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TITULO |
CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Finalidad
El Reglamento Interno de Trabajo — en adelante RIT tiene los siguientes fines:

- Determinar los derechos y obligaciones de EMILIMA S.A. y de los trabajadores, asi como las
prohibiciones de estos Ultimos, a los que estan sujetos en virtud de las normas y disposiciones legales
vigentes.

- Establecer normas y procedimientos para regular el debido cumplimiento de las normas de asistencia,
puntualidad, permanencia y disciplina que rigen en EMILIMA S.A.; asi como las consecuencias legales
gue se deriven de su inobservancia, incluyéndose dentro de ellas, normas internas que emitan los
Organos y Unidades Organicas de EMILIMA S.A. de acuerdo con sus atribuciones.

- Promover y regular el comportamiento laboral de los/las trabajadores/as durante el desempefio de sus
funciones y/o labores.

Articulo 2.- Objetivo

El RIT tiene por objeto regular las relaciones y condiciones laborales de los/las trabajadores/as de
EMILIMA S.A., durante el desempefio de sus funciones conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 3.- Alcance y Ambito de Aplicacion

3.1 EIRIT es de aplicacion obligatoria para todo el personal de confianza y trabajadores de EMILIMA
S.A.

3.2 EMILIMA S.A,, a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la conformidad de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, podra proponer las normas vy directivas internas adicionaleso
complementarias al presente Reglamento.

Articulo 4.- Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 26644, “Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la
trabajadora gestante, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR”.

- Ley N° 26771, “Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 021-2000-PCM”.

- Ley N° 26790, “Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, su norma modificatoria, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA”.
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- Ley N° 27240, “Ley que otorga permiso por lactancia materna y sus modificatorias aprobadas por la
Ley N° 28731”.

- Ley N° 27403, “Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna”.

- Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificaciones aprobadas por
Decreto Legislativo N° 1272,

- Ley N° 27588, “Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM”.

- Ley N° 27591, “Ley que equipara la duracién del permiso por lactancia de la madre trabajadora del
régimen privado con el publico”.

- Ley N° 27658, “Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado”.

- Ley N° 27815, “Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM”.

- Ley N° 27942 — “Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP”.

- Ley N° 28175, “Marco del Empleo Publico”.

- Ley N° 28239, “Ley que madifica la Ley N° 26790 que reconoce subsidio adicional por lactancia y
extiende 30 dias adicionales el subsidio por maternidad en caso de partos mdltiples”.

- Ley N° 29409, “Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada, y su modificatoria; y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
014-2010-TR”.

- Ley N° 29733, “Ley de proteccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS”.

- Ley N° 29783, “Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-2012-TR”.

- LeyN° 29973, “Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP”,

- Ley N° 30057, “Ley del Servicio Civil".

- Decreto Legislativo N° 1023, “Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, y el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2017-PCM”.

- Decreto Legislativo N° 1025, “Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y rendimiento
para el Sector Publico”.

- Decreto Legislativo N° 1246, “Decreto Legislativo que Aprueba Diversas Medidas de Simplificacién
Administrativa”.

- Decreto Legislativo N° 713, “Consolidan la Legislacion Sobre Descansos Remunerados de los
Trabajadores Sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada” y sus modificatorias; y, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 012-92-TR”.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, “Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimientos Administrativo General y sus demas modificatorias”.

- Decreto Supremo N° 001-96-TR, “Reglamento del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728 — Ley de Fomento del Empleo”.

- Decreto Supremo N° 003-97-TR, “Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 — Ley de
Productividad y Competitividad Laboral”.
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- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, “Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, y sus normas
modificatorias”.

- Resolucién Ministerial N° 376-2008-TR, “Medidas Nacionales Frente al VIH y SIDA en el Lugar de
Trabajo”.

- Resolucion Directoral N° 012-2017-INACAL-DN, aprueba la Norma Técnica Peruana — NTP ISO
37001-2017 — “Sistema de Gestion Antisoborno. Requisitos con Orientacion para su Uso”.

- Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

- Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-2011-SA.

- Ley N° 30287 “Ley de Prevencion y Control de la Tuberculosis”.

- Reglamento de la Ley N° 30287 - Ley de Prevencién y Control de la Tuberculosis en el Peru, aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2016-SA.

- Otras normas que resulten aplicables conforme a la materia. Las referidas normas incluyen sus
respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.

Articulo 5.- De EMILIMA S.A.

El RIT establece el conjunto de normas esenciales que regulan la prestacion y el comportamiento laboral
de los trabajadores, propiciando, manteniendo y fomentando las buenas relaciones entre estos y EMILIMA
S.A., a través del correcto ejercicio de los derechos y deberes que las leyes, normas institucionales y el
presente reglamento establecen.

Articulo 6.- Difusién del RIT

Todos los trabajadores estan en la obligacion de conocer el contenido del RIT y contar permanentemente
con un ejemplar de este, cuyo cargo constara en su legajo personal, siendo de estricta obligacién cumplirlo
y respetarlo, por ello no podra alegarse el desconocimiento de la norma (contenido).

Articulo 7.- Caracter Complementario y No Limitativo de las Normas

7.1 EI RIT tiene caracter complementario respecto a la legislacién laboral, el contrato de trabajo y las
disposiciones internas respectivas de EMILIMA S.A. Asimismo, cada una de las normas contenidas
en el presente RIT, tienen caracter enunciativo, mas no limitativo, por lo que, las situaciones no
contempladas en éste seran resueltas por EMILIMA S.A., a través de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, con la conformidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, en concordancia con lo
establecido en las disposiciones legales vigentes.

7.2 Los trabajadores de EMILIMA S.A. estan sujetos al régimen laboral de la actividad privada de
acuerdo con el articulo quincuagésimo primero del Estatuto de la Empresa; y como tales, estan
supeditados a las disposiciones internas dictadas por sus 6rganos competentes en uso de la facultad
directriz y administrativa.

Articulo 8.- Representacion de EMILIMA S.A. Ante los Trabajadores
La representacion de EMILIMA S.A. ante los trabajadores se encuentra a cargo de la Gerencia de

Administracion y Finanzas. Asimismo, por autorizacion expresa de la Gerencia General se podra delegar
la representacion a otro Organo.
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TiTuLO Il
CAPITULOI

REQUISITOS PARA LA ADMISION DE LOS TRABAJADORES

Articulo 9.- Ingreso a EMILIMA S.A.

9.1

9.2

Todo personal que ingrese a laborar en EMILIMA S.A. debera cumplir con los requisitos minimos
establecidos para el cargo.

Ningun trabajador podra percibir del estado mas de una remuneracion, retribuciéon, emolumento o
cualquier tipo de ingreso. Es incompatible la percepcién simultanea de remuneracion y pension por
servicios prestados al estado. Las Unicas excepciones las constituyen la funcién docente y la
percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas
publicas.

Articulo 10.- Requisitos para el Ingreso

10.1

10.2

10.3

10.4

Son requisitos minimos indispensables para ingresar como trabajador de EMILIMA S.A. los
siguientes:

a) Capacidad civil y laboral de contratacion de acuerdo a Ley.

b) Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el cargo al que postula y aprobar el
proceso de seleccion respectivo, de ser el caso.

¢) No contar con impedimento legal, ni administrativo para contratar con una entidad del Estado.
Para tal efecto, se entiende que estadn inhabilitados administrativamente quienes estan
comprendidos como destituidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido,en
el Registro Unico de Condenados Inhabilitados por Delitos Contra la Administracion Publicao
quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesién, cuando ello
fuera un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar servicio civil.

d) No registrar antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase del cargo al que se
vaya acceder.

e) Por razones de seguridad, EMILIMA S.A. puede determinar si un puesto requiere tener
nacionalidad peruana.

f)  Otros previstos en norma expresa.

Documentacién minima requerida para el inicio del vinculo laboral.

a) Ficha de Datos de Personal debidamente llenada.

b) Hoja de vida, en la que debe incluir copia de los certificados de trabajo o los documentos que
acrediten la experiencia requerida para el cargo.

c) Declaraciones juradas vinculadas a los requisitos exigidos en el numeral anterior.

Los documentos referidos deben presentarse hasta que EMILIMA S.A. establezca la
interoperabilidad regulada en el Decreto Legislativo N° 1246. La Sub Gerencia de Recursos
Humanos es el ente encargado de realizar la verificacion posterior de los documentos
proporcionados por el trabajador, reservandose el derecho de obtener informacién de las entidades
o instituciones correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente.

La constatacion de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas requeridas en el
presente reglamento y/o por norma expresa o por cualquier otra causa, es considerada falta grave
que afecta el principio de probidad establecido en el numeral 2) del articulo 6) de la Ley del Codigo
de Etica de la Funcion Publica, y que amerita el despido del trabajador, previo proceso administrativo
6
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disciplinario; sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que correspondan como
consecuencia de estos hechos.

Articulo 11.- Designacién de Cargos de Confianza

La designacion de cargos de confianza es competencia directa y exclusiva de la Gerencia General de
EMILIMA S.A., esta tiene la facultad de nombrar y remover a los Gerentes, Sub Gerentes y Asesores de
EMILIMA S.A., dando cuenta al Directorio, y previa evaluacién de la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
con la conformidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Articulo 12.- Del Programa de Induccién

La Sub Gerencia de Recursos Humanos desarrollara el programa de induccién, el mismo que recibira el
trabajador al incorporarse a EMILIMA S.A.

Asimismo, el trabajador recibird, para conocimiento y cumplimiento, los siguientes documentos: el
Reglamento Interno de Trabajo, el Cédigo de Etica y Conducta y la Politica del Sistema de Gestion
Antisoborno, asi como la documentacién que corresponda y resulte relevante para el cumplimiento de sus
funciones. La recepcion de estos documentos por parte del trabajador presume su conocimiento y lo obliga
a su cumplimiento.

Articulo 13.- Obligacién de Mantener Actualizado su Legajo

13.1 Todo trabajador debera mantener su informacién personal, familiar, curricular, académica y de
naturaleza laboral y profesional actualizada en su legajo, asi como entregar obligatoriamente la
documentacién que le solicite la Sub Gerencia de Recursos Humanos, dentro de los plazos que ésta
sefiale a fin de mantener actualizado su legajo. En el caso de cambio de domicilio, debera comunicar
su domicilio actual a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, en un plazo no mayor de quince (15)
dias calendarios de ocurrido el hecho, bajo responsabilidad. Se considerara como valida para todos
los efectos legales, la informacion que obre en el legajo de personal de cada trabajador de EMILIMA
S.A

13.2 El personal nuevo, debera presentar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, la informacion
detallada en el punto 13.1 dentro del plazo de 05 dias naturales, contabilizados desde el inicio del
vinculo laboral, bajo responsabilidad.

