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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
TITULO I: PRELIMINAR
Articulo 12: PRESENTACION

El Reglamento Interno de Trabajo (en adelante el RIT) ha sido elaborado para fijar las pautas que
conduzcan al mantenimiento y fomento de una relacién laboral adecuada y armoniosa entre el
trabajador y la empresa. Por ello, define y determina de manera integral y sistematizada el cuerpo
normativo general sobre las condiciones laborales a que deben sujetarse todo el personal de la
Federacion Peruana de Cajas Municipales de Ahorra y Crédito (en adelante el FEPCMAC) para el
correcto cumplimiento de sus funciones.

Ademas, el RIT sirve para promover y mantener la disciplina de los trabajadores , en el cumplimiento
del trabajo diario.

Articulo 2°.- OBJETO

El RIT tiene por objeto establecer normas de comportamiento que deben ser respetados por todos
los trabajadores de la FEPCMAC, con sujecion a las normas laborales vigentes, que determinan
derechos y obligaciones, tanto para el empleador como para los trabajadores.

Articulo 3°.- ALCANCE

EI RIT es aplicable a todos los trabajadores de la FEPCMAC, sin distincion de cargo, nivel o ubicacion
jerarquica dentro de la Organizacion.

Articulo 4°.- BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Peru

b) Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 Ley de Productividad y Competitividad
Labora, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-97-TR.

c) Reglamento de la Ley de Fomento al Empleo, aprobado por el Decreto Supremo N° 001-96-TR.

d) Texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo,
aprobado por Decreto Supremo N° 007-2002-TR.

e) Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en
Sobretiempo, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2002-TR.

f) Decreto Legislativo N° 713 “Consolidan la legislacién sobre descansos remunerados de los
trabajadores sujetos al régimen laboral de la activada privada”.

g) Reglamento del Decreto Legislativo N° 713 Sobre descansos remunerados de trabajadores
sujetos al régimen laboral de la actividad privada, aprobado por Decreto Supremo N° 012-92-
TR.

h) Decreto Legislativo N° 1405 “Decreto Legislativo que establece regulaciones para que disfrute
el descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar”.
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k)

1)

p)

q)

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405 “Decreto Legislativo que establece regulaciones
para que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida
laboral y Familiar, para el sector privado”, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2019-TR.

Ley N° 29409 “Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada”.

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

Ley N° 26644 “Precisan el goce del derecho de descanso prenatal y posnatal de la trabajadores
gestante”

Reglamento de la Ley N° 26644 “Precisan el goce del derecho de descanso prenatal y posnatal
de la trabajadores gestantes”, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

Ley N° 30012 “Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que
se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave”.

Reglamento de la Ley N° 30012 “Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran
accidente grave”, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

Ley N° 30119 “Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y
privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad”.

Reglamento de la Ley N° 30119 “Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la
actividad publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitaciéon de personas
con discapacidad”, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2017-TR

Ley N° 27942 “Ley de Prevencién y Sanciéon de Hostigamiento Sexual”.
Reglamento de la Ley N° 27942 “Ley de Prevencién y Sancién de Hostigamiento Sexual”,

aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.
Decreto Legislativo N° 1417 “Decreto Legislativo que Promueve la Inclusién de las Personas con

Discapacidad”.

Decreto Supremo N2 157-90-EF, norma que regula el funcionamiento de la Cajas Municipales de
Ahorro y Créditos.

Ley N° 30607, Ley que modifica y fortalece el funcionamiento de las Cajas Municipales de Ahorro
y Crédito (CMAC

Estatuto de la FEPCMAC.

Todas las demas normas que se encuentren vigentes siempre que sean de aplicacién a la
relacion entre la FEPCMAC y sus trabajadores.
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Articulo 5°.- APLICACION SUPLETORIA

En todo lo que no se encuentre regulado en el RIT sera de aplicacién lo dispuesto en documentos
complementarios sobre normas, politicas o procedimientos que al respecto emita la FEPCMAC; asi
como los dispositivos legales indicados en el articulo precedente.

Articulo 6° .- ENTREGA DEL RIT A LOS TRABAJADORES

Los trabajadores de la FEPCMAC recibiran un ejemplar del RIT fisico o de manera virtual a través de
correo electrdnico, al inicio de la relacién laboral o cuando se produzca cualquier modificacion al
mismo, de tal manera que tomen conocimiento del contenido del mismo, por lo que, no se podra
invocar el desconocimiento total o parcial, para justificar su inobservancia o incumplimiento,
independiente de su categoria o lugar de trabajo, ya que las normas contenidas en el presente
documento son de cumplimiento obligatorio.

TITULO II
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CAPITULO1
ADMISION DE LOS TRABAJADORES

Articulo 7° .-

La FEPCMAC determina las condiciones generales y los requisitos para los procesos de seleccion de
su personal, los cuales se encontraran a cargo del Departamento de Administracién y Finanzas o de
quien haga sus veces. Por ningin motivo, los requisitos para la admisién de los trabajadores
contendran actos de discriminacién en contra de los postulantes.

El procedimiento de selecciéon de los miembros de la Gerencia Mancomunada se regira por lo
establecido en el “Reglamento de Seleccién y Funcionamiento de Gerencia Mancomunada de la
FEPCMAC”.

Articulo 8°.-

Los trabajadores que ingresen a prestar servicios a la FEPCMAC estaran sujetos al periodo de prueba
de tres (3) meses. Podra extenderse el periodo de prueba hasta el maximo permitido por Ley, cuando
la FEPCMAC lo considere necesario.

Articulo 9° .-
Para ingresar como trabajador de la FEPCMAC, el postulante debe cumplir, como minimo con las
siguientes condiciones:

Ser mayor de edad.

Cumplir con los requisitos del puesto al que postuld.
Aprobar el proceso de seleccion.

No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

Articulo 10°.-
En casos debidamente justificados, la Gerencia Mancomunada podréa invitar a profesionales con
amplia experiencia a formar parte de la FEPCMAC, lo cual serd comunicado al Directorio.

Articulo 11°.-

Sin perjuicio de lo regulado en el articulo 7° del RIT para la ejecucién de los procesos de seleccion de
los trabajadores de las categorias Jefaturas, Profesional y Asistencial, la FEPCMAC podra optar por
contratar los servicios de una empresa especializada en la seleccién de personal para que lleve a cabo
el proceso de seleccion. Esta empresa debera presentar una terna de finalistas a la Gerencia
Mancomunada, para que escoja al candidato mas idéneo a ocupar un puesto de trabajo dentro de la
FEPCMAC.
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Articulo 12°.-

El Departamento de Administracion y Finanzas o el departamento que haga sus veces, llevara el
legajo personal de cada trabajador a partir de su contratacion, dentro del cual se incluiran todos los
documentos relativos a su permanencia en la FEPCMAC.

Es obligaciéon de los trabajadores mantener actualizada su informacién personal relativa a domicilio,
dependientes, estudios, estado civil, entre otros, por lo que debera informar oportunamente al
Departamento de Administracién y Finanzas respecto a cualquier cambio de aquella informacién. De
no actualizarla, se considerara que toda la informacién registrada en la FEPCMAC es cierta, para todo
efecto legal.

