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PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1°.- La Corporaciéon Financiera de Desarrollo S.A. - COFIDE, es una
empresa de economia mixta que se constituyé el 18 de Marzo de 1971, cuenta
con autonomia administrativa, econémica y financiera y forma parte del Siste-
ma Financiero Nacional .

El Directorio y la Gerencia General de COFIDE, dentro de sus politicas de ges-
tion y administracion de sus recursos humanos y otros, mediante el presente
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, establece normas de comportamien-
to dentro de la Corporacién, con sujecion a las normas laborales vigentes, que
determinan derechos y obligaciones, tanto para el empleador como para los
trabajadores.

Articulo 2°.- Forman parte integrante del Reglamento Interno de Trabajo: el
Caodigo de Buen Gobierno Corporativo, el Codigo de Conducta para la preven-
cién del lavado de activos y del financiamiento del terrorismo de COFIDE, y el
Cadigo de Etica.

Articulo 3°.- Las Relaciones Laborales en COFIDE, se basan en la legislaciéon
vigente y en el espiritu de colaboracion, comprension y armonia, a fin de ase-
gurar el logro de los objetivos de la Corporacion y el bienestar de sus trabaja-
dores.

Articulo 4°.- Las normas contenidas en el presente Reglamento, por su natura-
leza de orden interno, se basan en los lineamientos de politica de Recursos
Humanos de COFIDE, y alcanzan a todos los trabajadores de la Corporacion,
sin distincién de cargo o ubicacion jerarquica.

Articulo 5°.- Trabajador, es toda persona que realiza un trabajo por cuenta de
la Corporacién, bajo la relacion de dependencia y subordinacion, en forma dire-
cta y personal, por el cual percibird una remuneracién como retribucién econo-
mica a su esfuerzo. Los trabajadores de COFIDE, se encuentran bajo el orde-
namiento legal que regula el régimen de la actividad privada.

Articulo 6°.- Los trabajadores de COFIDE, recibiran un ejemplar del presente
Reglamento, de tal manera que tomen conocimiento del contenido del mismo,
por lo que no se podréa 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 él son de caracter obligatorio.

Articulo 7°.- Todo lo que no se encuentre regulado por las normas laborales o
por el presente Reglamento, se aplicaran las normas, politicas, procedimientos




MGOFIDE

40anos
Reglamento Interno de Trabajo

y disposiciones u érdenes que al respecto emita COFIDE, sin contravenir las
normas contenidas en el presente Reglamento y las leyes laborales vigentes.
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CAPITULO |
DEL INGRESO DE PERSONAL

Articulo 8°.- El ingreso al servicio de COFIDE, esta determinado por sus nece-
sidades operativas, las cuales deben estar debidamente presupuestadas y se
efectuard previo proceso de seleccion y evaluacion a cargo del Departamento
de Recursos Humanos y conforme a las politicas establecidas por la Corpora-
cién y en concordancia con las leyes laborales vigentes.

Articulo 9°.- La contratacién y nombramiento de personal es de competencia
directa y exclusiva del Directorio y la Gerencia General, segun los casos esta-
blecidos en el estatuto, y se ejerce de acuerdo con los dispositivos legales vi-
gentes.

Articulo 10° .- Para ingresar al servicio de COFIDE, el postulante seleccionado
debera cumplir como minimo los siguientes requisitos:

a) Tener la capacidad civil de ejercicio para ser contratado para la Corpo-
racion (mayoria de edad)

b) No registrar antecedentes penales ni policiales
c) Tener categoria normal como clasificacion de deudor de créditos

d) Reunir los documentos y requisitos exigidos para el cargo que ha postu-
lado.

Articulo 11°.- COFIDE en funcién a la compatibilidad fisica que imponga el
cargo, podra, previa su contratacion, solicitar a los postulantes que se sometan
a los examenes médicos de deteccion de drogas, psicoldgicos y psicotécnicos
necesarios.

Articulo 12°.- No podran postular a la Corporacion personal con vinculo de
parentesco dentro del cuarto grado de consaguinidad y segundo de afinidad, o
gue su contratacion genere conflicto de intereses para la Corporacion con per-
sonal de Direccién, Gerencia, Ejecutivos o con trabajadores que tengan inje-
rencia directa en el proceso de seleccién, designacion y contratacion de perso-
nal.

Articulo 13°.- Si en el transcurso del proceso de selecciéon o con posterioridad
a ello, se detectara la presentacion de documentos fraudulentos se considerara
como falta grave y COFIDE procederd segun sea el caso, de acuerdo a las
atribuciones y a los dispositivos legales vigentes.
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Articulo 14°.- Los tres primeros meses de servicio, seran considerados como
periodo de prueba, salvo estipulacién contractual distinta conforme a los dispo-
sitivos laborales vigentes.

Articulo 15°.- Las posibilidades de empleo en COFIDE seran ofrecidas a todas
las personas por igual sin hacer discriminacién de raza, color, sexo, edad, reli-
gién condicién social, estado civil o de cualquier otra condicion subjetiva.

Articulo 16°.- Todo trabajador que sea incorporado a COFIDE, bajo cualquier
modalidad de contrato de trabajo, debera suscribir y formalizar el contrato de
trabajo antes del inicio de la prestacion del servicio.

Articulo 17°.- COFIDE, en su condicion de contratante, se reserva el derecho
de elegir el tipo y forma de contratacion que mas se adecue a sus necesidades,
cumpliendo todas las normas y formalidades que exige la legislacion vigente.

Articulo 18°.- COFIDE, se reserva el derecho de reingreso de personal de
acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos para tal fin.

Articulo 19°.- El Departamento de Recursos Humanos administrard y man-
tendra actualizado un Legajo de Personal por cada trabajador, dentro del cual
se incluirdn todos los documentos relacionados con su permanencia. Los lega-
jos seran conservados con la reserva del caso.
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CAPITULO I
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 20°.- Es derecho y atribucion exclusiva del Directorio y Gerente Gene-
ral de COFIDE, planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
que se desarrollan en la Corporacion, este derecho entre otros, comprende las
siguientes facultades:

a)

b)

f)

¢))

h)

j)

K)

Designar a su personal de direccién, ejecutivo y empleado de acuerdo a
las necesidades operativas de la mision de COFIDE, asignandoles sus
respectivas remuneraciones de conformidad a la politica salarial de la
Corporacion.

Determinar el nimero de puestos de trabajo y el nUmero de trabajadores
necesarios para cumplir con sus objetivos.

Determinar la capacidad e idoneidad del trabajador en el puesto, asi
como evaluar sus méritos y decidir su ascenso y/o mejora de remunera-
cion, utilizando como medio las evaluaciones periddicas de desempefio
de personal.

Introducir y aplicar los sistemas y métodos de trabajo mas convenientes
con el fin de mejorar el rendimiento de sus trabajadores.

Transferir, rotar o reasignar trabajadores de una unidad organica a otra,
sin que esto genere reduccion de remuneracion.

Programar, establecer y/o modificar las horas de trabajo u horarios de
acuerdo a las necesidades de la Corporacion y en concordancia con la
legislacién laboral vigente.

Seleccionar y contratar personal, para cubrir puestos de trabajo perma-
nentes y/o eventuales.

Aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con los dispositivos legales.

Resolver los contratos de trabajo de conformidad con las normas legales
vigentes.

Propiciar la capacitacion de los trabajadores de conformidad con las ne-
cesidades operativas de la Corporacion.