13.3 Las comunicaciones se entienden validamente notificadas si son dirigidas al Gltimo domicilio
registrado por el trabajador en su legajo. Excepcionalmente, en el caso de ex trabajadores, el Gltimo
domicilio registrado tendra una vigencia de un (1) afio desde el cese; luego del cual, se considerara
como domicilio el registrado en el RENIEC.

Articulo 14.- Del Documento de Identificacion
14.1 Cada trabajador de EMILIMA S.A. recibird un documento de identificacion denominado “fotocheck”,
el cual identificara al trabajador como tal, siendo su uso personal, intransferible, exclusivo para el

uso de sus funciones y obligatorio en el centro de trabajo.

14.2 En caso de pérdida o deterioro, el trabajador tiene la obligacion de reportarlo a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

14.3 El fotocheck debe ser devuelto a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, una vez que concluya la
relacion laboral.

Articulo 15.- Del Periodo de Prueba

El personal que ingrese a EMILIMA S.A. estara sujeto al periodo de prueba, a la aprobacion y formalizacion
de este, segln lo establecido en la normatividad laboral y administrativa que rige a EMILIMA S.A.; el
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periodo de prueba sera de tres (03) meses para el caso de especialistas, analistas y técnicos y de seis
(06) meses para el caso de los Gerentes y Sub Gerentes debido a la complejidad de sus cargos.

Articulo 16.- De la Prueba de VIH

EMILIMA S.A. no podra exigir la prueba del VIH o la exhibicién del resultado de esta, al momento de
contratar a sus trabajadores, durante la relacién laboral o como requisito para continuar en el trabajo.

TiTULO NI
CAPITULOI

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EMILIMA S.A.

DERECHOS DE EMILIMA S.A,

Articulo 17.- Es derecho exclusivo de EMILIMA S.A. organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y
disponer las actividades del personal en el centro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la
consecucion de sus objetivos, observando las disposiciones legales vigentes y aplicando su facultad
directriz.

Articulo 18.- En el ejercicio del derecho indicado en el articulo precedente, corresponde a EMILIMA S.A.
entre otras, las siguientes facultades:

1. Determinar la organizacion general, asi como dictar y modificar el RIT.

2. Celebrar contratos de trabajos por tiempo indeterminado, sujetos a modalidad, y a tiempo parcial, sin
limitacidn alguna, y cualquier otro establecido en la legislacion vigente.

3. Pactar con el trabajador la extension del periodo de prueba, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Las remuneraciones de sus trabajadores estan definidas por el Presupuesto Analitico de Personal
(PAP).

5. Determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades, asi como crear nuevas
categorias de clasificacién o eliminar las que consideren inconvenientes, sin mas limitaciones que las
sefialadas en los dispositivos legales vigentes.

Establecer el horario y jornada de trabajo.
Fijar la oportunidad de descanso vacacional, tomando en cuenta la normatividad vigente.

Suspender el contrato de trabajo con sancién disciplinaria al trabajador.

© © N o

Conceder permisos y licencias a los trabajadores.
10. Despedir al trabajador por causas debidamente justificadas.

11. Cesar colectivamente por causas justificadas relacionadas con causas imprevisibles o inevitables por
motivos econdmicos, tecnolégicos, estructurales o analogos, por disolucién, liquidacién de EMILIMA
S.A. y quiebra de la misma, siguiendo el procedimiento correspondiente ante la Autoridad
Administrativa de Trabajo.

12. Optar por la jubilacion obligatoria de su trabajador conforme a las normas legales vigentes.

13. Sancionar disciplinariamente cualquier infraccion o incumplimiento de los deberes y obligaciones a
cargo de los trabajadores establecidas en el presente Reglamento, asi como el incumplimiento de las
leyes laborales vigentes, las normas y procedimientos internos, el Cédigo de Etica y Conducta y otros.

8
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Articulo 19.- Son obligaciones de EMILIMA S.A.

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, el RIT y demas
disposiciones de orden interno.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes en materia de seguridad e higiene.
Procurar la realizacion y desarrollo del trabajador, en armonia con los fines de EMILIMA S.A.

Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus trabajadores, en sus condiciones.
oportunidades y lugares establecidos, en el plazo acostumbrado.

Otorgar la bonificaciéon por escolaridad, de acuerdo con la normativa vigente y en funcién a la
disponibilidad de los recursos que administra EMILIMA S.A.

Respetar los contratos suscritos con los trabajadores en todos sus términos.
Promover acciones de capacitacion al personal.

Procurar a los trabajadores el suministro de los implementos de proteccién contra accidentes de
trabajo y enfermedades ocupacionales en beneficio de su seguridad y salud. Asi como brindar las
prestaciones de servicios necesarios en materia de asistencia y bienestar social.

Otorgar a cada trabajador un documento de identificacion personal que lo acredite como tal.

Prevenir, investigar y resolver los problemas laborales, de acuerdo con los fines y objetivos de
EMILIMA S.A.

Facilitar canales regulares al trabajador para la formulacion de peticiones.

No exigir pruebas de VIH o exhibicion del resultado de estas para la contratacién de nuevo personal,
durante la relacién laboral, ni como requisito para que el trabajador permanezca en EMILIMA S.A.

No promover actos discriminatorios contra un trabajador real y/o trabajadores reales infectados o
supuestamente infectados o portadores con VIH o SIDA, o hacia aquellos que padecen de
Tuberculosis (TBC).

Cumplir y hacer cumplir al personal de EMILIMA S.A., en el ejercicio de sus actividades laborales, las
normas y prescripciones del presente Reglamento, asi como todas las normas, reglamentos y
procedimientos internos de EMILIMA S.A. y de su Cadigo de Etica y Conducta.

Cumplir y hacer cumplir al personal de EMILIMA S.A., la Politica del Sistema de Gestion Antisoborno
y sus objetivos.

TITULO IV
CAPITULO|

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

DERECH DELOS TRABAJADORE

Articulo 20.- Son derechos de los trabajadores de EMILIMA S.A., los siguientes:

1.

Recibir por la labor efectuada, la remuneracion y otros beneficios que correspondan de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes y las normas institucionales.
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2. Serinformados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo.

3. Formular peticiones verbales o escritas relacionadas con sus condiciones laborales, de acuerdo al
procedimiento descrito en el Titulo VIII Capitulo | del presente Reglamento.

4. Ser tratado con todo respeto, cualquiera sea su condicion y jerarquia.

Proponer a través de los canales de comunicacién correspondientes, el planteamiento o las iniciativas
que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de EMILIMA S.A.

6. Solicitar el certificado o constancia de trabajo, al término del vinculo o relacion laboral con EMILIMA
S.A., segln sea el caso.

7. Recibir el apoyo logistico y las condiciones de trabajo adecuadas, acorde con las funciones y
responsabilidades que tiene EMILIMA S.A.

8. Recibir instruccion o capacitacién con miras a un mejor desempefio de su labor, asi como las
facilidades para su perfeccionamiento, dentro de los programas de desarrollo de personal y las
politicas que sobre la materia implante EMILIMA S.A.

9. Gozar del periodo vacacional y beneficios sociales, siempre que se cumplan los requisitos exigidos
por los dispositivos laborales vigentes y de acuerdo a la normatividad interna de EMILIMA S.A.

10. Acogerse a los permisos, licencias, y a todos los procedimientos que garanticen los derechos que las
leyes le otorguen, dentro de la politica de EMILIMA S.A. y de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes

11. EMILIMA S.A. contratara el seguro de vida ley para sus trabajadores desde el primer dia que inicie

su vinculo laboral.

QBLICACIONES DELOOS TRABAJADOREDS

Articulo 21.- Son obligaciones de los trabajadores de EMILIMA S.A. de caracter enumerativo no limitativo,
las siguientes:

1.

Respetar y cumplir las disposiciones legales y/o convencionales, las funciones inherentes del cargo
que desempefia, las normas contenidas en el RIT, asi como todas aquellas disposiciones de orden
interno que pueda dictar EMILIMA S.A. en el ejercicio de su facultad de direccién.

Brindar apoyo en coordinacion con los Organos y Unidades Orgéanicas cuando el trabajo lo demande
para alcanzar niveles de productividad a favor de EMILIMA S.A.

Guardar absoluta reserva sobre aquellas actividades, asuntos, gestiones y documentos, que haya
conocido directa o indirectamente, y que por su naturaleza sean de caracter reservado o confidencial,
inhibiéndose de proporcionar o publicar cualquier tipo de informacion de EMILIMA S.A., salvo en los
casos en que esté debidamente autorizado, o cuando sea requerido por autoridad competente.

Cumplir puntualmente con los horarios establecidos, debiendo registrar oportunamente su ingreso y
salida.

Usar en el centro de trabajo el documento de identificacion laboral (fotocheck), portandolo en un lugar
visible (preferiblemente en la parte superior izquierda de su prenda de vestir), debiendo devolverlo a
la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion y Finanzas, una vez que
cese el vinculo laboral con EMILIMA S.A.

Presentarse en el lugar de trabajo correctamente vestido o con el uniforme otorgado por EMILIMA
S.A., de corresponder, en perfecto estado de limpieza.

Guardar la debida compostura durante la jornada de trabajo, velando en todo momento por la buena
imagen de EMILIMA S.A.

Cuidar y usar de manera adecuada los Utiles de trabajo, herramientas, instrumentos, equipos, etc.,
que se le puedan haber proporcionado para la realizacién de sus labores, de tal modo los trabajadores
responderan permanentemente por la pérdida o deterioro de los bienes de propiedad de EMILIMA
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

S.A., o de aquellos que no siendo de su propiedad se encuentran bajo su custodia, salvo casos en
que el desgaste de los mismos derive del uso normal, dando aviso inmediato para su reparacion o
sustitucién oportuna.

Comunicar por escrito a la Gerencia de Administracion y Finanzas cualquier cambio o variacion de la
informacién de orden personal, que proporcionaron a EMILIMA S.A. en la oportunidad en que fueron
contratados, a efecto de mantener actualizado su legajo personal, presentando en cada oportunidad
la documentacion que la sustente.

Tratdndose de cambios domiciliarios, si el trabajador no cumpliera en hacer de conocimiento de
EMILIMA S.A. su nuevo domicilio, ésta no sera responsable por la correspondencia que pueda dirigir
al trabajador.