CAPITULOII
JORNADA, HORARIOS DE TRABAJO Y REFRIGERIO

Articulo 13°.-

Es deber fundamental de todo trabajador realizar eficientemente sus labores dentro de la jornaday
horario de trabajo que le corresponde y conforme a las caracteristicas y lugar de prestacion del
servicio.

Articulo 14° .-

La FEPCMAC determina la jornada y el horario de trabajo con sujecion de los limites contemplados
en los dispositivos legales vigentes, estando los trabajadores obligados a respetarlo. La variacion del
horario de trabajo se sujetard a las necesidades de la FEPCMAC, observando los lineamientos legales
vigentes, procurando no causar perjuicios a los trabajadores.

Articulo 15°.-
La jornada de trabajo de la FEPCMAC es de maximo ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48)
horas semanales de lunes y viernes.

Articulo 16°.-
El horario de trabajo se cumplirad dentro de la jornada establecida en el articulo anterior. En ese
sentido, el horario de trabajo vigente en la FEPCMAC es de 9:00 a.m. a 6:00 p.m., de lunes a viernes.

Articulo 17°.-
Se excluye de la jornada ordinaria al personal de direccién y personal no sujeto a fiscalizacion
inmediata, por lo cual, a estos trabajadores no les aplicaran las disposiciones sobre el trabajo en
sobretiempo.

Articulo 18°.-
El horario de refrigerio es de una (1) hora, el cual debera tomarse entre la 1:00 p.m. y las 3:00 p.m.
El horario de refrigerio no forma parte de la jornada, ni del horario de trabajo.

CAPITULO 111
TRABAJO EN SOBRETIEMPO

Articulo 19°.-

Es politica de la FEPCMAC que todas las actividades se realicen dentro del horario y jornada
establecidas en el presente Reglamento. No obstante, el trabajador que, por necesidades del servicio,
tenga que realizar labores fuera de la jornada de trabajo establecida por la FECMAC, debera contar
con autorizacién de su jefe inmediato.

Articulo 20°.-
Se considera trabajo en sobretiempo a aquél que es prestado por los trabajadores fuera de la jornada
de trabajo establecida por la FEPCMAC.
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Articulo 21°.-

El trabajo en sobretiempo es voluntario, tanto en el otorgamiento como en su prestaciéon. Ningin
trabajador podra ser obligado a trabajar horas extras, salvo en los casos justificados en los que resulte
imprescindible su prestacién, conforme a la normativa laboral vigente.

Articulo 22°.-

El trabajo en sobretiempo en la FEPCMAC requiere autorizacién previa, la cual sera otorgada por
escrito por el jefe inmediato del trabajador. La autorizaciéon debera ser puesta en conocimiento de la
Gerencia Mancomunada y del Departamento de Administracién y Finanzas por el responsable que
autorizd el trabajo en sobretiempo, a mas tardar al dia siguiente de haberse ejecutado el trabajo en
sobretiempo.

Articulo 23°.-

La simple permanencia en el centro de trabajo o en las instalaciones de la FEPCMAC, no constituye
trabajo en sobretiempo, por consiguiente, no genera obligacién de pago de horas extras por parte de
la FEPCMAC al trabajador.

Articulo 24°.-

La FEPCMAC compensara el trabajo en sobretiempo con el otorgamiento de periodos equivalentes
de descanso. La compensacidn se realizara por escrito y dentro de los treinta (30) dias calendarios
siguientes de haberse ejecutado el trabajo en sobretiempo.

En caso no se logre realizar la compensacidn referida previamente, la remuneracién por las horas
extras trabajadas, se pagara en estricto cumplimiento con las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO IV
CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 25°.-
Los trabajadores de la FEPCMAC deben concurrir diariamente y de manera puntual a su centro de
trabajo.

Enlos casos de los trabajadores que se encuentren realizando trabajo remoto, la presente disposicién
se entendera cumplida con sus registro de asistencia virtual.

Articulo 26°.-

Los trabajadores de la FEPCMAC estan obligados a registrar su asistencia (ingreso, salida y
refrigerio), a través del medio que la FEPCMAC determine. El registro de asistencia es personal e
intransferible, el incumplimiento de esta disposicién se considera una falta grave.

Articulo 27°.-
La tolerancia maxima para el registro del ingreso de los trabajadores sera de quince (15) minutos; ya
sea de manera presencial o virtual en los casos de trabajo remoto.

Los trabajadores que registren su ingreso después de la hora de tolerancia y hasta como maximo de
una (1) hora y treinta (30) minutos posteriores, se les permitird continuar con la prestacién del
servicio, con el correspondiente descuento de su remuneracién por los minutos de tardanza que
registren.

En caso los trabajadores registren su asistencia o llegasen al centro de trabajo, con posterioridad al
tiempo sefialado en el parrafo precedente, no se le permitira prestar servicios en aquel dia;
considerandose dicho acontecimiento como inasistencia injustificada, salvo exista un permiso
otorgado conforme a las disposiciones establecidas en el presente RIT.
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Articulo 28°.-

El personal de direccién y el personal no sujeto a fiscalizacién inmediata no se encuentran obligados
aregistrar su asistencia (ingreso, salida y refrigerio).

Articulo 29°.-

Los trabajadores de la FEPCMAC deben informar a sus jefes inmediatos cualquier inasistencia que se
produzca, a efectos de que puedan disponer las acciones necesarias a fin garantizar la continuidad de
la actividad productiva de la FEPCMAC.

Articulo 30°.-

La FEPCMAC reconoce como ausencias justificadas a la enfermedad y/o el accidente, debidamente
comprobados. En este caso, el trabajador deberda comunicar su estado en forma inmediata y
presentar su descanso médico dentro del plazo no mayor de 3 dias habiles. La FEPCMAC se reserva
el derecho a realizar las verificaciones del caso.

También seran consideradas ausencias justificadas, cualquier inasistencia que informado los motivos
y presentada la documentacion sustentatoria dentro del plazo de cuarenta y ocho (48), la FEPCMAC
considere que existieron razones suficientes para ausentarse del trabajo.

Articulo 31°.-

La FEPCMAC se reserva el derecho de calificar la ausencia del trabajador como justificada o
injustificada, para lo cual, en cada caso se evaluaran los medios de prueba que el trabajador aporte
en cada situaciéon concreta.

Articulo 32° .-
Las inasistencias injustificadas relevan a la FEPCMAC de su obligacién de abonar la remuneraciéon
por el dia que le corresponderia de haberse trabajado normalmente.

CAPITULOV
NORMAS DE PERMANENCIA EN EL PUESTO

Articulo 33°.-

El trabajador no podra ausentarse de su puesto de trabajo, salvo cuente con autorizacién expresa de
su jefe inmediato; quien deberd poner en conocimiento de esta situacién al Departamento de
Administracién y Finanzas y Gerencia Mancomunada.

Articulo 34°.-
Los trabajadores concurriran al centro de trabajo portando el uniforme de la FEPCMAC.
Excepcionalmente, se permitira el ingreso de los trabajadores con vestimenta formal equivalente.

CAPITULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 35°.-

La FEPCMAC en calidad de empleador, se encuentra autorizado para otorgar permisos y/o licencia a
sus trabajadores. El Departamento de Administracién y Finanzas o del departamento que haga sus
veces, sera el encargado de tramitar los permisos y/o licencias solicitadas, en coordinacién con el jefe
inmediato del trabajo, y con conocimiento de la Gerencia Mancomunada.

