descansos médicos y
constancias de atencion del Grupo CLI.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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De acuerdo a lo dispuesto por la Directiva N° 15 —GG-ESSALUD-2014: en los incisos
(6.2.1.4.2), (6.2.4.2), Los descansos médicos deberan cumplir con lo requerido:

El descanso medico debera ser emitido como maximo hasta 30 dias.(Excepto las
maternidades que seran emitidas por 98 dias consecutivos)

a) Nombres y apellidos del paciente

b) Diagnostico descriptivo o en CIE 10

c) Periodo de incapacidad Fecha de inicio y fin (dd/mm/aa)
d) Fecha de otorgamiento del descanso medico

e) Firma del profesional de la salud como registra en Reniec

f) Sello legible del profesional de la salud, donde indique N° de -colegiatura
vigente

De no emitir ESSALUD el descanso médico y sea de alguna clinica afiliada a su EPS
, debera serimpreso en unformato de la misma institucién de salud o en el formato del
CMP, cumpliendo los criterios antes mencionados debera adicionar las recetas médicas,
recibo de pago por derecho a consulta, exdmenes complementarios como informes de Rx,
Tomografias, resonancias entre otros.

En caso de incumplimiento de la citada Directiva N° 15 -GG-ESSALUD-2014:

Al omitirse alguno de estos requisitos, ESSALUD no validara en el CEVIT (Centro de
Validacion de Incapacidad Temporal), los canjes de descansos médicos particulares.

En cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo del Grupo CLI:

-CAPITULO VI Articulo N° 25: Los permisos son aceptados si son por motivos de
salud, el colaborador debera justificar su ausencia con documentos de Essalud, o
clinicas afiliadas a su Eps.(Constancia de atenciébn médica o Descansos medico)

-CAPITULO VIII Articulo N° 33: 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 més 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 IX Articulo N° 36: EL Grupo CLI, reconoce los permisos y licencias
siguientes:

Inciso b: Con goce de remuneracién, por enfermedad, accidente de trabajo, accidente
comun, por maternidad pre y post natal y paternidad debidamente acreditada, hasta el
limite que sefala la Ley.

Articulo N° 39: En casos de inasistencias por causas imprevistas de fuerza mayor el
trabajador esta obligado a comunicar el motivo de su inasistencia a su jefe inmediato o al
area de Recursos Humanos, en un plazo maximo de cuatro horas, contadas a partir de la
hora de ingreso.

En recomendacion:

El colaborador debera informar en el trascurso del diay en horario de oficina a su
Jefe inmediato superior o al que haga sus veces, asi mismo deberd comunicarse
con el asistente de RRHH, para reportar su ausencia laboral.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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Cabe mencionar que es responsabilidad del colaborador entregar el fisico de los
documentos en originales en plazo no mayor a 72 horas (descanso medico y
sustentos mencionados), al asistente de RRHH.

Los colaboradores del Grupo Cli, que cuenten con la acreditacién vigente en
Essalud deberan entregar a su empleador constancias y descansos médicos emitidos
por su centro asistencial en el que acrediten.

Los colaboradores afiliados a Eps deberan entregar a su empleador constancias de
atenciébn o descansos médicos emitidos por las clinicas afiliadas a su pdliza,
cumpliendo los requisitos antes mencionados.

Excepciones para los nuevos colaboradores, que el Grupo CLI sea su primer
empleoy no acrediten hasta después de los 3 meses de aportes en Essalud, podran
justificar con constancias y descansos médicos emitidos por el MINSA, cumpliendo la
Directiva N° 15 —-GG-ESSALUD-2014: en los incisos (6.2.1.4.2), (6.2.4.2).

De no cumplir con lo antes sefialado se estaria incurriendo en una falta injustificada,
que por defecto se estaria aplicando el descuento proporcional en la planilla.