Tratar respetuosamente y con cortesia a sus superiores, compafieros de trabajo y publico en general,
por consiguiente, les esté prohibido cualquier forma de trato que implique falta de respeto o actos de
naturaleza analoga o similar, que puedan perjudicar la buena imagen de EMILIMA S.A.

Cooperar en el mantenimiento del orden e informar oportunamente a quien corresponda sobre
situaciones o acciones que puedan poner en peligro la seguridad del personal u ocasionar dafio a los
muebles, equipos, Utiles, materiales o instalaciones de EMILIMA S.A., debiendo prestar su apoyo en
casos de emergencia.

Comunicar oportunamente a sus jefes y superiores inmediatos sus iniciativas y/o sugerencias para
incrementar la eficiencia en el trabajo, asi como la productividad.

Inhibirse de hacer ingresar a las instalaciones aparatos y/o artefactos ajenos a su puesto de trabajo.

Supervisar en el caso de los jefes al personal bajo su direccion a fin que cumpla con sus obligaciones
laborales y contractuales evitando la pérdida de tiempo y el desperdicio de materiales que perjudiquen
a EMILIMA S.A.

Cumplir las demas obligaciones que se originen como consecuencia del desarrollo de sus funciones.

Evitar todo acto discriminatorio de cualquier trabajador hacia un trabajador real o supuestamente
infectado o portador con VIH positivo o SIDA, y hacia aquellos que padecen de la enfermedad de
tuberculosis (TBC).

Cumplir en el ejercicio de sus actividades laborales, las normas y prescripciones del presente
Reglamento, asi como todas las normas, reglamentos y procedimientos internos de EMILIMA S.A. 'y
de su Cédigo de Etica y Conducta.

Todo el personal de EMILIMA S.A. debera cumplir la Politica del Sistema de Gestién Antisoborno y
sus objetivos.

PROHIBICIONES DE L TRABAJADORE

Articulo 22.- Queda expresamente prohibido a los trabajadores:

1.

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

Utilizar los ambientes y bienes de propiedad de EMILIMA S.A. para realizar actividades ajenas a sus
fines.

Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con EMILIMA S.A. a través de
diversos medios de comunicacion, salvo quienes asi hayan sido expresamente, autorizados por
EMILIMA S.A.

Hacer valer su condicion de trabajador de EMILIMA S.A. para obtener ventajas de cualquier indole
ante terceros.

Retirar sin debida autorizacion los bienes de EMILIMA S.A.

Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instalaciones de EMILIMA S.A., equipos, maquinas,
11
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10.

11.

12.
13.

14.

vehiculos, que no les han sido asignados por ser ajenos a la gestién de los mismos, salvo autorizacién
expresa y previa de la unidad correspondiente.

Fumar en el centro de trabajo, en cumplimiento de lo establecido en la Ley N° 28705 — Ley General
para la Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco.

Introducir o consumir bebidas alcoholicas y cualquier tipo de drogas en los lugares y/o instalaciones
de EMILIMA S.A.

Dormir durante la jornada de trabajo o presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo el
efecto de bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes.

Portar cualquier tipo de armas, salvo autorizacion expresa de la Gerencia General o por la propia
naturaleza de su cargo. El uso de armas supondra necesariamente que su usuario cuente con la
licencia correspondiente de la Direccién General de Control de Servicio de Seguridad, Control de
Armas, Municién y Explosivos de uso civil.

Atentar contra la moral y las buenas costumbres, asi como contra el normal desenvolvimiento de las
actividades de EMILIMA S.A.

Brindar informacion falsa para su file personal o adulterar dicha informacion.

Efectuar actos discriminatorios de cualquier trabajador hacia un trabajador real o supuestamente
infectado o portador con VIH positivo 0o SIDA, y hacia aquellos que padecen de la enfermedad de
tuberculosis (TBC).

Cometer cualquier acto que contravenga la ética, la moral, el orden publico y/o las buenas costumbres
en EMILIMA S.A.

TiTULO V
CAPITULOI

JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Articulo 23.- Jornada de Trabajo

Es facultad de EMILIMA S.A. fijar la duracién de la jornada de trabajo, de los turnos y horarios dentro de
los cuales debe cumplirse, asi como la forma y modalidad de la prestacion de labores, dentro de los criterios
de razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades del centro de trabajo. La jornada de trabajose fija
teniendo en consideracion el limite previsto en la ley.

La jornada ordinaria de trabajo vigente para el personal de EMILIMA S.A. es la siguiente:

De lunes a viernes : Ingreso 08:30 horas, con una tolerancia de 10 minutos
Refrigerio 13:00 a 14:00 horas (01 hora)
Salida 17:30 horas

Queda claramente establecido que el citado horario podra ser modificado por EMILIMA S.A., en cualquier
momento, por necesidad administrativa o de servicio.

Articulo 24.- Del Respeto al Horario de Trabajo

Los trabajadores estan obligados a respetar y cumplir la jornada y horarios de trabajo que fije EMILIMA
S.A,, registrando su ingreso y salida.

Articulo 25.- Del Control de la Asistencia

25.1 El control de asistencia y puntualidad sera efectuado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos a

través del registro de asistencia; en los lectores épticos, relojes marcadores o cualquier otro medio
12
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gue consideren idoneo.

25.2 Para mantener el control de las inasistencias y las tardanzas cada trabajador debera registrar sus
propios ingresos y salidas a través del sistema de control implantado por EMILIMA S.A., siendo
obligatorio su uso como Unico medio valido de registro y control. Este registro es personal e
indelegable.

25.3 La Sub Gerencia de Recursos Humanos sefialara el lugar y la manera cédmo se registra y controla
el ingreso y salida de sus trabajadores segun los medios que EMILIMA S.A. implemente y de
acuerdo al procedimiento que para tal efecto se apruebe.

Articulo 26.- De la Exoneracién del Registro de Ingreso y Salida

Esta exonerado de registrar su ingreso y salida el Gerente General; asimismo, podran ser exonerados, en
caso la necesidad de las labores lo amerite, los Gerentes, los Sub Gerentes y los Asesores, previa
autorizacioén de la Gerencia General.

Articulo 27.- Del Plazo de Tolerancia y las Tardanzas

A los trabajadores que ingresen al centro de trabajo excediendo el plazo de tolerancia a que se refiere el
articulo 23 del presente Reglamento, se les aplicara una reduccion de sus haberes en proporcion a los
minutos de tardanza acumulados en el mes. El descuento se realizara a partir de las 8:31 a.m., siempre
gue se haya ingresado luego del plazo de tolerancia.

Aquellos trabajadores que ingresen injustificadamente al centro de trabajo excediendo en més de treinta
(30) minutos la hora de ingreso de este, sera considerado como falta.

Articulo 28.- Del Trabajo en Dias de Descanso Semanal y/o Feriado

El trabajo en dias de descanso semanal y/o feriado debe ser objeto de autorizaciéon expresa por parte de
EMILIMA S.A., debiendo el trabajador dejar constancia por escrito de su compromiso para laborar en
dichos dias a través del formato de autorizacion.

Articulo 29.- Labores Fuera del Centro de Labores

Los trabajadores que deban realizar sus labores fuera del centro de trabajo deberan hacerlo en el lugar
que sea indicado por EMILIMA S.A.

Articulo 30.- Del Registro de Ingreso y Salida de los Trabajadores

El registro de ingreso y salida de los trabajadores se realiza a través del marcador de tarjeta de control,
cuaderno de registro o cualquier otro medio que consideren idoneo. Queda absolutamente prohibido
marcar la tarjeta de control y registrar la asistencia de otro trabajador, o permitir que otro marque su tarjeta
de control o registre su asistencia, falta que sera sancionada con suspension por un minimo de tres dias
sin goce de haber, y su reiteracion puede justificar el despido por comision de falta grave.

La Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién dara el apoyo y
soporte técnico necesarios para contar con un moderno registro automatizado del ingreso y salida del
personal.

Los jefes inmediatos controlan y supervisan la permanencia fisica del personal en sus lugares de trabajo
durante la respectiva jornada de trabajo, asi como el cumplimiento efectivo de las funciones o labores
encomendadas, sin perjuicio del control, supervision u otras medidas que realice la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.
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Articulo 31.- Control de Asistencia y Puntualidad
El control de asistencia y puntualidad sera efectuado directamente por los jefes inmediatos mediante la

observacién de la concurrencia y permanencia del personal a sus 6rdenes durante las horas de trabajo,
siendo su obligacion mantener informada a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 32.- Del Descanso del Trabajador

En atencion a la naturaleza del servicio, el trabajador tendra derecho a descansar los sabados, domingos
o feriados. EMILIMA S.A. sefialara el respectivo descanso sustitutorio de acuerdo con la legislacion
vigente.

Articulo 33.- Comunicacidén de Inasistencias

Cualquier inasistencia, independientemente de las causas que la originen, debe ser comunicada en el mas
breve término al Jefe Inmediato Superior o0 a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, a efecto que tome
las medidas que corresponda, sin que ello justifique la ausencia.

Articulo 34.- Del Descuento de la Remuneracién

Las ausencias injustificadas, la falta de permanencia y las tardanzas ocasionan el respectivo descuento
de la remuneracion en forma proporcional, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que se adopten.

Articulo 35.- Del Retiro del Trabajador de las Instalaciones

Terminada la jornada de trabajo, el personal debera retirarse de las instalaciones de EMILIMA S.A.

CAPITULO Il

PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 36.- Sobre las Disposiciones que Regulan las Licencias y/o Permisos
EMILIMA S.A. reconoce la existencia de circunstancias especiales que justifiquen el otorgamiento de
licencias y/o permisos por motivos particulares a favor de los trabajadores, los mismos que se regiran por
las normas legales vigentes.
Articulo 37.- De la Concesién de Permisos
Los permisos podran ser concedidos a criterio del Gerente General o del Jefe Inmediato Superior con
conocimiento del Gerente de la Gerencia de Administracién y Finanzas, respetando las normas y
procedimientos especificos establecidos en la norma interna especifica, con cargo a ser deducidos de las
remuneraciones o del periodo vacacional, de ser el caso, previo acuerdo con el trabajador. En caso de
solicitarse 5 dias consecutivos de permiso seran incluidos dos dias adicionales (sdbados y domingos).
Articulo 38.- Tipos de Permiso
Los tipos de permiso son:

38.1 Permisos con goce de remuneraciones:

Estos permisos son de obligatorio otorgamiento, siempre que se acredite documentalmente el
supuesto de su otorgamiento:

38.1.1 Por atencién médica, debiendo presentar a su retorno copia de los documentos que
14
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38.2

38.1.2

38.1.3

38.1.4

38.1.5

acrediten dicha atencién a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, la cual podra solicitar,
de estimarlo pertinente, documentacion adicional sustentatoria vinculada a la atencion
médica.