Articulo 36°.-

Es responsabilidad de los jefes inmediatos verificar la veracidad de los motivos por los cuales un
trabajador solicita permiso o licencia, con la finalidad de evitar su uso innecesario, frecuente o
excesivo.
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Articulo 37°.-

Se entiende como permiso a la autorizacion que brinda la FEPCMAC a los trabajadores para
ausentarse temporalmente dentro del horario de trabajo permisos, cualquiera sea su naturaleza,
salvo los casos de emergencia, deberan ser tramitados por el trabajador con una anticipacién minima
de veinticuatro (24) horas.

Articulo 38°.-

Los permisos seran concedidos dentro del dia o de un dia para otro, y pueden ser por una (1) horay
maximo cinco (5) horas. Para su ejecucion se requiere presentar la autorizacion del jefe inmediato
y/o Gerencia supervisora, tratandose de jefes el permiso es otorgado por la Gerencia Mancomunada.

Articulo 39°.-
Las horas otorgadas en calidad de permisos seran remuneradas de manera normal.

Articulo 40°.-

Se entiende como licencia a la autorizacidon que brinda la FEPCMAC a los trabajadores para dejar de
asistir al trabajo por el lapso no inferior a un (1) dia laborable y por el tiempo que la FEPCMAC y/o
la norma laboral vigente sefiale. Las licencias deberan ser tramitadas por el trabajador con una
anticipacién minima de cuarenta y ocho (48) horas.

Las licencias pueden ser de dos tipos: Licencias con Goce de Haber y Licencias sin Goce de Haber.

Articulo 41°.-
Las licencias con goce de haber se otorgan en los siguientes casos:

a) Estudios de capacitaciéon promovidas por la FEPCMAC.

b) Por cumpleafios, la cual sera otorgada exclusivamente el dia en cual se celebra el cumpleafios del
trabajador, por lo tanto, en caso el dia de celebracién del cumpleafios del trabajador cayera un
sabado, domingo o feriado, la licencia referida no procedera. El tnico caso en el cual se podra
trasladar la fecha de otorgamiento de la licencia por cumpleafios serd cuando la Gerencia
supervisora haya dispuesto que, por motivos de necesidad institucional, el trabajador labore el
dia de su cumpleafios.

c) Por matrimonio civil o religioso, la cual sera otorgada por tres (03) dias habiles.

d) Por fallecimiento de familiares directos, la cual sera otorgada por maximo (02) dias habiles; si el
fallecimiento se produjera en provincia, la licencia se otorgard por maximo cuatro (04) dias
habiles. Se consideran familiares directos al conyuge, conviviente, padres, hermanos o hijos.

e) Pormaternidad,la cual serd otorgada de acuerdo alo establecido en la legislaciéon laboral vigente.
f) Por paternidad, la cual sera otorgada de acuerdo alo establecido en la legislacién laboral vigente.

g) Por enfermedad o accidente debidamente comprados, la cual sera otorgada de acuerdo a lo
establecido en la legislacion laboral vigente.

h) Por tener familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o
sufran accidente grave, la cual serd otorgada de acuerdo a lo establecido en la legislacién laboral
vigente.

i) Por tener hijos o hijas menores con discapacidad y menores con discapacidad sujetos a su
tutela, asi como familiares mayores de edad con discapacidad y en condicién de dependencia
para brindar asistencia médica o terapia de rehabilitacion, la cual sera otorgada de acuerdo a lo
establecido en la legislacion laboral vigente.
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j) Por autorizacion de la Gerencia Mancomunada.

Articulo 42°.-
Las licencias sin goce de haber se pueden otorgar, previa autorizaciéon de la Gerencia Mancomunada
en los siguientes casos:

a) Hasta por un mes, por motivos particulares dentro de un afio calendario.

b) Hasta por un afio, para estudios profesionales de especializacién o post grado.

c) Por el tiempo que dure por el desempefio de funciones publicas, como resultado de procesos
electorales o por asumir cargos publicos o de confianza en la administracion publica.

Articulo 43°.-

La FEPCMAC se reserva el derecho de verificar el motivo que origino la licencia y su aprobacién. En
caso desapareciera la causa que motivo el otorgamiento de la licencia antes del tiempo previsto, el
Departamento de Administracion y Finanzas procedera a dejar sin efecto la licencia.

Articulo 44°.-

Los dias otorgados en calidad de licencia con goce de haber seran considerados como efectivamente
trabajados, por lo que, serdn computados para determinar el pago de su descanso semanal
obligatorio, gratificaciones, CTS, vacaciones y demas beneficios que le corresponden al trabajador.
Los dias otorgados en calidad de licencia sin goce de haber no son considerados para el calculo de los
beneficios sociales.

CAPITULO VII
DESCANSOS SEMANAL OBLIGATORIO Y FERIADOS

Articulo 45°.-

El descanso semanal obligatorio se tomara los dias sdbado y domingo regularmente. El trabajo
realizado en los dias que corresponden al descanso semanal obligatorio, sin que la FEPCMAC haya
otorgado un descanso sustitutorio por otro dia en la semana, serd remunerado en la forma y modo
establecido en la legislacion vigente.

Articulo 46°.-

Los feriados son los establecidos por Ley; estos dias seran de descanso para todos los trabajadores
de la FEPCMAC. El trabajo realizado en los dias feriados, sin que la FEPCMAC haya otorgado un
descanso sustitutorio por otro dia en la semana, serd remunerados en la forma y modo establecido
en la legislacion vigente.

CAPITULO VIII
VACACIONES

Articulo 47°.-
El trabajador tiene derecho a treinta (30) dias calendario de descanso vacacional por cada afio
completo de servicios.

Articulo 48°.-
El derecho a las vacaciones es irrenunciable, su ejercicio esta garantizado por Ley; sin embargo,
podran ser objeto de:

a) Fraccionamiento:
El trabajador debe disfrutar del descanso vacacional en forma ininterrumpida; sin embargo a solicitud
escrita del trabajador, se podra disfrutar del goce vacacional en periodos fraccionados de
acuerdo a la siguiente manera:
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¢ Los primeros quince (15) dias calendario, podran gozarse en periodos de siete (07) y ocho (08)
dias ininterrumpidos; y

e Los demas dias del periodo vacacional, podran gozarse de forma fraccionada en periodos
inclusive inferiores a siete (07) dias calendario y como minimos de un (01) dia calendario.

b) Acumulaciéon
El trabajador puede convenir por escrito con la FEPCMAC en acumular hasta dos (02) periodos
de descansos vacacionales consecutivos, siempre que después de un (1) afio de servicio continuo
haya disfrutado de por lo menos de siete (7) dias calendarios consecutivos de vacaciones.

c¢) Reduccion
El trabajador puede convenir por escrito con la FEPCMAC en reducir su descanso vacacional
anual de treinta (30) dias a quince (15) dias calendario, con la respectiva compensacion de los
quince (15) dias remunerados. La reduccion sélo puede imputarse al periodo vacacional que
puede gozarse de forma fraccionada en periodos inclusive inferiores a siete (07) dias calendario.