Disponer la mejor utilizacion de sus bienes, equipos, instalaciones y
maquinarias en el modo y forma que resulten efectivas para lograr los
objetivos estratégicos de la Corporacion.
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)

Aprobar y hacer cumplir a través de su personal de direccion y ejecuti-
VOS respectivos, las politicas, normas y procedimientos impartidos por la
Corporacion.

m) Aplicar las compensaciones, asi como las sanciones disciplinarias a que

n)

0)

hubiere lugar, en funcion de la actuacion de cada trabajador.

Regular, modificar o suprimir las condiciones de trabajo de acuerdo a
sus necesidades y politicas.

Cualquier otra prerrogativa surgida en virtud de normas legales, politi-
cas, procedimientos o disposiciones emitidas por COFIDE, del contrato
de trabajo, del presente reglamento y cualquier otra que se derive de las
mismas con relacion a la administracion propia del centro de trabajo, por
lo que la relacion antes indicada es solamente enunciativa mas no limita-
tiva.

Articulo 21°.- Es obligacion de COFIDE, fomentar y mantener la armonia
con sus trabajadores, estando comprometida a:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

Cumplir estrictamente con las leyes laborales vigentes del pais.
Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el presente Reglamento.

Guardar respeto a la dignidad del trabajador, asi como otorgar las opor-
tunidades a sus trabajadores sin discriminacion, buscando equidad de
género en todos sus niveles.

Pagar las remuneraciones al personal en las condiciones que corres-
pondan.

Proporcionar al personal de acuerdo a sus funciones los implementos
adecuados de proteccion y establecer campafas de prevencién de acci-
dentes de trabajo que garanticen su integridad y seguridad.

No reducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de
Sus remuneraciones que correspondan a los trabajadores, sin previa au-
torizacion escrita o por mandato legal o judicial.

Disponer que el personal de direccion y ejecutivos de los diversos nive-
les brinden oportuna atencion de reclamos y sugerencias de los trabaja-
dores.

Proporcionar a cada trabajador una copia del contrato suscrito con CO-
FIDE, de ser el caso.
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CAPITULO IlI
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 22°.- Todos los trabajadores de COFIDE, gozan de todos los derechos
y beneficios previstos en la legislacion vigente.

Articulo 23°.- Adicionalmente los trabajadores gozaran de los siguientes dere-

chos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

A que sea mantenida en reserva la informacién de caracter privado que
COFIDE posea acerca de su persona.

Percibir la remuneracién, asi como los demas beneficios que establezca
la legislacion y normas internas vigentes.

Tener la oportunidad de ser promovido de acuerdo a su capacidad com-
petencia y méritos.

Plantear, por conducto regular, sus sugerencias y/o reclamos.

A ser tratado con dignidad, justicia y respeto por sus superiores o com-
pafieros de trabajo.

Recibir una copia del contrato de trabajo suscrito por las partes, cuando
el mismo sea un contrato escrito.

Contar con un ambiente adecuado y seguro para el cumplimiento de sus
actividades laborales.

Ser informado de los cambios del Reglamento Interno de Trabajo, de los
métodos y sistemas de trabajo, de la variacién del horario de trabajo y
de otros cambios relevantes en la politica de gestion de la Corporacion.

Otros derechos otorgados por la Constitucidon, Leyes y cualquier norma
legal, asi como aquellos que emanen de normas, politicas o procedi-
mientos emitidos por COFIDE.

Articulo 24°.- Son obligaciones de los trabajadores de COFIDE, las siguientes:

a)

b)

Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, politicas, normas y
procedimientos internos, asi como las disposiciones, instrucciones y
ordenes impartidas por sus superiores.

Realizar con diligencia, lealtad, dedicacion y eficiencia las funciones re-
lativas a su puesto de trabajo, cumpliendo con el horario de trabajo es-
tablecido en el centro laboral.

10



MGOFIDE

40 anos
Reglamento Interno de Trabajo

f)

¢))

h)

)

k)

Guardar respeto y consideracion a sus jefes y compafieros de trabajo,
mediante un trato correcto y cordial.

Tratar cortésmente a todas las personas con las que tuviera que alternar
por las funciones que desempefia.

Asistir al programa de orientacion e induccion programado por la Corpo-
racion.

Acatar y cumplir eficientemente las 6rdenes de sus superiores, asi como
aceptar y cumplir las comisiones que se le encomienden, derivadas di-
rectamente de la relacion laboral.

Mantener reserva de los asuntos relacionados con la actividad de la
Corporacion.

Cuidar los utiles de trabajo, asi como los equipos, instrumentos enseres
y valores que hayan sido asignados para el desarrollo de sus funciones.

Someterse a examenes meédicos, psicoldgicos y controles de salud, eva-
luaciones, que determine la Corporacion.

Devolver al término de la jornada o en caso de ausencias prolongadas,
los materiales y/o equipos de trabajo que le proporcione la Corporacion.

Entregar con cargo, en caso de renuncia o despido, manuales, equipos
y muebles de oficina que se le haya asignado para el cumplimiento de
sus funciones.

Comunicar por escrito al Departamento de Recursos Humanos, cual-
quier variacion o cambio de los datos personales, familiares, estado civil,
cambio de domicilio y otros, en cuanto éstos se produzcan con la finali-
dad de mantener actualizando el banco de datos y las fichas de perso-
nal.

m) Concurrir puntualmente a sus labores y registrar su asistencia en el sis-

n)

0)

p)

tema que, para estos efectos, implemente COFIDE, cumpliendo el hora-
rio de trabajo establecido.

Portar los implementos de seguridad y equipos asignados para el des-
empefio de sus funciones.

Portar en un lugar visible y adecuado la identificaciébn personal propor-
cionada por COFIDE durante su permanencia en el centro de trabajo.

Tener categoria normal como clasificacion de deudor de créditos.

11
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q) Cualquier otra obligacién surgida en virtud de normas legales, politicas
o procedimientos emitidos por COFIDE, del contrato de trabajo, del pre-
sente reglamento y cualquier otra que se derive de las labores de cada
trabajador.

12
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CAPITULO IV
PROHIBICIONES

Articulo 25°.- Los trabajadores de COFIDE, estan prohibidos de:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

)

k)

Agredir o amenazar en cualquier forma a sus jefes, compafieros de trabajo
y personas con las que se relacione por motivos de su trabajo en COFIDE.

Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacion del ejecutivo inme-
diato.

Asistir o hacer uso de la palabra en representacién de la Corporacién en
actos o eventos publicos, oficiales o de cualquier naturaleza sin la debida
autorizacion del jefe inmediato, el mismo que definird las actividades res-
pectivas en coordinacion con el area determinada por COFIDE.

Hacer declaraciones o publicaciones en los diversos medios de comunica-
cion sobre asuntos relacionados con la Corporacion. Sélo el personal debi-
damente autorizado, esta facultado para hacerlo en representacion y por
encargo expreso de la Administracion de la Corporacion.

Ocultar informacion o proporcionar intencionalmente informacién falsa al
empleador causandole perijuicio.

Realizar, durante la jornada de trabajo actividades ajenas a las ordenadas
por COFIDE o que no sean compatibles a las actividades de la Corporacion.

Usar los materiales, equipos, vehiculos, utiles, fondos o cualquier otro bien
o valor propiedad de COFIDE para asuntos de caracter y beneficio personal
o para cumplir otro motivo distinto a los fines que la Corporacion le haya
asignado.

Proporcionar informacién confidencial acerca de la Corporacion y/o de sus
actividades de trabajo sin autorizacion expresa de la Gerencia General.

Usar el nombre de COFIDE para obtener favores, remuneraciones no auto-
rizadas, ganar influencia u otros de caracter y beneficio personal.