Por gravidez, se otorga a los trabajadores gestantes para concurrir a sus controles médicos,
debiendo presentar a su retorno copia de los documentos que acrediten la atencion. Debera
ser solicitado con anticipacion.

Por citacion judicial, militar o policial. Dicho permiso debera ser solicitado con anticipacién
a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, siendo sustentado con la presentacion de la
notificacién o citacion respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el
término de la distancia.

Por lactancia materna, se otorga a las madres trabajadoras al término de la licencia post-
natal, por maximo una (1) hora diaria hasta que el hijo cumpla un (1) afio de edad, previa
presentacion de la partida de nacimiento y la solicitud respectiva, en la cual indicara el
momento de la jornada en que se hara efectivo.

Por capacitacion, se otorgan a los trabajadores, para participar en cursos, congresos o
similares organizados por EMILIMA S.A., vinculados con las funciones de la especialidad
del trabajador y al quehacer de la EMILIMA S.A., vinculados con el Plan de Desarrollo de
las Personas. Asimismo, estos permisos son solicitados con anticipacion a la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, son remunerados y no estan sujetos a compensacién de horas.

Permiso sin goce de remuneraciones:

El otorgamiento de estos permisos es una atribucién de EMILIMA S.A. Se otorga por motivos
particulares y es autorizado por el Jefe Inmediato y comunicado a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

Articulo 39.- De la Autorizacién para Ausentarse del Centro de Trabajo

Ningun trabajador puede ausentarse del centro de trabajo si previamente no cuenta con la autorizacion de
su Jefe inmediato Superior, con conocimiento de la Gerencia de Administracion y Finanzas, para lo cual
presentard la papeleta de salida debidamente autorizada, conforme a las normas internas que para el
efecto dicte EMILIMA S.A.

Articulo 40.- De la Falta de Autorizacion para Ausentarse del Centro de Trabajo

Queda claramente establecido que de incumplirse lo dispuesto en el articulo precedente, se incurre en
falta grave laboral, estando sujeto a las sanciones que permite la ley.

Articulo 41.- Tipos de Licencia

Los tipos de licencia son:

a)

Licencia con goce de remuneraciones:

a.l. Por descanso pre y post natal. La trabajadora gestante gozara de 49 dias de descanso prenatal

y 49 dias de descanso postnatal. ElI goce de descanso prenatal podra ser diferido, parcial o
totalmente, y acumulado por el post natal, a decision de la trabajadora gestante. Tal decision
debera ser comunicada a la Sub Gerencia de Recursos Humanos con una antelacion no menor
de dos meses a la fecha probable de parto. Los dias de descanso prenatal y postnatal se
consideran como dias efectivamente laborados para efectos del computo de las utilidades;
segln las disposiciones establecidas en la Ley N° 26644, normas complementarias,
modificatorias y reglamentarias.
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a.2.

a.3.

a.4.

a.5.

a.b.

a.7.

a.8.

Por enfermedad o accidente comprobados. De acuerdo con lo establecido en la normativa sobre
seguridad social en salud.

Por fallecimiento del cényuge o conviviente declarado, padres, hijos 0 hermanos, se concedera
en cada caso, un periodo de cinco (5) dias habiles. Si el deceso ocurre fuera de la localidad
donde labora el trabajador, la licencia se podra ampliar por dos (2) dias habiles adicionales.

Por capacitacién. Se otorga para participar en cursos o certamenes destinados a la adquisicion
de conocimientos teéricos o practicos, considerados como importantes dentro de los planes
institucionales, bajo las siguientes condiciones:

() El solicitante debe ser trabajador de EMILIMA S.A.
(i) Dictarse en horario o localidad que haga imposible la asistencia al centro de trabajo.
(iii) Estar referida al campo de accion institucional o especialidad del trabajador.

Por citacidon expresa de autoridad publica. Se otorga a los trabajadores sélo para asuntos
estrictamente relacionados con las funciones que desempefia en EMILIMA S.A., previa
presentacion de la notificacion respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia
mas el término de la distancia.

Por onomastico. Se concede al trabajador un (01) dia de descanso por su onomastico. De
recaer éste en dia feriado o no laborable, este beneficio sera otorgado el primer dia habil
siguiente. Por necesidad del servicio, el jefe inmediato puede disponer que el descanso por
onomastico se goce en otra oportunidad, sin exceder los treinta (30) dias calendario desde que
éste se produce.

Por paternidad. Segun las disposiciones establecidas en la Ley N° 29409, normas
complementarias, modificatorias y reglamentarias. Se concede diez (10) dias calendario
consecutivos en los casos de parto natural o cesérea; en casos especiales el plazo de la licencia
sera:

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

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

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

a.7.1) Asimismo, el plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador
indique, la que debera estar comprendida entre la fecha del dia de nacimiento, la fecha
en que la madre o el hijo o hija sean dados de alta del centro médico respectivo y a
partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondiente, suscrito por el profesional debidamente colegiado.

a.7.2) En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por
maternidad, el padre del hijo/a nacido/a ser& beneficiario de dicha licencia con goce de
haber, de manera que sea una acumulacion de licencias.

a.7.3) El trabajador peticionario que haga uso de la licencia por paternidad tendra derecho a
hacer uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de
vencida la licencia de paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional debera ser
comunicada a la Sub Gerencia de Recursos Humanos con una anticipacién no menor
de quince (15) dias calendario a la fecha probable de parto de la madre”.

La licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge o conviviente
declarado, padres o hijos; se concede un plazo maximo de hasta siete (7) dias calendario, el
cual se podra ampliar hasta por treinta (30) dias calendario, adicionales, a cuenta del descanso
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b)

vacacional; y excepcionalmente, en el exceso de tal plazo, se podra otorgar la licencia sujeta a
compensacion de horas.

a.8.1) Eltrabajador comunica dicha circunstancia dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
producido o conocido el suceso, remitiendo a la Sub Gerencia de Recursos Humanos
el certificado médico suscrito por el profesional de salud autorizado, con el que se
acredite el estado de salud de su familiar directo. Adicionalmente, de ser el caso se
concedera al trabajador dicha licencia por un periodo no mayor a treinta (30) dias
calendario, a cuenta del derecho vacacional, de acuerdo a la normativa vigente.

a.8.2) Por asistencia médica y terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad. Segin
las disposiciones establecidas en la Ley N° 30119, normas complementarias,
modificatorias y reglamentarias. El trabajador debe presentar con siete (7) dias de
anticipacion al inicio de la asistencia médica o rehabilitacién el pedido de licencia,
adjuntando la documentacion establecida por ley; y luego de ocurrido el tratamiento,
debe presentar dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes la documentacion
que acredita el tratamiento realizado.

a.9. El uso del permiso y/o licencia sindical, se aplicara de conformidad con lo establecido en los
articulos 61° y 62° del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, y de acuerdo a lo establecido por las disposiciones normativas internas que
regulan ello.

Licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares:

b.1. Esta condicionada a la aprobacion del Jefe Inmediato y del Organo o Unidad Orgénica a la que
pertenezca, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y a la aprobacién adicional de la
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

b.2. Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicio para ningun efecto.

CAPITULO IlI
REMUNERACIONES Y OTROS CONCEPTOS

Articulo 42.- Informacién a Consignarse en la Planilla de Pago y Boletas Individuales

42.1

42.2

Toda suma que perciba el trabajador por concepto de remuneracioén, asi como los descuentos, se
consignan en la respectiva planilla de pago y boletas individuales, correspondiendo a la Gerencia
General dictar las disposiciones correspondientes.

EMILIMA S.A. efectuara sobre la planilla de remuneraciones mensuales los descuentos establecidos por
Ley, por mandato judicial o los que autorice el trabajador de manera expresa y por escrito, limitados
éstos ultimos a la cuota sindical y créditos bancarios, conforme al Decreto Supremo N° 010-2014-
EF. En este supuesto, los descuentos no pueden afectar mas del 50% del monto neto total de lo que
percibe el trabajador como ingreso.

Articulo 43.- De las Gratificaciones a los Trabajadores

De acuerdo con la legislacién laboral vigente, EMILIMA S.A. otorgara dos gratificaciones con ocasion de
Fiestas Patrias y Navidad a sus trabajadores que desarrollen jornadas ordinarias y que a la fecha de pago
cuenten con los requisitos que la ley sobre la materia dispone.

Articulo 44.- Del Pago por Encargaturas

En el caso que el empleador encargue al trabajador un puesto que suponga diferentes responsabilidades
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y otras condiciones de trabajo, se procedera a la formalizacion del documento que corresponda.
Procedera, por los dias trabajados, el mayor pago por mayores obligaciones en atencién a la disponibilidad
presupuestal existente, siempre y cuando el encargo sea mayor a siete (7) dias.

CAPITULO IV

VACACIONES

Articulo 45.- Vacaciones

45.1

45.2

45.3

45.4

Los trabajadores tienen derecho a treinta (30) dias calendarios de descanso vacacional remunerado
al afio, de conformidad con el rol de vacaciones aprobado anualmente, luego de alcanzar el récord
de doscientos diez (210) dias de labor efectiva de trabajo. Durante dicho periodo vacacional
percibiran los mismos beneficios que ha venido percibiendo. La solicitud debera contar con opinion
favorable del jefe inmediato.

Las licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen la interrupcién del servicio, originaran
la postergacion del derecho al goce vacacional por igual periodo.

La oportunidad del descanso vacacional, se inicia aun cuando coincida con el dia de descanso
semanal, feriado o dia no laborable y que este puede ser suspendido en casos excepcionales por
necesidad del servicio o emergencia institucional, luego del cual el trabajador podra reprogramar el
descanso vacacional pendiente de goce.

El descanso vacacional se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e ininterrumpida, sin
embargo, a solicitud escrita del trabajador, EMILIMA S.A. podra autorizar el fraccionamiento del
goce vacacional, debiendo tener en cuenta lo siguiente:

1. Eltrabajador debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos ho menores de siete (7) dias
calendario.

2. Eltrabajador cuenta con hasta siete (7) dias habiles dentro de los treinta (30) dias calendario de
su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de media jornada ordinaria de
servicio.