Articulo 49°.-

El disfrute efectivo del descanso vacacional de cada trabajador sera fijado mediante acuerdo entre el
trabajador y su Jefe inmediato, con aprobacién de la Gerencia Mancomunada. En caso, no se logre
determinar un acuerdo entre las partes, serd la Gerencia Mancomunada quién determina la
oportunidad en que el trabajador gozara de descanso vacacional, de acuerdo a los intereses de la
institucion.

Articulo 50°.-

La FEPCMAC abonara la remuneracién vacacional antes del inicio del descanso del trabajador. La
remuneracion vacacional es la misma remuneraciéon que hubiera percibido el trabajador de haber
laborado en los dias en los que goza de sus vacaciones.

Articulo 51°.-
Por acuerdo escrito entre la Gerencia Mancomunada y el trabajador, se podran adelantar dias de
descanso vacacional a cuenta del periodo vacacional que se genere a futuro.

En caso de extincion del vinculo laboral, los dias de descanso otorgados por adelantado al trabajador
seran compensados con los dias de vacaciones truncas adquiridos a la fecha de cese.

Los dias de descanso otorgados por adelantado que no puedan compensarse con los dias de
vacaciones truncas adquiridos, no generan obligaciéon de compensacion a cargo del trabajador.

CAPITULO IX
REMUNERACIONES

Articulo 52°.-

El manejo de la politica global de remuneraciones es competencia directa y exclusiva del Directorio
de la FEPCMAC. Asimismo, el Directorio de la FEPCMAC es el encargado de fijar la remuneracién de
la Gerencia Mancomunada.

Por su parte, la Gerencia Mancomunada es la encargada de fijar las remuneraciones de los
trabajadores de 1a FEPCMAC, de acuerdo con lo establecido en la politica remunerativa aprobada por
el Directorio.

Articulo 53°.-
El pago de las remuneraciones de los trabajadores de la FEPCMAC se realiza en forma quincenal.
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CAPITULO X

PRESTAMOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 54°.-

La FEPCMAC podra otorgar préstamos a los trabajadores que tengan mas de un (1) afio en la
institucion; para lo cual, dichos trabajadores deberan presentar su solicitud por escrito al
Departamento de Administracién y Finanzas, en la cual se indicara el motivo del préstamo.

El Departamento de Administraciéon y Finanzas verificard la procedencia de la solicitud, y la
presentara la Gerencia Mancomunada para la aprobacién del préstamo, de corresponder.

Articulo 55°.-
Los préstamos que otorga la FEPCMAC se entregan en moneda nacional. Estos préstamos generan
interés cuando el monto prestado supera una Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

Articulo 56°.-

El monto maximo que la FEPCMAC otorga en calidad de préstamo es el equivalente una remuneracion
mensual del trabajador solicitante. En caso la solicitud de préstamo excediese el limite establecido,
sera la Gerencia Mancomunada quien evaluard el otorgamiento de un monto mayor de manera
excepcional.

Articulo 57°.-
El plazo maximo para la devolucion del préstamo sera de doce (12) meses.

Articulo 58°.-

La Gerencia Mancomunada podrd, adicionalmente, otorgar un préstamo por escolaridad, el cual se
otorgara entre los meses de febrero y marzo de cada afio. El monto maximo de este préstamo es del
50% de una UIT, con un plazo maximo de seis (6) meses para su pago.

CAPITULO XI
DE LAS CATEGORIAS JERARQUICAS LABORALES

Articulo 59°.-
Los niveles y categorias de puestos dentro de la FEPCMAC son como siguen:

NIVEL CATEGORIA PUESTO

I Gerencial e Gerente de Desarrollo y Promocién
e Gerente de Servicios Corporativos

o Jefe de Departamento de Proyectos y

Cooperacién
o Jefe del Departamento de Asesoria
Técnica
II Jefatural e Jefe del Departamento de Capacitacién

en Microfinanzas

o Jefe del Departamento de Gobierno
Corporativo y Sistema de Control
Interno

o Jefe dela Unidad de Auditoria Interna
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NIVEL CATEGORIA PUESTO
e Contador (a)
e Especialista en Planeamiento y
111 Profesional Organizacion.
e Especialista en Inteligencia de
Negocios
o Especialista en Desarrollo de Eventos
e Especialista en Administracién y
Finanzas
e Especialista en Tecnologias de
Informacién.
I\ Asistencial e Asistente de Comunicacién y Prensa
e Secretaria de Gerencia
e Auxiliar Administrativo de Plataforma
e Auxiliar Administrativo.
Articulo 60°.-
La calificacion de los puestos de trabajo dentro de la FEPCMAC se efectia tomando en cuenta lo
siguiente:
a) Personal de Direccién: Son aquellos trabajadores que ejerce la representacion general del

b)

empleador frente a otros trabajadores o a terceros, o que lo sustituye, o que comparte con
aquellas funciones de administraciéon y control o de cuya actividad y grado de
responsabilidad depende el resultado de la actividad empresarial.

Personal de Confianza: Son aquellos trabajadores que laboran en contacto personal y
directo con el personal de direccién, teniendo acceso a secretos industriales, comerciales o
profesionales y, en general, a informacién de caracter reservado. Asimismo seran aquellos
trabajadores cuyas opiniones o informes son presentados directamente al personal de
direccién, contribuyendo a la formacion de las decisiones empresariales.

b.1) Personal de Confianza sujeto a fiscalizaciéon inmediata: Son aquellos trabajadores
que encontrandose dentro de la definicién contenida en el inciso b) precedente se
encuentran sujetos a un control efectivo de su jornada y horario de trabajo; a este tipo
de trabajadores les aplica las disposiciones establecidas sobre el trabajo en

sobretiempo.

c) Personal de Planta: Son aquellos trabajadores que laboran bajo la subordinacién del
empleador mediante contratos laborales, no teniendo acceso a informacién de caracter
reservado o privilegiada.

Articulo 61°.-

En atencion a lo establecido en el articulo precedente, se ha calificado a los puestos de trabajo de la
siguiente manera:
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CALIFICACION PUESTOS
PERSONAL DE DIRECCION e Gerente de Desarrollo y Promocion.
e Gerente de Servicios Corporativos.
o Jefe de Departamento Proyectos vy
Cooperacidn.
PERSONAL DE CONFIANZA SUJETO A e Jefe del Departamento de Capacitacion
FISCALIZACION INMEDIATA en Microfinanzas.
o Jefe del Departamento de Asesoria
Técnica.
o Jefe del Departamento de Gobierno
Corporativo y Sistema de Control
Interno.
o Jefe de la Unidad de Auditoria Interna
e Contador(a).
e Especialista de Planeamiento y
Organizacidn.
o Especialista en Administracion vy
Finanzas
e Secretaria de Gerencia.
PERSONAL DE PLANTA e Todos los puestos que no califican para
ser personal de direccidn o de confianza,
son considerados como personal de
planta.

CAPITULO XII
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA FEPCMAC

Articulo 62°.-
Es facultad de la FEPCMAC: planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las
actividades de los trabajadores, dentro del marco establecido por las disposiciones vigentes.