Fumar dentro de las instalaciones de la Corporacion que no estén destina-
das para dichos fines.

Presentarse al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influen-
cia de drogas o sustancias estupefacientes.

Hacer uso indiscriminado o no adecuado de los bienes de COFIDE, en es-
pecial del servicio telefonico, fax, fotocopias, Internet, correo electronico y

13
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otros equipos o servicios para asuntos de indole personal. El costo por el
uso indebido no autorizado de estos medios, independientemente de su
responsabilidad, sera de cargo del infractor.

m) Ingresar al centro de trabajo armas de fuego o cualquier otro tipo de objeto

p)

Q)

que pueda originar dafio y accidentes o se encuentre prohibido, salvo que
esté expresamente autorizado.

Manejar u operar equipos o vehiculos motorizados que no le hayan sido
asignados o sin contar con la licencia para conducir, o sin la debida autori-
zacion.

Permanecer en las instalaciones de la Corporacion mas alla de su jornada
ordinaria de trabajo sin la autorizacion previa de su superior jerarquico o la
persona que COFIDE designe, en el caso de personal fiscalizado.

Ingresar mercaderias, alimentos o cualquier otro bien con la finalidad de
comercializarlos internamente; realizar rifas o colectas, salvo expresa auto-
rizacion escrita; realizar cualquier negocio o actividad lucrativa dentro de
COFIDE.

Cualquier otra prohibicién que se derive de las normas legales vigentes, del
contrato de trabajo o las funciones encomendadas, del presente Reglamen-
to Interno y de todas las normas, politicas y procedimientos que se emitan
en COFIDE.

Articulo 26°.- La enumeracion de las obligaciones y prohibiciones contenidas
en los articulos que anteceden, no tiene caracter limitativo. Se tiene en consi-
deracion expresamente las disposiciones legales vigentes, los reglamentos es-
pecificos acordes con la naturaleza de la labor, asi como las politicas, normas y
procedimientos establecidos por COFIDE.

14
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CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA

Articulo 27°.- Para el personal sujeto a fiscalizacion inmediata, la jornada ordi-
naria de trabajo establecida por COFIDE es de ocho (08) horas diarias cuaren-
ta (40) horas semanales.

COFIDE, respetando los procedimientos legalmente establecidos, podra exten-
der o reducir la jornada, en funcion de sus necesidades, siempre que en pro-
medio se respete la jornada méaxima establecida por ley.

Articulo 28°.- La simple permanencia en el centro de trabajo o en las instala-
ciones de la Corporacién, con anterioridad o posterior al vencimiento de la jor-
nada de labor, no constituye trabajo extraordinario, por consiguiente no genera
obligacion de pago alguno por parte de COFIDE.

COFIDE reconocera el sobre tiempo, de acuerdo a la normatividad laboral vi-
gente.

Articulo 29°.- Se excluye de la jornada ordinaria de 40 horas promedio, asi
como de las disposiciones sobre permanencia en el centro laboral, a los traba-
jadores de direccion, los que no se encuentren bajo fiscalizacion inmediata, asi
como los que prestan servicios de vigilancia o custodia en forma intermitente.

Articulo 30°.- Los feriados nacionales o regionales no laborables fijados por la
ley, serdn de descanso para todos los trabajadores, las horas dejadas de labo-
rar deberan de ser recuperadas dentro de los treinta dias sub-siguientes.

Articulo 31°.- El Departamento de Recursos Humanos controlara el ingreso y
salida de los trabajadores fiscalizados de acuerdo al sistema establecido por
COFIDE, para cuyo efecto el trabajador sujeto a fiscalizacion inmediata debera
registrar su asistencia a través del sistema personalmente y de forma obligato-
ria, tanto al inicio como al término de la jornada de trabajo.

Lo sefialado puede ser excepcionalmente omitido cuando el personal, por ne-
cesidad de servicio o por la naturaleza de sus funciones, se encuentre asigna-
do a trabajos fuera de su centro de laboral de origen, perdiendo temporalmente
su condicion de fiscalizado.

Articulo 32°.- El personal fiscalizado que, por necesidades de servicio, tenga
que realizar laborales fuera de la jornada ordinaria de trabajo, deberan contar
previa y necesariamente con la autorizacion escrita y debidamente sustentada
por el ejecutivo inmediato.

15
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Articulo 33°.- No existe justificacion para los trabajadores fiscalizados que in-
curran en la omision de registrar el inicio y término de su jornada laboral. El
registro de asistencia es la Unica prueba que acredita la asistencia y puntuali-
dad del trabajador, su incumplimiento supone la existencia de una falta laboral,
salvo que exista autorizacion previa y escrita de COFIDE.

En el caso que un trabajador altere o haga alterar por terceros el control de re-
gistro de asistencia en beneficio propio o de otro trabajador, tanto él como los
trabajadores comprometidos en la falta seran pasibles de la sancion corres-
pondiente.

Articulo 34°.- Ningun trabajador fiscalizado podra salir de las instalaciones de
la empresa durante el horario de trabajo (excepto a la hora establecida para
refrigerio), a no ser que cuente con la autorizacion correspondiente de su eje-
cutivo de area. Toda salida del local antes de la hora de salida reglamentaria,
sin justificacion alguna, podra ser considerada como una falta del trabajador. La
excepcion a lo sefialado la constituye el personal no sujeto a fiscalizacion in-
mediata.

Articulo 35°.- Después de registrar su salida, el trabajador fiscalizado esta
completamente prohibido de permanecer dentro de la empresa; asimismo esta
prohibido de permanecer cuando ya terminé la jornada de trabajo, es decir,
apenas finalice ésta los trabajadores deberan registrar su salida y retirarse del
centro de trabajo, salvo que exista la autorizacion respectiva de permanencia,
siendo pasible de sancién en caso de incumplimiento.

16
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CAPITULO VI
DE LAS AUSENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 36°.- Las ausencias al trabajo originan el incumplimiento de la princi-
pal obligacion del trabajador, que es la prestacién personal del servicio, por lo
tanto, relevan a COFIDE, de su obligacion de abonar la remuneracion corres-
pondiente, salvo los casos excepcionales que sefala la Ley, y el presente Re-
glamento.

Articulo 37°.- Se considera permiso a la autorizacion que puede obtener el
trabajador de su jefe inmediato, para interrumpir sus labores durante la jornada
normal de trabajo.

Articulo 38°.- Se consideran licencias, aquellas ausencias que se originan por
motivos personales o por cubrir necesidades de servicio de COFIDE, de acuer-
do a su naturaleza pueden ser con o sin goce de haber.

Articulo 39°.- COFIDE, reconoce como ausencias justificadas, las contempla-
das en la legislacion vigente:

a) Lainvalidez temporal, declarada por la entidad pertinente.
b) Enfermedad o accidente, debidamente comprobados.

c) La maternidad durante el descanso pre y post natal.

d) Descanso Vacacional

e) Licencia para representacién nacional.