3. El descanso minimo de media jornada ordinaria de servicio solo es aplicable a aquellos
trabajadores que presten servicios bajo la modalidad de jornada ordinaria de servicio.

4. No se pueden tomar mas de cuatro (4) dias habiles en una semana, de los 7 dias habiles
fraccionables.

5. En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado, iniciara o
concluyera un dia viernes, los dias sdbados y domingos siguientes también se computan dentro
de dicho periodo vacacional.

45.4.1. El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias calendario, es
solicitado ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos, hasta el quinto dia habil anterior a
la fecha que se solicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional. La
solicitud debera contar con opinién favorable del jefe inmediato.

45.4.2. Este plazo admite excepciones, tratAndose de situaciones fortuitas o inesperadas, las cuales
deberén ser comunicadas a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para la generacion de
la papeleta y/o boleta correspondiente.

45.4.3. La Sub Gerencia de Recursos Humanos, luego de verificar que la solicitud se enmarca en
los 30 dias calendario de descanso anual y en los 7 dias habiles de fraccionamiento,
comunica al trabajador la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento del descanso
vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dia habil
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siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, EMILIMA S.A., a través de la Sub Gerencia
de Recursos Humanos y el trabajador suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goce
vacacional.

45.5 Hasta quince (15) dias calendario antes del inicio de las vacaciones programadas, la Sub Gerencia
de Recursos Humanos recordara al jefe inmediato el inicio del descanso vacacional del trabajador,
a fin de que oportunamente adopte las previsiones del caso.

45.6 El trabajador puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes de
cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el trabajador haya generado
dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.

45.6.1. El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La
solicitud debera contar con la opinién favorable del jefe inmediato.

45.6.2. Este plazo admite excepciones, tratAndose de situaciones fortuitas o inesperadas, las cuales
deberan ser comunicadas a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

45.6.3. La Sub Gerencia de Recursos Humanos, luego de verificar que la solicitud del trabajador se
enmarca en el articulo 4° del Decreto Legislativo N° 1405, le comunica la procedencia o no
del adelanto del descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias héabiles
computados desde el dia habil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, EMILIMA
S.A. através de la Sub Gerencia de Recursos Humanos Yy el trabajador suscriben el acuerdo de
adelanto del descanso vacacional.

Articulo 46.- De la Programacién de Vacaciones

Las vacaciones se haran efectivas de acuerdo con la respectiva programacion que EMILIMA S.A. elabore
anualmente, salvo disposicion de la Gerencia General.

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

Articulo 47.- Del Uso Efectivo del Derecho Vacacional del Trabajador

Cada trabajador debe hacer uso efectivo de su derecho vacacional en el curso del afio siguiente al
cumplimiento del record anual de asistencia. EMILIMA S.A. dar& el trAmite correspondiente respetando la
oportunidad del goce de descanso vacacional y programacion formulada en el rol anual de vacaciones,
salvo los casos excepcionales originados en las necesidades del trabajo.

Articulo 48.- De la Reduccién del Descanso Fisico Vacacional

EMILIMA S.A., cumpliendo estrictamente con los dispositivos legales vigentes y siempre y cuando medie
acuerdo con el trabajador, se reserva el derecho de convertir la reduccion del descanso fisico vacacional,
maximo hasta 15 dias consecutivos.

Articulo 49.- Del Pago de las Vacaciones y Excepciones

El pago por concepto de vacaciones se hard en los periodos establecidos independientemente del uso
fisico, salvo peticion del trabajador en contrario, en cuyo caso serd aprobado por el jefe inmediato y la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

Articulo 50.- Aprobaciéon o Desaprobacion de Licencias con Cargo a Vacaciones

EMILIMA S.A. se reserva el derecho de aprobar o desaprobar solicitudes de licencias por motivos
personales en casos justificados con cargo a vacaciones.
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Articulo 51.- Acumulacién de Vacaciones

EMILIMA S.A. no permitira la acumulacién de vacaciones, salvo situaciones excepcionales. En estos casos
se procedera estrictamente de acuerdo con la legislacion vigente.

Articulo 52.- Vacaciones en Forma Masiva

EMILIMA S.A. se reserva el derecho de dar vacaciones en forma masiva al personal de una o mas
Unidades Organicas, cuando las necesidades de la gestién operativa asi lo exijan sin mas limitaciones que
las sefialadas en la legislacién pertinente.

Articulo 53.- Entrega de Cargo por Salida de Vacaciones

El personal que esté proximo a salir de vacaciones hara entrega de cargo e implementos a su jefe
inmediato superior o al trabajador que éste designe, en concordancia con las disposiciones internas.

Articulo 54.- Postergacion del Uso Fisico de Vacaciones
A solicitud del trabajador por necesidad del servicio, el jefe inmediato de la dependencia en la cual labore
el trabajador, podra postergar el uso fisico de las vacaciones, fijando la nueva oportunidad en que se hara
efectiva. Dicha postergacion sera comunicada a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, sin que en ningin
caso la postergacién coincida o sobrepase los dos afios desde el ingreso del trabajador a EMILIMA S.A.
CAPITULO V
FACULTADES DE CARACTER DIRECTRIZ

Articulo 55.- Es derecho de EMILIMA S.A., planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar las
actividades del personal en el centro de trabajo.

Articulo 56.- EMILIMA S.A., como consecuencia del articulo anterior, se reserva el derecho administrativo
de determinar los puestos, deberes y responsabilidades, asi como desarrollar y/o asignar a los
trabajadores en los puestos idéneos y sin mas limitaciones que las que sefialan los dispositivos vigentes
sobre esta materia.
Articulo 57.- Es derecho de EMILIMA S.A. reubicar a un trabajador a diferentes puestos cuando se
considere necesario, de acuerdo con sus capacidades profesionales y experiencia laboral.
CAPITULO VI
CAPACITACIONES DEL PERSONAL

Articulo 58.- Capacitacion del Personal
58.1 La capacitacion es un proceso que tiene como finalidad cerrar brechas identificadas en los

trabajadores, fortaleciendo sus competencias y capacidades para contribuir a la mejora de la calidad de

los servicios que brinda EMILIMA S.A., alcanzando las metas y objetivos previstos.

58.2 La capacitacion y el entrenamiento de los trabajadores estara a cargo de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.
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CAPITULO VII
EVALUACION Y PROMOCION DEL PERSONAL
Articulo 59.- Objetivo de la Evaluacion de Desempefio

Establecer los lineamientos y acciones a seguir que permitan identificar las fortalezas y debilidades del
desempefio de cada trabajador, a fin de implementar las acciones de capacitacion que contribuyan a la
optimizacién de las competencias individuales del personal y del servicio que brinda cada Unidad
Organica.

Articulo 60.- Condiciones Generales del Procedimiento de Evaluacion de Desempefio

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es la encargada de administrar todas las actividades inherentes
al proceso de evaluacion del desempefio. Asi como, de actualizar las herramientas de evaluacion de
desempefio, seglin la dinamica que se puede producir en el tiempo. La evaluaciéon de desempefio se
realizara semestralmente. El proceso abarca a todos los Organos y Unidades Organicas de EMILIMA S.A.
Los resultados son una fuente de informacién y consulta permanente administrada por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

Articulo 61.- Se entendera por promocion el desplazamiento del trabajador a una plaza vacante de
remuneracion mayor que corresponda a un cargo de mayor nivel que ostentaba.

Articulo 62.- En todos los casos, las promociones y el consiguiente aumento de remuneraciones, deberan
ser necesariamente aprobados por la Gerencia General.

Articulo 63.- EMILIMA S.A. podra promocionar a los trabajadores a puestos superiores considerando los
resultados de las evaluaciones de desempefio realizadas y las necesidades del servicio.

CAPITULO VI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 64.- Medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo

64.1 Los trabajadores estan obligados a observar las normas de higiene, seguridad, salud y demés reglas
existentes, orientadas a facilitar la convivencia del personal, evitar accidentes y proteger la
seguridad de las personas e instalaciones, para lo cual la Institucion promueve planes de seguridad,
higiene, salud y proteccién para el cumplimiento de sus labores.

64.2 EMILIMA S.A. proporcionard a los trabajadores, los implementos y equipos de seguridad necesarios
cuando la naturaleza de la funcion asi lo requiera, los mismos que el trabajador debera usar de
acuerdo a las instrucciones que se le impartan.

64.3 Los trabajadores deberan cooperar organizada y plenamente en casos de accidentes y/o siniestros,
asi como en la prevencion de los mismos.

64.4 Los trabajadores estan obligados a asistir a las charlas y simulacros que EMILIMA S.A. programe
con la finalidad de preparar al personal para casos de emergencia.

Articulo 65.- Examenes Médicos

65.1 Con el fin de cautelar la salud de los trabajadores, EMILIMA S.A. dispondra la realizacion de
chequeos médicos, los que se realizaran de forma obligatoria en el Seguro Social de Salud -
ESSALUD, Empresa Prestadora de Salud o Ministerio de Salud, seguin sea el caso; comunicandose
oportunamente al trabajador. Los chequeos se realizan al inicio de la relacién laboral, durante (cada
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dos afios), y al cese del trabajador.

65.2 Excepcionalmente, el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, puede determinar que para
quienes desempefian puestos de particular riesgo, se realicen examenes de forma anual o por
programacion especifica.

Articulo 66.- Disposiciones de Obligatorio Cumplimiento para el Trabajador Respecto de las
Medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los trabajadores deberan cumplir las siguientes disposiciones:

a) Conservar las oficinas y zonas de trabajo limpias y ordenadas, manteniendo libres las vias de acceso
y salida o de transito comudn de las instalaciones.

b) Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 28705, sobre la Prevencién y Control de los Riesgos del Consumo
del Tabaco; del cual protege a la persona contra las consecuencias sanitarias, sociales, ambientales
y economicas del consumo de tabaco y de la exposicién al humo de tabaco, lo que incluye la
prohibicién del consumo de tabaco en los lugares que los trabajadores suelen utilizar para el
desempefio de sus labores, entre ellos,por ejemplo, los pasillos, vestibulos, servicios higiénicos,
salones, entre otros. Los vehiculos de trabajo también se consideran lugares de trabajo.

c) Utilizar los equipos de seguridad y salud en el trabajo otorgados, necesarios para el desarrollo de sus
actividades, conservandolos en buen estado, solicitando el cambio de los mismos a fin de verificar
dafios o alteraciones en el equipo, material o herramientas que estan a su cargo para el desarrollo de
las funciones asignadas.

d) Cuidar que los bienes de la institucion, ya sean instalaciones, equipos o materiales bajo su cuidado
no sufran deterioro o dafo por falta de mantenimiento o atencion.

e) Informar oportunamente al Jefe Inmediato sobre cualquier infraccién, condicién o practica insegura
que observe, asi como sobre cualquier accidente por leve que sea evitando algun siniestro.

f)  Participar en las actividades y charlas de seguridad programadas por EMILIMA S.A.

g) Contribuir con ideas y sugerencias para mejorar las condiciones e indices de seguridad.