Articulo 63°.-
En ejercicio de la facultad indicada en el articulo anterior, corresponde a la FEPCMAC, entre otras, las
siguientes prerrogativas:

a) Reglamentar las labores, dictar las 6rdenes para la ejecucién de las mismas y sancionar
disciplinariamente cualquier incumplimiento de las obligaciones a cargo del trabajador.

b) Determinar los puestos de trabajo, sus denominaciones, funciones, la forma y modalidad de
la prestacion de las labores, condiciones, atribuciones y responsabilidades que conllevan.

c) Establecer turno, dias u horas de trabajo e introducir los cambios o modificaciones
requeridos.

d) Evaluar la capacidad y la idoneidad de cualquier trabajador para el puesto o tarea asignada,
asf como apreciar sus méritos y decidir sus ascensos y/o mejorar su remuneracion.

e) Transferir, cambiar o destacar a cualquier trabajador u otro puesto de trabajo similar o
diferente, de acuerdo a las necesidades de la FEPCMAC y perfil del trabajador, dentro de
criterios de razonabilidad.
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f) Introducir nuevos métodos y técnicas de trabajo, creando o suprimiendo puestos, realizando
los movimientos del personal que considere necesario, con respeto a los limites establecido
en la norma laboral vigente.

g) Seleccionar y contratar a los trabajadores.

h) Formular normas, reglamentos y directivas que regulen el desempefio de la labor, la
conducta y seguridad del trabajador.

Los derechos sefialados no son limitativos, correspondiéndole a la FEPCMAC ejercer las demas
facultades y atribuciones que le confieren las normas laborales especificas.

Articulo 64°.-
Son obligaciones de la FEPCMAC

a) Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales vigentes y lo estipulado en los
contratos de trabajo.

b) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo.

c) Cumpliry hacer cumplir el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

d) Prevenir, investigar y resolver los problemas laborales dentro del marco legal.

e) Abonar una remuneracién en forma oportuna.

f) Velar por que sus trabajadores tengan acceso a todos los derechos y beneficios sociales
reconocidos por Ley.

g) Mantener un espacio fisico en el cual los trabajadores puedan desarrollar sus actividades de
manera adecuada.

h) No ejercer contra sus trabajadores actos que puedan ser considerados como hostiles.

i) Asegurar una relacion laboral justa y equitativa entre el personal y la institucién, en un
marco de respeto a la dignidad de todo trabajador.

j)  Proporcionar y facilitar, dentro de sus posibilidades, los medios, condiciones, y ambientes
adecuados para que cada trabajador pueda desarrollar y cumplir cabalmente con las
funciones y responsabilidades que le hayan sido asignadas.

k) Mantener y mejorar la eficiencia y rendimiento del trabajador mediante su constante
capacitacion.

1) Efectuar evaluaciones periddicas que permitan aplicar acciones adecuadas para motivar,
incentivar y capacitar al trabajador.

m) Promover el bienestar integral del trabajador preservando su salud fisica psicolégica,
desarrollando actividades de esparcimiento y recreacién.

n) Establecer procedimientos que faciliten la formulacién de observaciones, quejas y reclamos
por parte del trabajador.

0) Abstenerse de todo acto discriminatorio en contra de sus trabajadores

p) Tomar acciones correctivas sobre los hechos discriminatorios que se presenten ante un
trabajador de la empresa.

Las obligaciones sefialadas no son limitativas, correspondiéndole a la FEPCMAC respetar y cumplir
las demas obligaciones que le confieren las normas labores especificas.

Articulo 65°.-

Conforme a lo regulado por el Decreto Supremo N° 021-2016-SA, la FEPCMAC implementara
medidas, orientadas a prevenir y sancionar la comision de actos discriminatorios hacia una persona
afectada por tuberculosis.

Para tal efecto, la FEPCMAC, entre otras cosas, esta obligado a:

a) LaProteccion de los derechos de los trabajadores afectados por la tuberculosis.

b) Prevenir la infeccion de la tuberculosis en el lugar de trabajo.

c) La asistencia y apoyo a las y los trabajadores afectados por tuberculosis, durante su
tratamiento.
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d) Prevenir y sancionar los actos discriminatorios hacia las personas afectadas por

tuberculosis, a causa de su estado de salud

e) Establecer medidas orientadas a identificar factores medioambientales que incrementan el
riesgo de la transmision de la tuberculosis en el lugar de trabajo, para posteriormente
erradicarlos.

f) Implementar medidas para detectar casos de tuberculosis en el lugar de trabajo, los cuales
deberan ser derivados a los establecimientos de salud para el tratamiento respectivo.

CAPITULO XIII
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR
Articulo 66°.-

Los trabajadores tienen los siguientes derechos:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

j)
k)

Percibir, como contraprestacion por la laborar efectuada, su remuneracion y demas
beneficios otorgados por Ley.

Contar con las condiciones y medios de trabajo adecuados para el desempefio de la funcién
que se les encomiende.

A ser evaluado en su desempefio laboral en forma objetiva.

Que se cautele dentro de las instalaciones de 1a FEPCMAC su seguridad y salud.

Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y compaiieros de trabajo.
A no ser agredidos ni fisica ni psicolégicamente.

A ser informado sobre sus derechos, beneficios y en general sobre las disposiciones que
norman sus condiciones de trabajo.

A no ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religiéon, opiniéon o condicién
econdémica, ni por ninguna otra razén o motivo.

A que su documentacion laboral y personal sea mantenida en estricta reserva.

A no ser afectado en su dignidad en actos contrarios a la moral.

A expresar libremente ante los directivos o personas designadas por estos, las dificultades
que encuentre en sus labores, el trato que recibe y sus necesidades particulares. Para tal
efecto la FEPCMAC, creara las condiciones y mecanismos para conocer las inquietudes,
observaciones y/o reclamos de sus trabajadores.

Los derechos no son limitativos, correspondiéndoles a los trabajadores de la FEPCMAC ejercer los
demas derechos que le otorga la Constituciéon y las Leyes Laborales.

Articulo 67°.-
Son obligaciones de los trabajadores:

a)

b)
c)

d)

g)

Actuar siempre de buena fe y ejecutar las labores propias de su funcién cumpliendo
estrictamente las 6rdenes recibidas con responsabilidad, diligencia, disciplina y poniendo en
ello el maximo interés, capacidad y eficiencia.

Prestar los servicios en forma puntual, cuidadosa y diligente.

Cumplir con las funciones, tareas asignadas y responsabilidades estipuladas en el MOF, con
dignidad, eficiencia y lealtad a la FEPCMAC, demostrando cooperacién, puntualidad,
honradez y afan de superacion en el desarrollo de sus actividades.

Cumplir sus tareas y funciones usando los nuevos métodos, procedimientos y sistemas
manuales y/o automatizados que implemente la FEPCMAC, como resultado del proceso de
racionalizacién y avance tecnolégico.

Cumplir las 6rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores en relacién con las
labores propias del cargo asignado.

Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento correcto y respetuoso con
sus superiores, compaiieros, y terceros con quienes en cumplimiento de sus labores el
trabajador tenga contacto, a fin de fomentar y mantener un ambiente de armonia, orden y
disciplina laboral, evitando todo trato que implique falta de respeto.

Cumplir con la jornada y horario de trabajo.
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h) Guardar absoluta reserva sobre los asuntos operativos, administrativos, legales y contables,

i)

k)

1)

a los que tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.