Articulo 40°.- COFIDE, otorga unilateralmente licencias o permisos con goce
de haber, en los siguientes casos:

a) Por matrimonio, cinco (05) dias antes o después de la ceremonia, siem-
pre y cuando el trabajador no se encuentre gozando de su descanso
fisico vacacional.

b) Por paternidad, cuatro (4) dias habiles consecutivos de licencia; el inicio
de la licencia debe ubicarse dentro del periodo comprendido entre el
alumbramiento y el momento en que el nifio o la madre son dados de al-
fa.

c) Por asistir el trabajador, a cursos de especializacion o perfeccionamiento
profesional, que sean requeridos por la Corporacion.
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d) Por fallecimiento de familiares directos (conyuge, padres e hijos) tres
(03) dias cuando la residencia es local, cinco dias (05) cuando es fuera
de la ciudad donde reside el trabajador.

e) El permiso de lactancia es de una (01) hora diaria al ingreso o salida con
goce de remuneraciones y se concede a solicitud de la trabajadora hasta
que el lactante cumpla un (01) afio de edad. Este permiso no es acumu-
lable.

f) Otros aquellos casos expresa y previamente concedidos por COFIDE o
establecidos en las normas vigentes.

Articulo 41°.- Las licencias sin goce de haber, es una suspension perfecta del
contrato de trabajo, por la cual el vinculo laboral queda suspendido, no ge-
nerandose durante dicho periodo el pago de remuneracion, ni otorgamiento de
beneficio alguno.

Articulo 42°.- En caso que el trabajador se ausente de sus labores sin que se
le haya otorgado permiso o licencia, sera considerada como ausencia injustifi-
cada y se le aplicara las sanciones previstas en el presente Reglamento y las
establecidas por ley.

Articulo 43°.- Toda ausencia al centro de trabajo debe ser comunicada el mis-
mo dia de producida, en forma paralela a la jefatura inmediata y al Departa-
mento de Recursos Humanos, la misma que deberéa ser justificada por escrito,
dentro del tercer dia habil de ocurrida. En caso de ausencias por enfermedad
los certificados médicos expedidos deberan ser visados por el area o centro de
salud correspondiente, quedando en potestad de COFIDE su verificacion.

El certificado médico particular debera ser visado por ESSALUD a partir del
vigésimo primer dia de enfermedad.
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CAPITULO VII
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 44°.- La Gerencia General de COFIDE es la encargada de determinar
la politica de remuneraciones y beneficios. Las remuneraciones del personal
seran asignadas en funcion a la especialidad y responsabilidad del puesto que
ocupa, asi como a los niveles salariales aprobados.

Articulo 45°.- La categorizacion servird especificamente para establecer la es-
cala de remuneraciones, teniéndose en consideracion diversos aspectos en
funcion a la formacion académica y experiencia que requieren los puestos o
cargos dentro de la Corporacion.

Articulo 46°.- La remuneracion que se asigne al personal que ingresa a COFI-
DE se efectuard en razén de los requisitos minimos para ocupar el puesto y los
limites salariales establecidos para cada nivel.

Articulo 47°.- La Gerencia General es la instancia de COFIDE, encargada de
fijar las remuneraciones para todos los puestos de la Corporacion, de acuerdo
a la Escala Jerarquica y de Remuneraciones de acuerdo a la normatividad vi-
gente.

Articulo 48°.- Las remuneraciones son intangibles, salvo los casos de excep-
cion expresamente regulados por normas legales especificas.

Articulo 49°.- El pago de las remuneraciones se abonara de conformidad con
los procedimientos establecidos por la Corporacién. Asimismo, las deducciones
se efectuaran con sujecion a los dispositivos legales y tributarios vigentes.

Articulo 50°.- Las bonificaciones, asignaciones y gratificaciones establecidas
por ley y las que otorga la Corporacion, se haran efectivas en la oportunidad y
en montos establecidos.

Articulo 51°.- COFIDE proporcionara a todo su personal que se encuentre bajo
contrato a modalidad a plazo indeterminado o plazo fijo, una pdéliza de seguro
de vida ley, desde el inicio de la prestacion de servicios a la Corporacion, la
cual sera legalmente reconocida, siempre y cuando el titular de la pdliza haya
presentado la Declaracion de Beneficiarios, debidamente legalizada ante Nota-
rio Publico o Juez de Paz, si fuera el caso.
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CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES

Articulo 52°.- COFIDE, reconoce a sus trabajadores 30 dias continuos de des-
canso vacacional, cuando el trabajador cumpla con los siguientes requisitos:

a) Todo trabajador debe cumplir con un afio completo de servicios, el cual
se computara desde la fecha en que el trabajador ingres6 a laborar a
COFIDE.

b) Todo trabajador para gozar del derecho vacacional debera cumplir con
el récord de dias efectivos de labor, en caso de jornadas de cinco (05)
dias, se debera de acreditar un minimo de 210 dias efectivos de labor.

Articulo 53°.- El descanso vacacional sera sefialado en el respectivo rol que
confeccionan anualmente los ejecutivos inmediatos, el cual sera fijado de
comun acuerdo entre el ejecutivo inmediato y el trabajador, a falta de éste, co-
rresponde decidir a la Corporacion en uso de su facultad directriz.

Articulo 54°.- El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el traba-
jador esté incapacitado por enfermedad o accidente. Esta norma no sera de
aplicacion si la incapacidad sobreviene durante el periodo vacacional.

Articulo 55°.- De acuerdo a la naturaleza de las funciones que se desarrollan
en COFIDE, los trabajadores podran previa autorizacion del ejecutivo inmedia-
to, proceder al fraccionamiento del descanso vacacional, los cuales no podran
ser menores de siete (07) dias y deberan tomarse dentro de los 11 meses pos-
teriores al cumplimiento de cada afio de servicio, lo cual debera ser comunica-
do al Departamento de Recursos Humanos con treinta dias de anterioridad a la
fecha de programacion.

Articulo 56°.- La acumulacion del descanso vacacional, deberd constar por
escrito y se efectuara con sujecién a las normas administrativas de la Corpora-
cion, asi como de los dispositivos legales vigentes. En este caso, como minimo
por cada afio calendario, se gozara de un minimo de siete (07) dias naturales
en el respectivo afio en que corresponde el goce vacacional.

Articulo 57°.- Los gerentes y/o ejecutivos tendran la responsabilidad de que su
personal a cargo hagan uso efectivo de su descanso fisico vacacional, dentro
del periodo correspondiente; caso contrario, COFIDE se reserva el derecho de
deslindar las responsabilidades administrativas en caso de tener contingencias
laborales por la inadecuada administracion de las mismas.

Articulo 58°.- El personal que haga uso de su descanso fisico vacacional, de-
bera previamente efectuar la entrega de cargo a su ejecutivo inmediato, con la
finalidad de no perjudicar la continuidad de las actividades de la Corporacion.
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CAPITULO IX
DEL MOVIMIENTO, TRASLADOS DE PERSONAL

Articulo 59°.- Es derecho exclusivo de COFIDE, planear, organizar, dirigir, co-
ordinar y controlar las actividades del movimiento de personal en el centro de
trabajo.

Articulo 60°.- Es derecho de COFIDE, determinar los puestos, sus titulos, de-
beres y responsabilidades, asi como asignar a los trabajadores en el cargo pa-
ra los que sean idoneos, indicandoles sus funciones y ubicacion.

Articulo 61°.- Los trabajadores podran ser designados por la jefatura corres-
pondiente para reemplazar eventualmente a otros trabajadores, en los casos
de enfermedad, vacaciones, accidentes u otros motivos analogos.

Articulo 62°.- COFIDE, de acuerdo a las actividades comerciales que realiza
acorde a sus objetivos organizacionales, mantiene oficinas en diferentes luga-
res del pais, motivo por el cual podra efectuar traslados del personal asignado
para el desarrollo y cumplimiento de dichas actividades.

Articulo 63°.- Todo traslado serd comunicado por COFIDE al trabajador con la
mayor antelacion posible.