Precisiones:
Permiso Atencién médica: Por horas durante jornada laboral

Descanso Medico: De 1 a mas dias

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; 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.
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10.6. Anexo N° 6 — Proyeccion de Vacaciones, Memorandum N°2019-GG/RRHH

—|

£LARTE DE LA LOGISTICA MEMORANDUM
N° 2019 - GG / RRHH

Para : TODO EL PERSONAL

De : GIOVANNI KLEIN BRACAMONTE
Gerente General

Asunto : Proyeccion de Vacaciones

Fecha : Callao, 30 de setiembre de 2019

Por medio de la presente se solicita a todo el personal lo siguiente:

e Cada colaborador debe enviar 04 alternativas de fechas tentativas para su respectivo goce vacacional,
los cuales no necesariamente seran programadas y probablemente ninguno. Esto se debe que se
programaréa segun la necesidad de cada area.

e Lasfechas deben ser consideradas por quincenas (del 01 al 15 o del 16 al 30) tomandose como referencia
para el establecimiento del cronograma vacacional 2020 sin que esto signifique que el colaborador tomara
su goce vacacional en las fechas solicitadas necesariamente.

s Todo nuevo ingreso del afio 2019 debe tener en cuenta que si ingreso a laborar entre Enero y Junio del
2019 se le considerara Dos Quincenas; si el trabajador ingres¢ entre Julio y Setiembre del 2019 se le
considerara Una Quincena y si el colaborador ingresara de Octubre en adelante del presente afio No se
le considerara dentro del rol de vacaciones 2020.

Por lo antes expuesto, todos los colaboradores deben enviar sus fechas tentativas al correo de
recursoshumanos(@cliandina.com con el asunto: APELLIDO NOMBRE - VACACIONES 2020. En caso de no
tener correo deberan hacerlo personalmente con la sra. Leslie Acuiia.

La fecha limite de presentacion de esta informacion sera el 15 de octubre de 2019.

Atentamente.

W KLEIN ERACAMONTE
GERENTE GENERAL

CLI GESTIONES ADUANERAS S.A.
Av. Elmer Faucett N 2000 Int. D ,;,:t\.\

Callao - Callao A I = e
T.(51 1) 6146900 C @ ]
h SGS ST S ——

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLI; el mal
uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion serd la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo
de la empresa para este tipo de faltas.
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Licencias Descanso Médico

PUESTO NOMEBRE FECHA
REVISADO POR: Supervisor de RRHH Julissa Quiroz 16/07/2020
Jefe de Administracion '
REVISADO POR: y Contabilidad Yaquelina Valdez 16/07/2020
APROBADO POR: Gerente General Giovanni Klein 16/07/2020
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La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLI; el mal
uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion serd la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo
de la empresa para este tipo de faltas.
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7. CONDICIOMES GEMERALES

NA,

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Licencia por Duelo de Familiar Directo

a.

El Colaborador de duslo gozard de 02 dias hibiles con goce de salario por duelo en caso de fallecimiento
de un familiar directo, es decir, conyuge yio conviviente, hijps, padres, hemanos debidamente
comprobadas,

En & caso que & fallecimiento se haya producido fuera de la ciudad de donde radica el trabajador la licencia
sara de 04 dias habiles con goce de salario,

Para hacer efectiva la licencia por dudo, & colaborador deber comunicar al area de RR.HH., y entregar
una copla del centificado yio acta de defuncion de su familiar directo, méadmo dentro de los dosdias habiles
siguienies después de terminada la licencia.

En el cazo que ks documentos antes mencionados no se presenten dentro del plazo méximo antes
detallado, los dias que & colaborador gozd como licencia seran considerados como faltas injustificadas, v
@ podman tomar las madidas disciplinanas correspondientes.

Eluso de esta licencia se deber de realizar de manera inmediata en coordinacidn con el jefe inmediato y al
araa de RR HH,

B.2. Licencia por Enfermedad de Familiar Directo

a.

El colaborador podra solicitar esta licencia en los casos de tener un hilo, padre o madm, conyuge o
comviviente (familiar directo) enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra un accidente
que ponga en seno nesgo su vida, con ¢ objetivo de asistino.

Esla licancia fene un plazo maxima de siete dias calendana, con goce de haber,

Fara hacer efectiva la licencia por enfermedad, el Colaborador debera comunicar a su jefe inmediato wio al
#rea de Recursos Humanos dentro de las 48 horas de ocurndo & sucesa, y presentar & cartficado médica
suschito por el profesional de la salud autonzado v orden de hospitalizacian, con el que se acredite el estado
grave o terminar 0 & serio nesgo para la vida como consacuencia del accidente sufrido por el familiar
diracto, al dia siguienie de mincompommrse a sus labores deberd también presentar el certificado de alta
médica.

En & caso que el dacumenta antes mancionada no se presanta dentro del plazo maximo ames defallada,
los dias que el Colabomador gozd como licencia seran consideradas como faltas injustificadas, v se podrn
tomar las meadidas disciplinarias comespondiantas,

B.3. Licencia de Paternidad

a.