Utilizar los bienes, materiales, insumos, equipos, sistemas, redes de computo y cuentas de
correo electronico asignados adecuada y estrictamente para la labor que desempefian en la
FEPCMAC.

Contribuir, velar y responsabilizarse por la buena conservacion y funcionamiento de los
equipos, documentaciéon y demas bienes que son asignados por la FEPCMAC.

Abstenerse de realizar en el centro de trabajo actividades que contravengan los fines y
objetivos de la institucion.

Respetar y cumplir las normas legales, el Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de Etica y
Conducta, y en general con toda la norma interna emita por la FEPCMAC en calidad de
empleador.

Las obligaciones sefialadas no son limitativas, correspondiéndoles a los trabajadores de la FEPCMAC
respetar y cumplir las demas obligaciones que emanan de su contrato de trabajo y de las normas
labores vigentes.

Articulo 68°.-
Los trabajadores de la FEPCMAC estan prohibidos de:

a)

b)

c)

d)
e)

Abandonar su puesto de trabajo en horas de labor, sin causa justificada y sin autorizacién
del Jefe inmediato superior.

Ejecutar labores o encargos para personas ajenas a la FEPCMAC; realizar rifas, compra -
venta de mercaderias u otra clase de negocios particulares, sea en las oficinas o en las
instalaciones de la empresa; emplear al personal en actividades ajenas al trabajo, asi como
desarrollar actividades o labores de orden personal durante la jornada de trabajo.
Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas,
sustancias, estupefacientes o téxicas; o ingerirlas dentro del centro de trabajo o mientras se
encuentra en cumplimiento de sus obligaciones, Negarse a pasar los exdmenes de dosaje
etilico o de uso de sustancias prohibidas, se considera como reconocimiento de dicho estado.
Fumar dentro de las instalaciones de la FEPCMAC.

Usar materiales, herramientas, equipos y vehiculos de la FEPCMAC para fines ajenos al
trabajo.

Retirar o llevar materiales, herramientas, equipos o parte de ellos para ser usados
particularmente, en provecho propio o de terceros. Los trabajadores no podran retirar de su
centro de trabajo, materiales y/o herramientas de la empresa, sin la debida autorizacion de
la jefatura respectiva.

Realizar bromas de mal gusto, discusiones y rifias en los ambientes de la FECPMAC.
Agredir o amenazar en cualquier forma a sus superiores, compafieros de trabajo y personas
con las que se relacione por motivos de su trabajo en la FEPCMAC.

Participar en cualquier forma, directa o indirectamente, en los negocios con contratista,
proveedores o clientes de la FEPCMAC.

Acceder a informacidn reservada, como correos electrénicos, base de datos y/o equipos de
cémputo, a los cuales no esté autorizados.

Proporcionar informacién confidencial a terceros acerca de la organizacién y/o de sus
actividades de trabajo sin autorizacién expresa. Realizar proselitismo politico y cualquier
actividad politica partidaria o electoral durante la jornada laboral dentro y/o fuera del
centro de trabajo.

Negarse a recibir y/o firmar el cargo de recepcién de los documentos, memorandos, cartas
o cualquier otra comunicacién de caracter internos que se le remita.

Formular declaraciones publicas o periodisticas en nombre de la FEPCMAC, excepto en los
casos en que se encuentren debidamente facultados.

Hostigar, acosar sexualmente, o cualquier otra forma de acoso laboral a cualquier trabajador
de la institucion.
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0) Ocultar informacién o proporcionar intencionalmente informacién falsa al empleador
causandole perjuicio.

p) Usarel nombre de la FEPCMAC para obtener favores, remuneraciones no autorizadas, ganar
influencia u otros de caracter y beneficio personal.

q) Ingresar al centro de trabajo armas de fuego o cualquier otro tipo de objeto, que pueda
originar dafio y accidentes, salvo que estén expresamente autorizados.

r) Registroindebido de la asistencia de otro trabajador.

CAPITULO X1V
DESARROLLO PERSONAL

Articulo 69°-

La FEPCMAC elaborara Programas de Desarrollo y Capacitacién partiendo de los requerimientos que
cada afio proyecten las distintas areas de la empresa, los que seran sometidos a evaluacion de la
Gerencia Mancomunada para su aprobacion.

Articulo 70°.-

Las capacitaciones comprenden a los cursos, charlas, seminarios, entre otros, que se realicen fuera
del local de la FEPCMAC a nivel nacional o internacional, que sean organizadas y/o patrocinadas por
instituciones ajenas a la Institucién que tengan como finalidad proveer a los trabajadores de
conocimientos y habilidades necesarias para el mejor desempefio de su trabajo.

También se encuentran incluidos en este rubro los cursos organizados por la FEPCMAC, programas
de postgrado, tales como: Diplomados, Especializaciones, Maestrias, Doctorados y cursos de idiomas.

Articulo 71°.-

La FEPCMAC evaluara y aprobara la participacion del personal en las capacitaciones a nivel nacional,
considerando su calificacidn, su potencialidad y la relacién costo-beneficio entre: su ausencia, el costo
involucrado y los beneficios de la aplicacion de los conocimientos recibidos en la capacitacién. En el
caso de la participacién del personal en las capacitaciones a nivel internacional, se considerara
adicionalmente, la formacién de desarrollo profesional global considerando su liderazgo, habilidades
técnicas, conocimientos globales y competencias.

Las capacitaciones, dependiendo de la categoria de los trabajadores, tendran el siguiente nivel de
aprobacién:

a) Capacitaciones de Nivel Gerencial: Para los trabajadores con la Categoria Gerencial, la
aprobacion de las capacitaciones corresponde al Directorio de la FEPCMAC.

b) Capacitaciones para los otros niveles: Para los demas trabajadores, la aprobacion de las
capacitaciones corresponde a la Gerencia Mancomunada.

Articulo 72°.-

El trabajador debe elaborar la solicitud de capacitacion a nivel nacional (el modelo de formato debera
ser alcanzado por el Departamento de Administracién y Finanzas) en la cual se adjuntara toda la
documentacién que detalle las caracteristicas del curso como costo de inscripcidon, duracion,
contenido, entre otros. En el caso de la capacitacion a nivel internacional, se podra adicionar ademas
de la documentacién precedente, los costos de los hospedajes y pasajes. Esta solicitud debera contar
con el visto bueno de su jefe inmediato o Gerencia Supervisora, para ser presentada ante la Gerencia
Mancomunada.

Para el caso de las capacitaciones de los trabajadores de nivel gerencial, la solicitud sera remitida de
manera directa al Presidente del Directorio
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Articulo 73°.-

La FEPCMAC cubrira el costo de inscripcion para capacitaciones a nivel nacional. En el caso de las
capacitaciones a nivel internacional, se considerara ademas del costo de inscripcién, el costo de
hospedajes y pasajes, hasta por el monto maximo aprobado en el presupuesto del afio en curso.

Si el costo de la capacitacidn nacional o internacional es mayor a lo autorizado por la FEPCMAC en el
presupuesto anual, el trabajador debera cubrir el saldo restante.

Articulo 74°.-

El trabajador al que se le autorice la capacitacion debera suscribir un compromiso con la FEPCMAC
para su permanencia en la institucion. El compromiso de permanencia sera de maximo un (01) afio
cuando se utilice el monto maximo de capacitacién establecida en el presupuesto anual; en caso el
monto de capacitacién sea menor, el compromiso de permanencia se determinard de forma
proporcional al monto aprobado.