Articulo 64°.- Los trabajadores de COFIDE que por necesidad y naturaleza de
sus funciones deban viajar al interior o exterior del pais, tendran derecho a per-
cibir una asignacion diaria por concepto de viaticos y otra por concepto de mo-
vilidad, montos que seran establecidos dentro de la politica de viaticos.
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CAPITULO X
DE LOS ASCENSOS Y PROMOCIONES

Articulo 65°.- COFIDE, evaluara el desempefio de sus trabajadores con el fin
de apreciar su rendimiento y eficiencia, aptitud, asistencia, puntualidad, con-
ducta, iniciativa, espiritu de superacion y otros criterios aplicables segun la na-
turaleza de las funciones que desemperie, para efectos de determinar los as-
censos y promociones que pudieran corresponder.
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CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION

Articulo 66°.- COFIDE, de acuerdo a sus necesidades, promueve programas
destinados a la capacitacion y perfeccionamiento de sus trabajadores, a fin de
elevar su nivel de conocimiento y mejorar el rendimiento y eficiencia en el tra-
bajo, para cuyo efecto, anualmente el Departamento de Recursos Humanos
elaborara el Plan Anual de Capacitacion de COFIDE.

Articulo 67°.- Los trabajadores de COFIDE tienen la obligacion de concurrir a
las actividades de capacitacion que determine la Corporacion. Los resultados
obtenidos, como los conocimientos aplicados en el desarrollo de sus funciones,
seran considerados como factor de evaluacion para los efectos de la califica-
cion y promocion de méritos.

Articulo 68°.- Los trabajadores que participen en programas de capacitacion,
estan obligados a aprobar el curso y/o acreditar su asistencia; caso contrario
deberan rembolsar el integro del costo abonado por COFIDE. Ademas, la ca-
pacitacion se regird por las politicas y directivas que establezca la Corporacion.

Articulo 69°.- COFIDE, no tiene como politica de la Corporacion financiar la
obtencion de grados, titulos y culminacion de estudios universitarios.

Articulo 70°.- COFIDE, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo de profesio-
nales, de acuerdo con los valores institucionales en cuanto al otorgamiento de
oportunidades, otorga espacios para realizar practicas profesionales y pre-
profesionales, con un plazo méaximo de doce (12) meses, o si la Universidad
establece que para la obtencion del titulo se necesite mas de un afio, conside-
rando para ello una subvencién econémica, que es establecida por las normas
laborales vigentes o la determinada por COFIDE.
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CAPITULO XII
DEL BIENESTAR SOCIAL

Articulo 71°.- COFIDE brinda el apoyo de acuerdo con los dispositivos legales
vigentes para las prestaciones asistenciales del trabajador y sus familiares que
se encuentren debidamente inscritos en los registros de la Corporacion.

Articulo 72°.- Es potestad de COFIDE velar por la salud del personal. En con-
secuencia, podra realizar examenes médicos pertinentes, estando obligado el
personal a someterse a ellos.

Articulo 73°.- COFIDE, a través de Bienestar Social, promovera y desarrollara
diferentes actividades de recreacion, culturales y deportivas en las que partici-
pen los trabajadores y sus familiares.
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CAPITULO XllI
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 74°.- COFIDE, adopta medidas de seguridad e higiene ocupacional, a
fin de preservar la vida y la salud de sus trabajadores. Las actividades de pre-
vencion de riesgos, se efectian a través de los diferentes niveles de la Corpo-
racion.

Articulo 75°.- Durante la labor diaria, todo trabajador esta obligado a cumplir
con las medidas de seguridad e higiene ocupacional establecidas, estando su-
jetos a sancion disciplinaria, quienes las infrinjan o pongan en peligro su vida y
salud, asi como la de otros trabajadores y la seguridad de las instalaciones o
bienes de la Corporacion.

Articulo 76°.- Los trabajadores estan obligados a utilizar correctamente y cui-
dar los equipos de seguridad, los implementos de proteccion y vestuario que la
administracion les proporciona para el desempefio de su labor, estando prohi-
bidos de usar otros que contravengan las medidas de seguridad o que no
hayan sido autorizadas por la Corporacion.

Articulo 77°.- Todo accidente de trabajo por leve que sea, debe ser informado
de inmediato a la jefatura respectiva, para que disponga las acciones que el
caso requiera y comunique el hecho al Comité de Emergencia de la Corpora-
cion, quienes adoptaran las medidas pertinentes.

Articulo 78°.- Los trabajadores estan obligados a asistir a las charlas, que CO-
FIDE organice con la finalidad de prevenir riesgos y accidentes, asi como para
preparar al personal para los casos de emergencia. Asimismo, deberan cumplir
las disposiciones que imparta la Corporacion para los casos de emergencia
tales como sismos, incendios y otros.

Articulo 79°.- Los bafios y servicios higiénicos estan al servicio del personal de
la Corporacion; en consecuencia, en resguardo de la salud e higiene, es obli-
gatorio su correcta utilizacion y conservacion, con la finalidad de prevenir focos
infecciosos.

Articulo 80°.- COFIDE proporcionara a cada trabajador una identificacion para
el ingreso a las diferentes instalaciones de la Corporacion, cuyo uso es obliga-
torio en lugar visible durante la jornada de trabajo.

Articulo 81°.- COFIDE se reserva la facultad de dictar las disposiciones gene-
rales y especificas relativas a la seguridad e higiene, en la oportunidad que
considere conveniente.
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CAPITULO XIV
DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Articulo 82°.- Los trabajadores son responsables de:

a)

b)

e)

f)

Mantener la confidencialidad de las contrasefias y dispositivos de acce-
SO a las aplicaciones y sistemas. Las contrasefias de acceso son perso-
nales e intransferibles y sirven como firma del trabajador. Toda actividad
realizada utilizando un identificador de usuario determinado es de res-
ponsabilidad exclusiva del trabajador a quien le fue asignado.

Reportar las violaciones de seguridad de la informacidén que se presen-
ten en su entorno de trabajo, tales como fallas en los sistemas de acce-
so, pérdida de la confidencialidad de contrasefias, acceso no autorizado
a informacion reservada de la Corporacion.

Asegurarse de ingresar informacion correcta en los sistemas de la Cor-
poracion.

Utilizar la informacién y los sistemas de COFIDE sdlo para propositos
autorizados.

Mantener la confidencialidad de la informaciéon de COFIDE, protegiéndo-
la de accesos no autorizados segun la clasificacion de la informacion.

Conocer y adecuarse a las politicas que establezca COFIDE

Articulo 83°.- Los trabajadores son responsables por el correcto uso de los
equipos de computo, software y otros recursos como acceso a Internet, teléfo-
nos, faxes, equipos celulares, computadoras portatiles, etc. Estos recursos
seran utilizados sélo para las labores relacionadas con las actividades de CO-
FIDE y su uso para efectos personales esta limitado.

No esta permitido:

a)

b)

c)
d)

Realizar modificaciones en el software o hardware de los equipos de
computo de COFIDE, salvo por el personal de Soporte Técnico designa-
do por el Departamento de Informética.

Descargar o instalar software de cualquier tipo, salvo por el personal del
Departamento de Informética.

Efectuar copias del software licenciado por COFIDE sin autorizacion.

Visitar sitios de Internet con informacion censurada o que no esté rela-
cionada con las funciones del trabajador y el negocio de COFIDE.
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e)

f)

9)

h)

Usar las lineas telefonicas para hacer llamadas personales en forma ex-
cesiva 0 a destinos no autorizados o conectar modems o aparatos tele-
fénicos no autorizados por COFIDE.