El trabajador debe comunicar a la @mpresa con una anticipacién no menor a 15 diag calendario de la fecha
probable de parto, por ko que se deberd presentar una copia de la tageta de control de su conyuge o
corvivients donde se especifique |a facha probable de parto junfo con la copia de DNI de ambos padres.

a_ Focha: 16072020 _
' i r— Aprobada: GG

PROCEDIMIENTO Cidign: PROEH-005
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Licencias Descanso Médico
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b.

Esla licencia es remunerada y fene una duracion de 10 dias calendano consecutivos, por ko que la fecha
deinicia de la licencia la decide & padre en el penodo comprendida entre la fecha de nacimiento del behe
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Pemizo en casos excepclonales de indole personal. Debe ser documentdo medianie una soliciiud simple
donde el trabajador indique motivo v ®cha de la licencia, la cual debe estar aprobada por Jefe Directo y por la
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10.8. Anexo N° 8 — Encuesta de Salida.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLI; el mal
uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion serd la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo
de la empresa para este tipo de faltas.
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ENCUESTA DE SALIDA

NOMERE: Fecha Inicio:
AREA: Feche Cese:

Por favor, dedique un momenio a completar esta pequefia entrevista de salida. La informadidn que nos
proparcione serd uillzada para entender los mofvos de su bga en la empresa.
Sus respuesias semn tmtadas de fooma confidenda.

1. & Cudles son sus motvos pam dejar de Bborar?
Por favor, seleccione iodas las aqpaionas aplcables.
|:[ Recesio un cambio |:[ Sueldo |:[ Relaciones labomes con mi Jefe drecio
[ Mectecenunhaaromder [ | Mecesibrefra miCTS [ | Relaciones labomios con compafiercs
Motvos familares Camitio de residencia Beneficios sociales
Desmodvacion Eswudos O jpor favor espediiique)
2. i Cudnto Sempo leva pensando en dejar de laborar?
O Un mes 0 menos O D uno a Fes meses G Mas de Fes meses
3. { Cud es su grado de satistaccion con los siguientes aspecios?
T‘fm: Satatacho ruad e :"::::: ndferEnE
Raacdn con los compafiens O O [ O O
Feconadmeenio de mi labor O O [ O O
Cultura empres arial O O ()] O O
Jede o supervisor directo O ] (] O O
Chjedvos de ka empmsa O O [ O O
Salado O O [ O O
Capactacidn O ] (] (&) O
Trabajo ineresanie O O (] O O
Amiiente laboral - O o [ -
Carga de rabgo O O (] O O
Valoses de la compatiia - -] ] [ o
Beneficios Adcionales que ciorga la empeesa O O (] [ O
| Opodunidad de ascenso o [ [ [ o
4. & Oud era lo que mas be gustaba de su rabajo 7
5. L Qué es o que menos e gusta de w rabgo 7
8. L. Tiene dguna sugerencia que hublese hecho que ud se sienta mejor 7
7. L Cree que su Bbor ha sdo importanie?
I ] W O
8. L Se e proporciond las hesramientas necesarpara que realice su rabap 7
. . Recomendaria a La Empmsa a un amigo 7 (para teabajarn)
s O O (D
10, Indique 03 valares que tiene la Empresa; Indique 03 vaores que e gustaria que lenga

11. Comaniaios:

Firma

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLI; el mal
uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion serd la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo
de la empresa para este tipo de faltas.
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ENCUESTA DE SALIDA

NOMBRE DEL TRABAJADOR CESADO: Fecha Inicio:
AREA: Feche Cese:

Por favor, dedique un momenio a completar esta encuesta sobre el colaborador en mencidn que esta retirandcse de laempresa, La
infarmacién que nos proparciana serd utiizada para entender los mofvos desu baja en la empresa,

Nomibre de Jefe Directo yfo Supenisorn:

Comentarios:

& Volveria a contratar al colaborador 7

s QO NO 9
i Porqua?
Mombra de Garente a Cargo:
Comentarios:

¢ Volveria a contratar al colaboradar 7
80 ND 0

¢ Porqué ?

Firma Jefe o Supervisor Firma Gerencia

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLLI; el mal
uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion serd la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo
de la empresa para este tipo de faltas.
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10.9. Anexo N° 9 — FOR-RH-014 Check List del Control de documentos del
Ingresante
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La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLI; el mal
uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion serd la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo

de la empresa para este tipo de faltas.