Articulo 75°.-

Cuando la capacitaciéon requerida por el trabajador se realice durante su horario de trabajo, el
trabajador debera solicitar un permiso especial ante la Gerencia Mancomunada teniendo como limite
un maximo cincuenta (50) horas al afio.

CAPITULO XV
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RELACIONES LABORALES

Articulo 76°.-
El Departamento de Administracidon y Finanzas o el departamento que haga sus veces, sera el area
encargada de atender los asuntos derivados de las relaciones laborales.

Articulo 77°.-

La FEPCMAC implementa un método rapido y eficiente de atencién de quejas y reclamos de los
trabajadores; Por lo cual, los trabajadores, ante cualquier queja o reclamo debera acudir en primer
lugar a su jefe inmediato y asi sucesivamente por los siguientes niveles, en caso no se encuentre
satisfecho con la solucién.

Articulo 78°.-

El Departamento de Administracidn y Finanzas o del departamento que haga sus veces, atendera con
amplias facultades las quejas o reclamos que le sean presentadas por los trabajadores, las mismas
que deberan ser planteadas en forma clara y precisa.

CAPITULO XVI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 79°.-

La FEPCMAC, adopta medidas de seguridad y salud en el trabajo, a fin de preservar la vida y la salud
de sus trabajadores. Las actividades de prevencion de riesgos se efectiian a través de los diferentes
niveles de la organizacion.

Articulo 80°.-

Durante la labor diaria, todo trabajador esta obligado a cumplir con las medidas de seguridad y salud
establecidas por la FEPCMAC, estando sujetos a sancidn disciplinaria, quienes las infrinjan o pongan
en peligro su vida y salud, asi como la de otros trabajadores y la seguridad de las instalaciones de la
organizacion.
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Articulo 81°.-

Las reglas minimas en materia de seguridad y salud en el trabajo que obligatoriamente deben cumplir
los trabajadores de la FEPCMAC son:

a) No distraer la atencién de otro trabajador en forma que lo exponga a un accidente.

b) Conservar el lugar de trabajo limpio y ordenado en todo momento.

c) No dejar desperdicios, materiales y otros en lugares que puede causar accidente a otros
trabajadores o terceras personas.

d) No quitar los elementos de proteccion y seguridad de las maquinas sin autorizacion
especifica del personal autorizado, que en estos casos debera adoptar las medidas de
seguridad adecuadas.

e) Al concluirlajornada de trabajo, los distintos equipos que se utilizan para laborar, deben ser
desconectados y cubiertas con su funda respectiva.

f) No almacenar materiales o equipos cerca a los extintores, gabinetes contra incendio,
sistemas de alarma, etc., pues dificulta su empleo en caso de emergencia.

g) No cambiar de lugar los extintores instalados asi como descargarlo o maniobrarlo sin
seguridad o autorizacion superior.

h) Tener conocimiento de las instrucciones que siguen y rigen para casos de incendio o
desastres naturales.

i) No fumar dentro de la FEPCMAC, incluyendo los lugares de concurrencia de publico y
ambientes cerrados.

j)  Asistiralas charlas y practicas que la FEPCMAC organice con la finalidad de prepararse para
casos de emergencia.

k) Cadajefatura tiene como obligacidn velar porque se cumplan las disposiciones de seguridad
existentes para su area.

Las obligaciones sefialadas no son limitativas, correspondiéndoles a los trabajadores de la FEPCMAC
respetar y cumplir las demas disposiciones que sobre Seguridad y Salud en el Trabajo emita la
FEPCMAC y/o se encuentren reguladas en las normas labores vigentes.

Articulo 82°.-
La FEPCMAC, a través del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, dicta las disposiciones
generales y especificas sobre la materia.

Articulo 83°.-

La FEPCMAC promueve el desarrollo e implementacién de politicas y programas sobre VIH y SIDA
en el centro de trabajo, con la finalidad de ejecutar acciones permanentes para prevenir y controlar
su progresion, proteger los derechos laborales, y asi como erradicar el rechazo y la discriminacidén a
las personas real o supuestamente VIH positivas. Para tal efecto, la FEPCMAC, puede realizar
coordinaciones con las organizaciones e instituciones especializadas en la materia.

Articulo 84°.-
La FEPCMAC adoptara medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus trabajadores infectos o
afectados a consecuencia del VIH y SIDA.

Articulo 85°.-

LA FEPCMAC establecera los procedimientos internos a los que puedan recurrir los trabajadores y
sus representantes en los reclamos vinculados con el trabajo, estableciendo como falta laboral todo
acto discriminatorio de un trabajador real o supuestamente VIH positivo.

CAPITULO XVII
ORDEN, SANCION DISCIPLINARIA Y DESPIDO
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Articulo 86°.-

La FEPCMAC, en virtud de sus atribuciones, esta facultada a mantener la disciplina en el ambiente
laboral, con la finalidad de que la FEPCMAC logre un clima laboral favorable para garantizar los
objetivos de la Institucion.

Articulo 87°.-

Los trabajadores de la FEPCMAC deben conocer las normas, reglamentos y politicas que les son
aplicables. El desconocimiento de ellas no impide la aplicaciéon de la sancién disciplinaria
correspondiente.

Articulo 88°.-

La sancién que aplique la FEPCMAC obedecera a la naturaleza y gravedad de la falta cometida; por lo
que, dependiendo de su gravedad no sera necesario la previa imposiciéon de sanciones de menor
grado, para aplicar una sanciéon como la suspension o el despido.

Articulo 89°.-

La Gerencia Mancomunada y los jefes inmediatos estan facultados para aplicar las medidas o
sanciones disciplinarias que correspondan; las cuales deben ser aplicadas con criterio, objetividad y
justicia.

Articulo 90°.-
La FEPCMAC establece cuatro (4) tipos de sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion verbal: Es la medida correctiva que se aplica cuando la falta es primaria, leve
o no reviste gravedad, y corre a cargo del jefe inmediato.

b) Amonestacioén escrita: Es la medida correctiva aplicable cuando existe reincidencia en
faltas primarias o la falta cometida reviste relativa gravedad, seran aplicadas por la Gerencia
Mancomunada, en coordinacion con el jefe inmediato y el Departamento de Administracién
y Finanzas, y debera constar por escrito con la descripciéon de los hechos que motivan la
sancidn.

c) Suspension de labores sin goce de haber: Es una medida correctiva que se aplica por
infracciones mas serias de las normas y disposiciones de la organizacién, implica la
separacion temporal del trabajo sin percepciéon de remuneracion, las cuales tendran una
duracién minima de un (1) dia habil y maximo de siete (7) dias habiles, debiendo graduarse
de acuerdo a la falta o reincidencia de la misma. Estas sanciones serdn aplicadas por la
Gerencia Mancomunada, en coordinacién con el jefe inmediato y el Departamento de
Administraciéon y Finanzas, y debera constar por escrito con la descripcion de los hechos que
motivan la sancién.

d) Despido: Constituye causa justa de despido del trabajador las contempladas en los
dispositivos legales vigentes, el presente reglamento y cualquier otra norma que se emita
sobre la materia. Esta sancién es aplicada por la Gerencia Mancomunada en estricta
observancia al procedimiento establecido en la norma laboral vigente.