Usar recursos de COFIDE para realizar actividades de “hacking” para
almacenar virus o cualquier programa malicioso o realizar pruebas de
software de algun tipo.

Intentar ingresar sin autorizacion a equipos de cémputo o sistemas de
comunicaciones de COFIDE de manera local o remota.

Cualquier otra accion u omisién determinada por COFIDE o derivada de
los servicios prestados por los trabajadores.

Articulo 84°.- El sistema de correo electronico es de propiedad de COFIDE vy,
por consiguiente, los mensajes que se intercambian o almacenan son conside-
rados como parte de los registros de COFIDE, siendo sujetos a monitoreo y
auditoria. Los sistemas de correo electronico no deberan ser utilizados para lo
siguiente:

a)

b)

f)
9)
h)

j)

Enviar cadenas de mensajes 0 mensajes masivos.

Enviar archivos adjuntos a los mensajes de correos electronicos que
estén fuera de lo establecido por el &rea de Seguridad Informética, tales
como ejecutables, archivos de audio, de video, codigo fuente, presenta-
ciones comprimidas o archivos de gran tamafio.

Enviar mensajes a las listas internas de usuarios sin la autorizacion de
los moderadores.

Enviar mensajes relacionados con la seguridad, exceptuando al personal
encargado de la seguridad de la informacion.

Enviar propagandas.

Realizar actividades ilegales, no éticas o impropias.

Realizar actividades no relacionadas con el negocio de COFIDE.
Diseminar direcciones de correo electronico a listas publicas.

Enviar informacién considerada como confidencial o restringida sin una
autorizacion expresa del area de Seguridad Informatica.

Cualquier otra conducta derivada del cuidado de los recursos para el
manejo adecuado de la informacién.
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CAPITULO XV
DE LA ATENCION DE RECLAMOS

Articulo 85°.- Los reclamos deben estar referidos a los términos establecidos
en el contrato de trabajo y a los problemas laborales del trabajador, éstos se
efectuaran observando el principio de inmediatez, asi como el procedimiento y
los canales establecidos para dicho fin.

Articulo 86°.- Los reclamos deben ser evaluados por los niveles pertinentes,
en forma objetiva, y las decisiones deben ser claras, concretas y observando el
principio de inmediatez, éstos deberan ser canalizados y absueltos inicialmente
en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos y por el ejecutivo
inmediato superior.
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CAPITULO XVI
DE LAS SANCIONES

Articulo 87°.- COFIDE, en virtud a sus atribuciones esta facultada a mantener
la disciplina en el trabajo, con la finalidad de que la Corporacion logre un clima
laboral favorable para garantizar los objetivos de la mision. Un constante esta-
do de disciplina exige:

a) La observancia de las obligaciones previstas en las normas laborales.

b) El cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y demas normas in-
ternas que emita COFIDE para este fin.

c) El cumplimiento de las instrucciones impartidas por los superiores o que
se deriven de las funciones de cada posicion.

d) El respeto mutuo entre todos los trabajadores de COFIDE, asi como la
observancia de la moral, las buenas costumbres y la abstencion de incu-
rrir en actos ilicitos que dafien el patrimonio de la Corporacién y de
quienes la integran.

Articulo 88°.- Las sanciones disciplinarias, tiene por finalidad enmendar la
conducta laboral del trabajador, las mismas que debidamente documentadas
con sus antecedentes, deberan constar en el respectivo file personal del traba-
jador.

Articulo 89°.- Todos los trabajadores deben conocer las normas que les son
aplicables. Sin embargo, el desconocimiento de ellas no impide la aplicacion
de la sancion disciplinaria correspondiente.

Articulo 90°.- Se considera una falta o infraccion a toda accion u omision, vo-
luntaria 0 no, que contravenga las obligaciones basicas del trabajador o las
prohibiciones conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento. Conforme a
la gravedad de la falta las sanciones podran ser:

a) Amonestacién verbal

b) Amonestacion escrita

c) Suspension sin goce de remuneraciones.
d) Despido.

El orden de enumeracidon de estas sanciones no significa ni tampoco obliga a
COFIDE a una aplicacion correlativa o sucesiva de dichas sanciones. Toda
sancion debe adecuarse a la naturaleza, gravedad de la falta, reincidencia, da-
flo causado, intencionalidad y a los antecedentes personales del trabajador.
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En cada caso se contemplard la repercusion que ésta pudiera tener en el des-
envolvimiento de las actividades de la Corporacién, asi como los perjuicios de
cualquier indole que pudiera haberse causado a la Corporacion y cualquier otro
elemento que pudiera ser considerado por COFIDE.

Articulo 91°.- Son criterios de la graduacion de las sanciones, los siguientes:

a) La naturaleza o gravedad de la falta.

b) EIl dafio o perjuicio ocasionado.

c) La inexistencia de sanciones anteriores en el legajo personal.

d) La reincidencia o reiteracion.

e) El caracter especializado de las funciones de quien incurre en la falta.

Articulo 92°.- Son faltas laborales que ameritan la imposicion de alguna de las
sanciones descritas precedentemente, las siguientes:

a)

b)

d)

f)

¢))

h)

El incumplimiento de las obligaciones, deberes y disposiciones previstas
en las normas legales, el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi
como cualquier politica, disposicion u orden dispuesta por COFIDE.

La disminucién intencional del ritmo de trabajo o suspension intempesti-
va, asi como la resistencia a cumplir con las 6rdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

El incumplimiento a las normas y procedimientos establecidos por la
Corporacion sobre el Sistema de Prevencion de Lavados de Activos y al
Financiamiento del Terrorismo.

Faltar al trabajo sin causa debidamente justificada, llegar tarde, ausen-
tarse de su puesto de trabajo o salir del mismo antes de la hora fijada,
sin la debida autorizacion del ejecutivo o supervisor inmediato.

El manejo u operacion de servicios, equipos, maquinarias o vehiculos
sin tener licencia o la debida autorizacion.

Faltar el respeto, amenazar, injuriar, difamar, agredir a clientes, sus su-
periores o compafieros de trabajo o pelear con otro trabajador dentro del
centro de trabajo, asi como causar dafio moral o fisico a otra persona o
a la propiedad de COFIDE.

Introducir en la Corporacion o distribuir en ella material ajeno al desem-
pefio de su labor.

Comunicar o difundir por cualquier medio, expresiones que afecten el
buen nombre de COFIDE y/o de sus diferentes niveles. Atentar contra la
moral y la armonia laboral asi como emitir o difundir publicamente infor-
maciones sobre asuntos relacionados con COFIDE sin autorizacion ex-
presa.
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)

)
K)

p)
Q)

t)

u)

v)

w)

Asistir al centro de trabajo bajo la influencia del alcohol o de sustancias
estupefacientes, asi como ingerirlos en el centro de trabajo.

Ingresar a zonas restringidas sin la debida autorizacion.

La apropiacion consumada o frustrada de los bienes o servicios de pro-
piedad de COFIDE, del compafiero o clientes o de los que encuentre ba-
jo su custodia, asi como la retencion o utilizacién indebida de dichos
bienes en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

Aceptar recompensas o dadivas por realizar u omitir actos vinculados a
su funcion, asi como valerse de su condicion de trabajador de COFIDE
para obtener beneficios personales o aprovechar de los poderes y atri-
buciones que le confiere el puesto para beneficio propio o de terceros.

La realizacion y participacion en asambleas, marchas y otras actividades
gue afecten el orden establecido y/o el proceso productivo dentro del
centro de trabajo o radio de accion de trabajo.