Articulo 67.- Atencién en Casos de Emergenciay Primeros Auxilios Dentro del Cumplimiento de la
Jornada Laboral en EMILIMA S.A.

67.1 EMILIMA S.A., cuenta con un topico médico, el cual atiende casos de emergenciay primeros auxilios y
realiza la evacuacion correspondiente, a fin de salvaguardar de inmediato a los trabajadores de esta
entidad.

67.2 El encargado de seguridad tiene la obligacion de proteger a los trabajadores, asi como los bienes
de EMILIMA S.A., por lo que sus disposiciones sobre el particular son de obligatorio cumplimiento,
bajo responsabilidad.

Articulo 68.- Implementacion de Politicas y Programas sobre VIH

EMILIMA S.A. promovera el desarrollo e Implementara politicas y programas sobre VIH y SIDA en el lugar
de trabajo, de manera que se ejecuten acciones permanentes para prevenir y controlar su progresion,
proteger los derechos laborales y erradicar el rechazo, estigma y discriminacion hacia las personas real o
supuestamente VIH positivas. Ante ello, EMILIMA S.A. se compromete a realizar charlas dirigidas a todo
el personal, en temas relacionados con el VIH y SIDA, a efectos de prevenir tales afecciones y dejar
establecida la prohibicién de discriminar a todo trabajador afectado por VIH o SIDA. De igual forma
EMILIMA S.A. prestara el apoyo y asistencia respectiva a los trabajadores infectados o afectados a
consecuencia del VIH o SIDA adoptando medidas que garanticen el apoyo Yy asistencia a sus trabajadores
infectados o afectados. Asimismo, los trabajadores que hubieran desarrollado SIDA y como consecuencia
de esta enfermedad y de acuerdo a la normatividad vigente, califiquen para obtener una pension de
invalidez sea ante la ONP o alguna AFP, seran apoyados por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
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Articulo 69.- De la Prevencién del Contagio

EMILIMA S.A., realizara acciones de promocién y prevencién del VIH y SIDA, mediante consejeria
especializada, capacitaciones, charlas sobre el tema con la finalidad de coadyuvar a la promocion y
prevenir el contagio, los mismos que estaran a cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 70.- Del Apoyo y Asistencia a Trabajadores

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, adoptara medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus
trabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA.

Articulo 71.- Implementacion de Politicas y Programas sobre la Tuberculosis

EMILIMA S.A. promovera el desarrollo e Implementara politicas y programas sobre la Tuberculosis (TBC)
en el lugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones permanentes para prevenir y controlar su
progresion, proteger los derechos laborales y erradicar el rechazo, estigma y discriminacion hacia las
personas real o supuestamente padecientes de Tuberculosis (TBC).

En caso de ser necesario y siempre que lo requiera el trabajador, la empresa le facilitara apoyo cuando
haya sido discriminado para formalizar la denuncia correspondiente ante la Superintendencia Nacional de
Salud — SUSALUD.

De igual forma EMILIMA S.A. prestara el apoyo y asistencia respectiva a los trabajadores infectados o
afectados a consecuencia de la Tuberculosis (TBC), adoptando medidas que garanticen el apoyo y
asistencia a sus trabajadores infectados o afectados.

Articulo 72.- De la Prevencién del Contagio de Tuberculosis

Como parte de la politica de prevencion de la tuberculosis de EMILIMA S.A., se programaran capacitaciones
informativas en torno a la enfermedad para todos los trabajadores, priorizando los siguientes aspectos:

— Proteccion de los derechos de los trabajadores con tuberculosis.

— Prevencion de la tuberculosis en el centro de trabajo.

— Asistencia y apoyo al trabajador con tuberculosis durante el tratamiento.

— Prevencion y sancién de actos discriminatorios.

— ldentificacion de factores que incrementan el riesgo de transmision de la enfermedad.

— Medidas que se aplican en el centro de trabajo para detectar y evitar la propagacién de la
tuberculosis.

Las capacitaciones se programaran en las oportunidades que el empleador considere pertinente, debiendo
comunicarlo con la debida anticipacion a todos los trabajadores a efectos de garantizar su asistencia.

Articulo 73.- Derechos de los trabajadores padecientes de Tuberculosis (TBC)
Son derechos del trabajador con tuberculosis, los siguientes:

— Proteccion especial e inmediata contra la discriminacion.

— Reserva de informacion respecto de su condicién médica.

— Hacer efectivos los descansos médicos que se expidan a su favor, de forma preferente.

— No ser despedido por su condicién médica.

— Ser reasignado a una posicion en el centro de trabajo distinta en caso asi lo sugiera la
recomendacion médica.

— Evaluar los riesgos que implica el cargo ocupado y en caso implique riesgo para su vida o salud, a
ser reubicado.

— Facilidades de ingresos y salida hasta por una (1) hora después o antes, respectivamente, para la
atencion de tratamientos médicos.
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— Garantia de los derechos laborales.
Articulo 74.- Deberes de los trabajadores padecientes de Tuberculosis (TBC)
Son deberes del trabajador con tuberculosis, los siguientes:

- Informar a la empresa sobre el padecimiento de TBC.

- Informar a la empresa sobre las sospechas de existencia de TBC en el centro de trabajo.

- Someterse a los tratamientos médicos que se ordenen, en las oportunidades que se establezcan.

- Utilizar una mascarilla mientras el diagndstico sea de bacteriologia positiva.

- Asistir a trabajar solo cuando el médico tratante asi lo autorice.

- Acatar los descansos médicos que le sean prescritos.

- Entregar a la empresa las recomendaciones médicas que le hayan sido proporcionadas para el centro
de trabajo, en un plazo maximo de 48 horas de recibidas.

- Solicitar y coordinar previamente al inicio de los tratamientos médicos, los beneficios de entrada tardia
o salida temprana hasta por una (1) hora, con la empresa y el médico tratante.

El incumplimiento de estos deberes y cualquier otro que se desprenda de los mismos, calificard como falta
grave laboral al ser una omision a las obligaciones que le son inherentes por su calidad de trabajador.

TITULO VI
CAPITULOI

REGIMEN DISCIPLINARIO Y SANCIONES

REGIMEN DISCIPLINARIO:

Articulo 75.- Procedimiento Administrativo Disciplinario y Potestad Disciplinaria

El procedimiento administrativo disciplinario en EMILIMA S.A. se rige por las disposiciones establecidas
en el presente Titulo; la Directiva del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de EMILIMA
S.A.; el Titulo V, Capitulo 1l: Régimen de Sanciones y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio
Civil, Ley N° 30057; y en el Titulo VI: Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Reglamento
General de la mencionada Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y demas normas
reglamentarias que emita SERVIR sobre el particular; asi como los acuerdos vinculantes del Consejo
Directivo de SERVIR y los precedentes de observancia obligatoria que expida el Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 76.- Trabajadores Sujetos ala Potestad Disciplinaria
76.1. Son trabajadores sujetos de la potestad disciplinaria las siguientes personas:

a) Aguellas que tienen vinculo laboral y cometen una falta.

b) Aquellas que no teniendo vinculo laboral han sido designados para realizar alguna funcion en
representacion de EMILIMA S.A., mediante acto de designacion.

c) Aquellas que no tienen vinculo laboral al momento que EMILIMA S.A. toma conocimiento del
hecho o al momento del inicio del procedimiento administrativo disciplinario, pero que, sin
embargo, cometieron la falta cuando mantenian vinculo laboral.

76.2. Son ex — trabajadores para efecto del régimen disciplinario, aquellos que no teniendo vinculo
laboral incumplen algunas de las obligaciones establecidas en el articulo 259 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, dentro del afio
posterior a su cese.
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Articulo 77.- Infracciones Administrativas

77.1. Consiste en todo hecho doloso o culposo, imputable a un trabajador, cometido por éste en ejercicio
de sus funciones y que amerita una sancion conforme al procedimiento administrativo disciplinario
que para tal efecto apruebe EMILIMA S.A.

77.2. Los tipos de infracciones administrativas pueden ser:
a) Infraccion funcional o laboral.

b) Infraccion al Reglamento Interno de Trabajo, normas laborales, procedimientos internos, el
Cddigo de Etica y Conducta y sus normas complementarias; y, la Politica del Sistema de Gestién
Antisoborno.

77.3. Respecto de las faltas leves, EMILIMA S.A. determinara y aplicara el grado de la conducta infractora,
teniendo en cuenta el principio de razonabilidad.

Articulo 78.- Sistema de Infracciones Administrativas

Durante la vigencia del vinculo laboral y dentro del afio posterior a su cese, EMILIMA S.A. podra aplicar
las medidas disciplinarias que se establezcan en el presente Reglamento Interno de Trabajo y aquellas
gue prevé la legislacion laboral vigente.

Articulo 79.- Notificacion

Respecto de los trabajadores a los que se les ha impuesto una determinada medida disciplinaria, EMILIMA
S.A. podr& notificarlos en el centro laboral o en caso de negativa de la correspondiente recepciéon del
documento, esta se hara por conducto notarial en el domicilio que el trabajador haya sefialado en su legajo
personal o el que figure como tal en RENIEC.

Articulo 80.- De las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario y su Competencia
80.1. Son autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario en EMILIMA S.A., las siguientes:

- El representante del Organo o Unidad Orgéanica de la que depende o dependia el presunto
infractor

- El Sub Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces
- El Gerente General
- El Tribunal del Servicio Civil

80.2. La Secretaria Técnica es la unidad técnica de apoyo y acompafiamiento de los érganos instructores
del Procedimiento Administrativo Disciplinario, y precalifica las presuntas faltas disciplinarias
cometidas por los trabajadores o ex trabajadores de EMILIMA S.A.