Articulo 91°.-

Previo a la aplicacion de las sanciones establecidas en los incisos b) y c) del presente, la FEPCMAC
pondra en conocimiento del trabajador los cargos que se imputen de forma escrita; otorgandole un
plazo razonable no menor de seis (6) dias naturales para que pueda ejercer su derecho de defensa,
mediante la formulacién de sus descargos de manera escrita.

Para la aplicacién de la sanciéon del Despido, la FEPCMAC observara obligatoriamente el
procedimiento legal establecido en la norma laboral vigente.
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Articulo 92°.-

El orden de las sanciones es meramente enunciativo, y como tal, la empresa aplicara cualquiera de
las medidas disciplinarias de acuerdo a los hechos y a la gravedad de las faltas, tomando en cuenta
los antecedentes laborales del trabajador.

Articulo 93°.-
El trabajador al momento de recibir la sancién por escrito tiene la obligacidon de firmar los cargos
respectivos, de no hacerlo la entrega se hara por conducto notarial.

Articulo 94°
Las sanciones que aplique la FEPCMAC de conformidad con el presente Reglamento, son
independientes de las responsabilidades de caracter civil o penal en las que puedan incurrir los
trabajadores.

CAPITULO XVIII
SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 95°.-

Son causas de la suspension del contrato de trabajo las previstas en la legislacion laboral vigente. En
ese sentido, la suspension del contrato de trabajo se regula por las normas que corresponden a cada
causa, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Articulo 96°.-
Son causas de extincién del contrato de trabajo:

a) Elfallecimiento del trabajador.

b) Larenuncia o retiro voluntario del trabajador.

c) La terminaciéon de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicién resolutoria y el
vencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo modalidad.

d) Elmutuo disenso celebrado entre el trabajador y la FEPCMAC.

e) La]ubilacién.

f) Invalidez absoluta permanente.

g) Eldespido.

h) Laterminacién de larelacidn laboral por causa objetiva, en los casos y forma permitidos por
la Ley.

i) Cualquiera otra causa prevista en la legislacion vigente.

CAPITULO XIX
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 97°.-

De conformidad con lo dispuesto por la normativa vigente, es obligacion de la FEPCMAC establecer
las adecuadas medidas de prevencién y sancion del hostigamiento sexual en el centro de trabajo. De
esta manera, la FEPCMAC cumple con establecer un procedimiento interno de investigacién y sancién
del hostigamiento sexual.

Articulo 98°.-

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de
naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que
puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede afectar su actividad o
situacion laboral.
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No se requiere acreditar el rechazo ni la reiterancia de la conducta.

Articulo 99°.-
El hostigamiento sexual puede manifestarse, entre otras, a través de las siguientes conductas:

a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su
situacién laboral actual o futura a cambio de favores sexuales.

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

c) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de
cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual
que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

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

f) Otras conductas que encajen en el concepto de hostigamiento sexual regulado en la norma
sobre la materia,

Articulo 100°.-

El procedimiento a seguir en caso de una denuncia por hostigamiento sexual tiene por finalidad
determinar la existencia o configuracion del hostigamiento sexual y la responsabilidad
correspondiente, garantizando una investigacidon reservada, confidencial, imparcial y eficaz que
permita sancionar al hostigador y proteger a la victima, cumpliendo con el debido proceso.

Articulo 101°.-
El procedimiento de investigacién y sancién del hostigamiento sexual se rigen de acuerdo a lo
establecido en la Ley N2 27942 y su Reglamento.

En ese sentido, el procedimiento de investigacion se desarrollado de la siguiente manera:

a) Eltrabajador que se considera hostigado presentara su queja en forma oral o escrita ante el
Departamento de Administracién y Finanzas o el departamento que haga sus veces.

b) Dentro del plazo de 1 dia habil de recibida la denuncia, el Departamento de Administraciéon
y Finanzas o el departamento del que haga sus veces:

- Pondra en disposicién de la presunta victima los canales de atencién médica que sean
necesarios.

- Pondra en conocimiento del denunciado la denuncia que existe en su contra.

- Pondra en conocimiento del Delegado de Intervencién frente al Hostigamiento Sexual.

c) Dentro del plazo de 3 dias habiles de recibida la denuncia, el Departamento de
Administracién y Finanzas o el departamento del que haga sus veces, dictarda medidas de
proteccion para la presunta victima, conforme a lo establecido en la norma.

d) El Delegado de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual llevara el desarrollo de la
investigacion, la misma que no podra extenderse de 15 dias calendarios contados desde que
se recibe la denuncia por parte del Departamento de Administracién y Finanzas. En el
desarrollo de la investigacion, el Delegado debe:

- Solicitar los descargos al presunto hostigador, para lo cual se le otorgard un plazo
razonable.

- Realizar las acciones necesarias para investigar los hechos imputados, procurando el
respeto al debido proceso en toda la investigacion.

- Al concluir la investigacidn, elaborara el informe de resultados, el cual debe contener: a)
Descripcion de los hechos, b) Valoracién de medios probatorios, ¢) Propuesta de sancién
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o de archivamiento debidamente motivada, y la d) Recomendaciéon de medidas
adicionales para evitar nuevos casos de hostigamiento.

- Remitir el informe de resultado al Departamento de Administracién y Finanzas o el
departamento del que haga sus veces.

e) Dentro del plazo de 10 dias calendario de recibo el informe de resultados, el Departamento
de Administracién y Finanzas o el departamento del que haga sus veces emitira Resolucién
Final sobre la investigacion. Dentro de esta periodo, el Departamento de Administracién y
Finanzas o el departamento del que haga sus veces debe:

- Remitir el informe de resultados al presunto hostigador.

- Seotorgara un plazo razonable al presunto hostigador para que formule sus alegatos.

- Emitir la sancién que corresponda o emitir la resolucién de archivo cuando de la
investigacion se determine que se habria configura el hostigamiento sexual denunciado.

f) El Departamento de Administracion y Finanzas o el departamento del que haga sus veces
debe comunicar al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, tanto el inicio de la
investigacion como el resultado de la misma.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- LA FEPCMAC se reserva el derecho de ampliar o modificar el presente Reglamento
Interno de Trabajo.

SEGUNDA.- Derdguese el reglamento de Prestamos administrativos al personal; reglamento para
designacion de puestos de direccion y de confianza; Directiva de permisos y asistencia al personal;
Directiva de descanso por onomastico; Directiva de induccién al personal, Directiva de capacitacién
del personal, Manual de evaluacién de desempefio y asimismo, actualizase otros documentos
normativos que tengan alcance la presente norma.

TERCERA.-La revision y actualizacién del presente Reglamento estara a cargo del Departamento de
Administraciéon y Finanzas, con el visto bueno de la Gerencia Mancomunada. La Gerencia
Mancomunada presentara el Reglamento Interno de Trabajo al Directorio para su aprobacidn.

CUARTA.- El Departamento de Administracién y Finanzas sera el responsable de entregar a cada
trabajador un ejemplar del presente Reglamento Interno de Trabajo con memorandum, donde conste
que toma conocimiento de su contenido y se somete a las normas que lo contiene.
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