Usar o entregar a terceros procedimientos u otros considerados secre-
tos, asi como informacion de igual naturaleza.

Portar armas en el centro de trabajo, con excepcion del personal autori-
zado por COFIDE.

Incurrir en actos contrarios a la moral y buenas costumbres.

Proporcionar informacion falsa a COFIDE, causandole perjuicio o perju-
dicando al personal o a las operaciones.

No comunicar, por cualquier medio, a su ejecutivo inmediato situaciones
que representen una falta grave laboral como: sustraccion de bienes de
propiedad de COFIDE, riesgos o peligros, asistir al trabajo bajo influen-
cia de alcohol, drogas etc.

Registrar la asistencia de otro trabajador o portar la identificacion que no
corresponde al trabajador.

Utilizar los permisos, licencia y comisiones de servicio para fines diferen-
tes a aquellos para los cuales fueron concedidos.

El no reincorporarse a sus labores después de concluido el tiempo esta-
blecido para el refrigerio.

El simular enfermedad.

Danfar por negligencia y/o culpa equipos o mobiliario de COFIDE.
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X) Cualquier incumplimiento o inobservancia a las normas legales, al pre-
sente Reglamento y demas normas politicas internas, cualquier otra dis-
posicion de COFIDE asi como infraccion a las obligaciones que se des-
prenden del contrato de trabajo y las funciones propias de cada trabaja-
dor.

Los actos detallados en el presente articulo solo tienen caracter enunciativo, no
limitativo.

Articulo 93°.- El procedimiento y aplicacion para la ejecucién de los despidos
debe ceiiirse a las normas contenidas en los dispositivos legales vigentes.

Articulo 94°.- Los trabajadores deberan firmar copia del documento mediante
el cual se les aplica la medida disciplinaria. En caso de negarse, se dejara
constancia de ello, debiendo firmar dos testigos, a fin de ratificar dichos acon-
tecimientos. A falta de testigos se podra utilizar la via notarial.

Articulo 95°.- La sancion es independiente de las acciones civiles y penales
que pudieran surgir del acto que origina la falta.
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CAPITULO XVII
DE LAS SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS DIRECTIVAS Y
NORMAS DE FONAFE

Articulo 96°.- Los incumplimientos respecto a los cuales deben recaer las san-
ciones reguladas en el presente capitulo, incluyen todas las disposiciones con-
tenidas en las directivas emitidas por FONAFE, vigentes a la fecha en que ocu-
rrié el incumplimiento.

Articulo 97°.- El presente capitulo se aplica a todo el personal de direccion de
confianza, y en general, a todos los trabajadores de la empresa, que durante el
ejercicio de sus labores, sean responsables de la ejecucion y/o supervision de
acciones u omisiones que constituyen infracciones a las Directivas de FONA-
FE.

Articulo 98°.- Corresponde a la Empresa:

a) ldentificar a los responsables del incumplimiento de las directivas emiti-
das por FONAFE.
b) Aplicar las sanciones correspondientes.

Todo ello, de conformidad con lo establecido en el presente capitulo, y sin per-
juicio de la responsabilidad civil y/o penal a la que hubiere lugar para los traba-
jadores infractores.

Articulo 99°.- En caso que la infraccién hubiera sido cometida por el Gerente
General u otro trabajador de Direccion, sera el Directorio el que evalte el in-
cumplimiento e imponga la sancion. Cuando la infraccion hubiese sido cometi-
da por cualquier otro trabajador, ésta sera evaluada y sancionada por el Geren-
te General. El responsable de esta funcion sera denominado en adelante, Eva-
luador.

Para la aplicacion de lo dispuesto por el presente capitulo debera entenderse
como trabajadores de Direccion a todos aquellos que tienen rango de Geren-
tes, aun cuando estos ocupan cargos en calidad de encargados.

Articulo 100°.- Detectada la infraccion se comunicara al Organo de Control
Institucional de la Empresa para la verificacion del incumplimiento y el segui-
miento de la aplicacién de las respectivas sanciones.

Articulo 101°.- Serd sancionado en la misma medida que el infractor, aquel
trabajador que estando en condiciones de hacerlo, no impide o denuncia al
Evaluador el incumplimiento inminente.

Articulo 102°.- Las sanciones aplicables a quienes incumplan la regulacion
expedida por FONAFE son las establecidas en el Capitulo XVI del presente
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reglamento y su aplicacién se tomara en cuenta los criterios consignados en
dicho capitulo.
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CAPITULO XVl
DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Articulo 103°.- La falta en que el trabajador incurra, cuya gravedad pudiera
ser causal de suspension temporal o despido, sera sometida a proceso admi-
nistrativo disciplinario que no excedera de treinta (30) dias habiles improrroga-
bles.

Articulo 104°.- Segun la gravedad de la falta, el Gerente o Jefe del area invo-
lucrada informara al Ejecutivo del Departamento del Departamento de Recur-
sos Humanos o a | Gerente del Recursos Humanos y Logistica para que
evallen e investiguen los hechos ocurridos y apliquen las medidas disciplina-
rias correspondientes.

Articulo 105° .- El trabajador tomara conocimiento de los antecedentes que
dan lugar al proceso y tendra derecho a presentar su descargo por escrito, el
cual debera relatar los hechos en forma cronolégica, los fundamentos legales y
las pruebas con que se desvirtien los cargos materia del proceso o el recono-
cimiento de su legalidad.

Articulo 106°.- El trabajador tendrd seis (6) dias naturales contados a partir
de la fecha de la notificacion para presentar el descargo respectivo. Excepcio-
nalmente, cuando exista causa justificada y a peticion por escrito del trabaja-
dor, se podra prorrogar el plazo para la presentacion del descargo por seis (6)
dias naturales adicionales.

Articulo 107°.- Si un trabajador es suspendido por un periodo determinado, el
Departamento de Recursos Humanos le comunicara tal decision por escrito. Si
la accién disciplinaria fuera el despido, se formalizara a través de la Gerencia
de Recursos Humanos y Logistica. Se debera archivar una copia de dichos
documentos en el legajo personal del trabajador.

Articulo 108° .- Durante el periodo que dure el proceso administrativo y segun
la gravedad de la falta, el trabajador podra ser separado de su funcién y puesto
a disposicion del Departamento de Recursos Humanos, el cual dispondra las
funciones temporales, de acuerdo a su perfil.

Mientras dure el proceso administrativo disciplinario, el trabajador tiene derecho
a percibir su remuneracion mensual.
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CAPITULO XIX
DE LOS INCENTIVOS

Articulo 109°.- COFIDE podré realizar acciones en calidad de incentivos pa-
ra sus trabajadores por labores excepcionales u 6ptimo desempefio en funcion
a los criterios institucionales, los cuales pueden ser monetarios 0 no moneta-
ros.

Articulo 110°.- Los incentivos se otorgan en funcién al grado de contribucion
de los trabajadores al cumplimiento de sus funciones, responsabilidades, metas
y objetivos asignados, que implican un desempefio de excelencia que sobrepa-
sa los estandares respectivos.

Articulol111°.- COFIDE otorgara incentivos al personal para lograr la mejora
continua de su desempefio, mantener la motivacion, y, en general, para promo-
ver los cambios y decisiones orientados a brindar un servicio mas productivo y
eficiente.