80.3. Las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario cuentan con el apoyo de una
Secretaria Técnica. Estara conformada por un Secretario Técnico, designado mediante Resolucion de
Gerencia General, el cual debera tener vinculo laboral vigente con EMILIMA S.A. y ser de
preferencia abogado. El Secretario Técnico designado ejercera su rol en adicion a sus funciones.

Articulo 81.- Las faltas disciplinarias y sanciones constaran en el legajo personal del trabajador.

Articulo 82.- Toda transgresion de las normas contenidas en el presente RIT y normas complementarias
gue se dicten dara lugar a sanciones disciplinarias, las mismas que seran aplicadas atendiendo a las
circunstancias de cada caso en particular.

Articulo 83.- Constituyen faltas sujetas a sancién disciplinaria las siguientes:

1. Negligencia en el trabajo, disminucion intencional del ritmo de trabajo o suspensién intempestiva para
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

atender asuntos ajenos a EMILIMA S.A.

Incumplimiento o resistencia a cumplir las érdenes dispuestas por las jefaturas de area en relacion a
su trabajo.

Omitir reiteradamente el control de asistencia y puntualidad efectuado por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

Omitir reiteradamente la presentacién oportuna de las papeletas de salida.

Marcar la tarjeta de control o registrar la asistencia de otro trabajador, o permitir que otro marque su
tarjeta o registre su asistencia, el cual ha sido establecido por la Sub Gerencia de Recursos Humanos

Alterar los registros de control de asistencia.
Registrar su ingreso y no incorporarse a sus labores en forma inmediata.

No reincorporarse a sus labores de manera inmediata después de haber concluido el horario de
refrigerio.

Salir o ausentarse de su puesto de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacién
correspondiente del Jefe Inmediato Superior, independientemente del tiempo que dure la ausencia.

Faltar al trabajo sin justificacion, por menos de tres dias consecutivos, o faltar alternadamente en
forma sistematica, de acuerdo a la normativa vigente.

Aceptar recompensas o dadivas, directa o indirectamente, vinculados a EMILIMA S.A. por el
cumplimiento u omisién de sus funciones.

Efectuar actividades de caracter mercantil o atender asuntos ajenos a EMILIMA S.A. en el centro y
horario de trabajo.

Emitir opiniones sin autorizacion expresa a través de cualquier medio de comunicacién publico sobre
asuntos de EMILIMA S.A. o divulgar informacion confidencial.

Falta de respeto, de palabra y/u obra, muy especialmente a algun cliente o visitante de EMILIMA S.A.

No guardar la debida compostura personal, realizando actos contrarios a la moral y las buenas
costumbres que alteren el orden, dentro o a inmediaciones del centro de trabajo, durante la jornada
de trabajo.

Extraviar, estropear o maltratar las instalaciones, equipos y/o materiales confiados a su cargo o darles
uso distinto al establecido.

Usar bienes, materiales, equipos, herramientas, vehiculos, etc. de propiedad de EMILIMA S.A. para
fines ajenos al trabajo.

Manejar, operar, conducir, retirar maquinas, equipos, herramientas, vehiculos, etc. sin autorizacion
del superior inmediato.

Desperdiciar en forma indebida materiales y otros implementos.

Retirar herramientas, materiales, mercaderias y otros objetos de propiedad de EMILIMA S.A. o del
personal sin la debida autorizacion.

No atender con cortesia y prontitud al pablico que acude a EMILIMA S.A. a fin de obtener informacion
o realizar un tramite.

Incumplir con las medidas de seguridad e higiene ocupacional establecidas en EMILIMA S.A.
Cometer infracciones en las reglas de seguridad.

No usar los implementos de seguridad.

Descuido en la seguridad, en el trabajo y los implementos asignados.

No usar los uniformes y/o ropa de trabajo en forma apropiada y correcta.

Demorar injustificadamente la emision de opiniones, informes u otro documento similar que le sea
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requerido por su inmediato superior.

28. Negarse a emitir opiniones, informes u otro documento similar que le sea requerido por su inmediato
superior.

29. Cometer cualquier tipo o acto de discriminacion contra un trabajador real y/o trabajadores reales o
supuestamente infectados o portadores con VIH positivo o SIDA, y hacia aquellos que padecen de la
enfermedad de tuberculosis (TBC).

30. Fumar en el centro de trabajo, en cumplimiento de lo establecido en la Ley N° 28705 — Ley General
para la Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco, lo que incluye la prohibicién
del consumo de tabaco en los lugares que los trabajadores suelen utilizar para el desempefio de sus
labores, entre ellos, por ejemplo, los pasillos, vestibulos, servicios higiénicos, salones, entre otros.
Los vehiculos de trabajo también se consideran lugares de trabajo.

31. Ser hostigador sexual dentro de las instalaciones de EMILIMA S.A.

32. Cualquier infraccién o incumplimiento de los deberes y obligaciones a cargo de los trabajadores de
EMILIMA S.A. establecidos en el presente reglamento, asi como el incumplimiento de las leyes
laborales vigentes, las normas internas, el Cédigo de Etica y Conducta, la Politica del Sistema de
Gestion Antisoborno y otros, que a criterio del evaluador no revistan gravedad.

33. Elincumplimiento de las obligaciones relacionadas a la implementacion del Sistema de Control Interno.
34. Otras faltas que establezca nuestra legislacion laboral, normativa interna y complementaria.

La relacion que antecede tiene caracter exclusivamente enumerativo, razén por la cual toda conducta
analoga o similar que constituya falta laboral podra ser igualmente sancionada.

Articulo 84.- Sanciones Aplicables

Las faltas pueden ser acciones u omisiones que contravienen e infringen las disposiciones legales que se
rigen en materia laboral, asi como las especificadas en el presente reglamento, en el Codigo de Etica y
Conducta, en la Politica del Sistema de Gestién Antisoborno, en procedimientos o cualquier otra normativa
gue impliquen la violacién de sus obligaciones y/o que atenten contra la disciplina y armonia que debe
existir en el centro de trabajo, incluidas todas aquellas conductas tipificadas en la ley como causales de
despido; siendo que, de incurrir en las faltas de caracter disciplinario, se aplicaran las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal, en caso de falta primarias, leves y que no revisten gravedad. Esta sancién
sera aplicada por el Jefe Inmediato Superior, con reserva y de forma personal, instdndolo a
enmendar su conducta, lo cual no seréa registrado en su legajo personal, por ser una infraccion
leve.

b) Amonestacion escrita. La amonestacion escrita se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario. El representante del 6rgano o unidad organica, de la que depende o dependia el
infractor, es quien instruye y sanciona. El Sub Gerente de Recursos Humanos es quien oficializa
la sancién. La apelacién es resuelta por la Sub Gerencia de Recursos Humanos o quien haga sus
veces.

c) Suspension sin goce de remuneraciones. Consiste en la separacién temporal del trabajo aplicable
desde un dia hasta por 12 meses, previo procedimiento administrativo disciplinario. El nUmero de
dias de suspension es propuesto por el representante del 6rgano o unidad organica, de la que
depende o dependia el infractor, es quien instruye. El Sub Gerente de Recursos Humanos es
quien aplica la sancién y la oficializa. La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

d) Despido, consiste en la separacion definitiva del trabajador, previo procedimiento administrativo
disciplinario y sera el Sub Gerente de Recursos Humanos quien instruya. El Gerente General es
quien aplicara la sancion y la oficializara.

e) Inhabilitacion. Se aplica de forma autonoma a los ex trabajadores; y se gradua entre 1 dia hasta 5
afios, de acuerdo a la gravedad de la falta y los antecedentes del trabajador.
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Articulo 85.- Procedimiento Administrativo Disciplinario

85.1. El procedimiento administrativo disciplinario es el conjunto de actos y diligencias que preceden a
todo acto administrativo, emitido para la determinaciéon de la responsabilidad administrativa
disciplinaria, como su antecedente y fundamento, los cuales son necesarios para su
perfeccionamiento.

85.2. El procedimiento administrativo disciplinario se inicia siempre de oficio, bien por propia iniciativa o
como consecuencia de orden superior, peticion motivada de otros 6rganos o entidades o por
denuncia, en concordancia con las disposiciones internas.

Articulo 86.- Tratandose de la comision de una misma falta por varios trabajadores, EMILIMA S.A. podra
imponer sanciones diferenciadas a todos ellos, de acuerdo con el grado de responsabilidad, considerando
los antecedentes laborales de cada cual, y las circunstancias en las que se cometié la falta, pudiendo
incluso perdonar la falta cometida por el trabajador.

Articulo 87.- El orden de numeracién de estas sanciones no significa necesariamente que deben aplicarse
correlativamente. Cada sancién debe adecuarse a la naturaleza y gravedad de la falta, quedando
claramente establecido que las causales citadas en el presente Reglamento Interno de Trabajo son sélo
enunciativas més no limitativas, quedando en potestad de EMILIMA S.A., la aplicacién de otras medidas
correctivas.

Articulo 88.- EMILIMA S.A., en uso de sus facultades de direccién y mando, podra rotar de cargo o area
laboral al trabajador implicado en alguna falta, mientras se desarrollan las indagaciones y se tenga la
conclusién correspondiente, luego de lo cual EMILIMA S.A. decidird lo conveniente.

Articulo 89.- El despido es la separacion definitiva del trabajador por haber cometido falta grave de
acuerdo con lo previsto en la legislacion laboral vigente. La falta grave es la infraccion por parte del
trabajador de los deberes esenciales que emanan del contrato de trabajo, de tal manera que haga
irrazonable la subsistencia de la relacion.

Articulo 90.- Constituyen falta grave laboral, y en consecuencia causal justa de despido, los siguientes
actos:

a) El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la buena fe
laboral, la reiterada resistencia a las 6rdenes relacionadas con las labores, la reiterada paralizacion
intempestiva de labores, y la inobservancia del Reglamento Interno de Trabajo aprobado o expedido, por
autoridad competente que revistan gravedad.

b) Ladisminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen o de la calidad
de produccién, verificada fehacientemente o con el concurso de los servicios de inspeccién de la
Autoridad Administrativa de Trabajo, quien podra solicitar el apoyo del sector al que pertenece
EMILIMA S.A.

c) La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se encuentran
bajo su custodia, asi como la retencion o utilizacién indebida de los mismos, en beneficio propio o
de terceros, con prescindencia de su valor.

d) Eluso o entrega a terceros de informacion reservada del empleador, la sustraccién o utilizacion no
autorizada de documentos de EMILIMA S.A., la informacion falsa al empleador con la intencién de
causarle perjuicio u obtener una ventaja, y la competencia desleal.

e) La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por la naturaleza de la funcion o del trabajo
revista excepcional gravedad. La autoridad policial prestard su concurso para coadyuvar en la
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f)

)

h)

m)

verificacion de tales hechos. La negativa del trabajador a someterse a la prueba correspondiente se
considerard como reconocimiento de dicho estado, lo que se hara constar en el atestado policial
respectivo.

Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y falta de palabra verbal o escrita en agravio del
empleador, de sus representantes, del personal jerarquico o de otros trabajadores, sean que se
cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él, cuando los hechos se deriven directamente de
la relacién laboral. Los actos de extrema violencia tales como toma de rehenes o de locales que
ademas podréan ser denunciados ante la autoridad judicial competente.

El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, documentacion,
materias primas y demas bienes de propiedad de EMILIMA S.A. o0 en posesién de ésta.

El abandono de trabajo por méas de tres dias consecutivos, las ausencias injustificadas por mas de
cinco dias en un periodo de treinta dias calendario 0 mas de quince dias en un periodo de ciento
ochenta dias calendario, hayan sido o no sancionadas disciplinariamente en cada caso. La
impuntualidad reiterada, siempre que haya sido acusada por EMILIMA S.A. y que se hayan aplicado
sanciones disciplinarias previas de amonestaciones escritas y suspensiones.

La negativa de recibir y firmar el cargo de los documentos que les sean entregados poniendo en su
conocimiento la aplicacion de una determinada medida disciplinaria.

La reiteracién en el marcado de la tarjeta de control o registro de asistencia de otro trabajador o
permitir que otro marque su tarjeta o registre su asistencia.

La reiterada demora injustificada de la emisién de opiniones, informes u otro documento similar que
le sea requerido por su inmediato superior.

La reiterada negativa a la emisién de opiniones, informes u otro documento similar que le sea
requerido por su inmediato superior.

El reiterado incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

TiTULO VII
CAPITULOI

HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 91.- Prevencion y Sancion Frente a Casos de Hostigamiento Sexual Dentro de EMILIMA

S.A.

EMILIMA S.A. promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre el personal, en igualdad de
condiciones, por lo que se remite a lo dispuesto en la normativa vigente sobre prevencién y sancion del
hostigamiento sexual en sus instalaciones, contemplada en la Ley N° 27942 — “Ley de Prevenciéon y
Sancion del Hostigamiento Sexual”y el Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP que aprueba el “Reglamento
de la Ley N° 27942 — “Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual”; asi como sus modificatorias
y normas complementarias.

Articulo 92.- Falta Disciplinaria

92.1.

92.2.

El hostigador serd sancionado, segun la gravedad de los hechos, con suspensiéon o despido, previo
procedimiento administrativo disciplinario, y de acuerdo a la normativa aplicable; asimismo, se
informara a la Gerencia de Asuntos Legales para las acciones correspondientes.

En el caso que el responsable de ordenar la instauracion del proceso administrativo disciplinario haya
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conocido del acto de hostilidad, y no haya adoptado las acciones oportunas y adecuadas para
tramitar, investigar o sancionar los hechos, sera responsable solidario por el pago de la indemnizacién
gue corresponde al hostigador, sin perjuicio de su responsabilidad administrativa ypenal.

TITULO VI
CAPITULO |
PETICIONES

Articulo 93.- Todo trabajador individual o colectivamente podra formular peticiones ante la Gerencia de
Administracion y Finanzas respecto a aspectos vinculados con su condicion laboral.

Articulo 94.- EMILIMA S.A., a través de la Gerencia de Administracién y Finanzas, se obliga a dar
respuesta a las citadas peticiones en un plazo no mayor de treinta dias. En caso se supere dicho plazo sin
darse respuesta a la peticion efectuada, ésta sera considerada denegada. Lo antes expresado no exime
de responsabilidad al titular de la Gerencia de Administracién y Finanzas por omision de pronunciamiento
ante la peticion del trabajador, debiendo justificar su actuacion.

Articulo 95.- En el caso de reclamos vinculados con la discriminacion de trabajadores infectados o
portadores con VIH o SIDA, o a aquellos que padecen de la enfermedad de tuberculosis (TBC), los
trabajadores podran presentar su reclamo o queja ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos, quien
adoptara las medidas inmediatas para evitar o impedir todo acto discriminatorio contra el trabajador real o
supuestamente VIH positivo, 0 a aquellos que padecen de la enfermedad de tuberculosis (TBC).

Articulo 96.- Las partes estan en la obligacién de procurar que los problemas de indole individual o
colectiva sean resueltos en trato directo entre los trabajadores interesados o0 sus representantes y los
representantes de EMILIMA S.A.

TITULO IX
CAPITULOI

SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

SUSPENSION:
Articulo 97.- Son causas de suspensién del contrato de trabajo:

a) Lainvalidez temporal
b) Laenfermedad y accidente comprobado
¢) La maternidad durante descanso pre y post natal

d) La licencia por paternidad por diez (10) dias calendarios consecutivos, salvo situaciones
especiales, de acuerdo a la normativa de la materia

e) Eldescanso vacacional

f) Lalicencia para desempefiar cargo civico

g) Elpermisoy la licencia para desempefio de cargos sindicales

h) La sancion disciplinaria de suspension sin goce de haberes

i) El ejercicio del derecho de huelga

j) Ladetencién del trabajador, salvo el caso de condena privativa de la libertad

k) Lainhabilitacion administrativa o judicial por periodo no superior a tres meses
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I) El permiso o licencia que conceda EMILIMA S.A.

m) El caso fortuito y la fuerza mayor

n) Otros establecidos por norma expresa
La suspensién del contrato exime a EMILIMA S.A. de pagar la remuneracion y al trabajador de prestar
servicios durante el periodo de suspension, sin que desaparezca el vinculo laboral. Se suspende, también
de modo imperfecto, cuando el empleador debe abonar remuneracion sin contraprestacion efectiva de las

labores. La suspension del contrato de trabajo se regula por las normas que correspondan a cada causa
y por lo dispuesto por Ley.

Articulo 98.- Los derechos que permanecen intangibles en cada tipo de suspensién de contrato son los
sefalados en los dispositivos legales vigentes.

EXTINCION

Articulo 99.- Término de la Relacién Laboral

La relacion laboral termina con la conclusion del vinculo que une a la entidad con el trabajador, por alguna
de las siguientes causales:
a) Fallecimiento.

b) Renuncia.

¢) Jubilacion, cuando el trabajador sea notificado con la resolucién que reconozca su derecho a pensién
a cargo de la Oficina de Normalizacion Previsional o del Sistema Privado de Pensiones, bajo cualquier
modalidad.

d) Mutuo acuerdo.
e) Lasancion de destitucién por la comision de faltas de caracter disciplinario.

f)  La condena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause estado, o que haya quedado
consentida o ejecutoriada.

g) La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayor a tres (3) meses que
conste en sentencia que cause estado, 0 que haya quedado consentida o ejecutoriada.

h) La inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica, en ambos casos por
un periodo mayor a tres (3) meses.

i) Cese por causa relativa a la capacidad del trabajador, en los casos de desaprobacion.

i) No superar el periodo de prueba. La comunicacion que informe al trabajador que no superé el periodo
de prueba debe estar debidamente motivada.

k) Extincién de la entidad por mandato normativo expreso.

I)  Pordecision discrecional, en el caso de los trabajadores de confianza y funcionarios publicos de libre
nombramiento y remocion.

m) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica 0 mental sobreviniente del trabajador que impida el
ejercicio de las funciones que le corresponden. Debe declararse conforme a Ley.

n) Y otras que establezca la normativa vigente.
Articulo 100.- Del Marco Legal para el Cese de Trabajadores

Las respectivas normas, procedimientos y beneficios originados por cada tipo de cese seran los previstos
en los dispositivos legales y vigentes y en las disposiciones labores de EMILIMA S.A.

Articulo 101.- Reuniones de Integracién
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Periddicamente se efectuaran reuniones de integracion, tanto con el personal jerdrquico como con los
demas trabajadores para conocer los problemas laborales, adoptar medidas preventivas y para informar
los asuntos referentes a la marcha de EMILIMA S.A. Podra establecerse un dia completo como fecha de
integracion. En estos casos la Gerencia de Administracion y Finanzas emitird las directivas
correspondientes.

Articulo 102.- Expedicion de Dispositivos Normativos Complementarios

EMILIMA S.A., en uso de su facultad directriz, expedira los dispositivos hormativos complementarios que
indican en el cabal cumplimiento de lo dispuesto en el presente RIT, el mismo que es de cumplimiento
obligatorio para todos los trabajadores de EMILIMA S.A., en tanto no se oponga a lo dispuesto por la
legislacion laboral vigente.

Articulo 103.- Casos No Contemplados en el RIT

Los casos no contemplados especificamente en el RIT se sujetaran a las disposiciones que para el efecto
dicte EMILIMA S.A. en legitimo ejercicio de sus facultades, con arreglo a la Ley.

Articulo 104.- Entrada en Vigencia del RIT

El presente RIT deroga todos los textos anteriores, asi como las demés normas y directivas internas de
EMILIMA S.A. en todo cuanto se opongan al presente, el mismo que entra en vigencia a partir de su fecha
de presentacion ante la Autoridad Administrativa de Trabajo.

DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Primera.- EMILIMA S.A. se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion de este Reglamento, el
derecho de dictar las normas y disposiciones que lo complementen, interpreten, amplien, precisen y/o
adecuen; asi como las disposiciones aplicables a los regimenes laborales, las que, una vez aprobadas,
seran publicadas en la pagina web de EMILIMA S.A. para su conocimiento y aplicacién correspondiente.

Segunda.- Los aspectos no contemplados en el RIT se regiran por normas sobre las disposiciones
aplicables a los regimenes laborales, y en lo que corresponda con la Ley N° 30057 — “Ley del Servicio
Civil” y su Reglamento General, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Ley N° 27815 —
“Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica”, asi como por los lineamientos de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil y por las normas internas que emita EMILIMA S.A.

Tercera.- La Sub Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de absolver las consultas referidas
al contenido y aplicacion del presente RIT.

Cuarta.- Los Gerentes y Sub Gerentes de los diferentes Organos y Unidades Orgéanicas son responsables
de supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RIT, dentro del
ambito de sus respectivas competencias, informando a la Sub Gerencia de Recursos Humanos sobre la
inobservancia al mismo.
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