Articulo 112°.- Todo reconocimiento que genere una constancia escrita, debe
ser remitido al trabajador y una copia se archivara en su legajo personal, en
calidad de reconocimiento del mérito obtenido.
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CAPITULO XX
DE LA EXTINCION DE CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 113°.- En la terminacion de la relacion laboral cesan definitivamente
las obligaciones a cargo del trabajador como las de COFIDE, pudiendo concluir
el vinculo laboral por los siguientes motivos:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

j)

Fallecimiento del trabajador

Renuncia

Terminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicion reso-
lutoria y el vencimiento del plazo de los contratos legalmente celebrados
bajo modalidad.

Mutuo disenso entre el trabajador y el empleador.

La invalidez absoluta permanente que haya sido declarada por la enti-
dad pertinente.

La jubilacion
El despido
Resolucién de contrato sin causa justa de despido

El cese colectivo por causa objetiva, autorizado por la autoridad compe-
tente.

Otros que puedan establecerse por ley.

Articulo 114°.- Segun la naturaleza del hecho que ponga fin a la relacion labo-
ral, se aplicaran las disposiciones legales o convencionales que se encuentren
vigentes.

Articulo 115°.- Al retirarse definitivamente el trabajador de COFIDE, se le en-
tregara su certificado de trabajo y otros documentos que se deriven del cese,
previa entrega de la tarjeta de identificacion personal y otras credenciales, asi
como el material o equipos que haya recibido como consecuencia de su rela-
cion laboral con la Corporacion.
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CAPITULO XXI
DE LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 116°.- En mantenimiento de la armonia en el centro de trabajo es
competencia de todos los integrantes de COFIDE y se basa en el mutuo respe-
to y en el reconocimiento de los derechos de los demas y el cumplimiento de
las propias obligaciones.

Articulo 117°.- Se pretende prevenir, evitar y sancionar las acciones que pue-
den ser consideradas agresiones sexuales en las relaciones de trabajo, de par-
te de quien detenta alguna posicion de autoridad o jerarquia, respeto de quien
sea su dependiente o subordinado.

Articulo 118°.- Los trabajadores de COFIDE tienen las obligaciones siguientes:

a)

b)

No deberan participar en actos de acoso sexual respecto de los emplea-
dos, proveedores, clientes u otros empleados de la Corporacion.

Se prohibe toda forma de acoso basado en cuestiones de raza, color de
piel, sexo, religion, lugar de origen, nacionalidad, edad, incapacidad o
minusvalia. Ademas, se prohibe cualquier otra forma de acoso que,
aungue pueda no ser ilegal, es considerada inapropiada en un entorno
laboral.

COFIDE no tolerara acoso sexual en el lugar de trabajo, asi fuera come-
tido por o dirigido a trabajadores o clientes. Los trabajadores que violen
esta politica podran ser separados de su puesto de trabajo.

Articulo 119°.- Algunos ejemplos de conductas prohibidas por COFIDE son:

a)

b)

c)

d)

f)

Burlas, insultos, epitetos, fotos, caricaturas, gestos o graficos relaciona-
dos con la raza u origen étnicos de las personas.

Comentarios, epitetos, fotos, caricaturas, gestos grafitos relacionados
con temas sexuales.

Burlas sobre la base de la orientacion sexual real o presunta de un indi-
viduo.

El uso repetitivo de comentarios degradantes o difamatorios respecto de
las caracteristicas individuales de una persona.

El uso reiterado de blasfemias o conductas ofensivas o intimidantes ta-
les como gritar o arrojar objetos.

Amenazas o actos de violencia
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g) Reiterados coqueteos sexuales no correspondidos 0 manoseos innece-
sarios.

h) Requerimientos de favores sexuales a cambio de acciones concretas
condicionantes de empleo.

Articulo 120°.- Si algun trabajador fuera victima de acoso sexual en el lugar de
trabajo o testigo de un incidente de acosos sexual, debera informar inmediata-
mente al Gerente de la Unidad Organizativa correspondiente o al Ejecutivo del
Departamento de Recursos Humanos, a efectos que proceda a investigar la
violacion que se haya informado, e iniciar las acciones necesarias para dar el
curso apropiado a la denuncia. En caso que el acosador sea el ejecutivo inme-
diato, el trabajador podréa acceder directamente a cualquier superior jerarquico
dentro de la Corporacion. Ninguna persona que informe un incidente de acoso
sexual o que coopere en una investigacion de este tipo de incidentes sufrird
represalias por parte de COFIDE.

Articulo 121°.- Cada jefe inmediato constituye la primera instancia antes sus
subordinados y tiene la responsabilidad directa para preservar la armonia en el
ambito de su jurisdiccidn y de incentivar en su personal la dedicacion, integra-
cion, identificacion institucional, actitud positiva y espiritu de superacion.
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CAPITULO XXl
DE LA NO DISCRIMINACION Y PROTECCION PERSONAL CON VIH / SIDA

Articulo 122°.- COFIDE no podra tratar de manera discriminatoria a los traba-
jadores por ser real o supuestamente VIH-positivo o por cualquier otro motivo
prohibido, estando obligada a adoptar medidas que garanticen el apoyo y asis-
tencia a los trabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH y SI-
DA.

Articulo 123°.- Ante una queja o reclamo, el procedimiento de investigacion
orientado a identificar la discriminacién y determinar la responsabilidad corres-
pondiente, se efectuara de acuerdo al procedimiento establecido en el Capitulo
XVIII del presente Reglamento, garantizando una investigacion reservada, con-
fidencial, imparcial, eficaz, que permita aplicar las sanciones que correspondan
segun lo sefialado en el presente Reglamento, a fin de proteger al trabajador
afectado. Las quejas y reclamos relacionados con el VIH y SIDA seran presen-
tadas por el trabajador afectado al Departamento de Recursos Humanos, los
mismos que tendran atencion prioritaria.
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CAPITULO XXl
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 124°.- En todos los casos que no se encuentren expresamente previs-
tos por el presente Reglamento y las disposiciones laborales vigentes, se apli-
cara en lo pertinente, los dispositivos internos que dicte la Corporacion, la juris-
prudencia, el Codigo Civil, asi como la Constitucion del Pera.

Articulo 125°.- COFIDE se reserva el derecho de dictar las normas administra-
tivas y disposiciones complementarias que juzgue convenientes para la correc-
ta aplicacion del texto y el espiritu del presente Reglamento.

Articulo 126°.- A partir de la vigencia del presente Reglamento Interno de Tra-
bajo, quedan sin efecto las normas o disposiciones Internas que se le opongan.

Todo trabajador, con prescindencia del lugar en el que se encuentre o la moda-
lidad laboral de su contratacion de COFIDE, debe tener pleno conocimiento del
contenido del presente Reglamento y se compromete a cumplirlo sin reserva ni
limitacion alguna, dentro del marco de las normas laborales vigentes; conse-
cuentemente, no se podra invocar ignorancia parcial o total para justificar su
inobservancia o incumplimiento, ya que sus normas tienen caracter obligatorio

Articulo 127°.- COFIDE tendra el derecho de enmendar o agregar cualquier
articulo de este Reglamento en el futuro, de conformidad a su politica institu-
cional o actividades, con la debida aprobacion por parte de la Autoridad Admi-
nistrativa de Trabajo.

Articulo 128°.- El presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, entrara
en vigencia a la presentacion ante la Autoridad Administrativa de Trabajo y su
difusion al personal.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CONSTANCIA DE ENTREGA

Mediante el presente, se deja constancia que el Sr. (ra)
(=) IR con Cadi-
go de Trabajador N° gue labora en COFIDE, ha recepciona-

do un ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo, el cual cuenta con la apro-

bacién del Ministerio de Trabajo y Promocion Social, de acuerdo a lo estipulado

en el Decreto Supremo N° 039-91-TR, el que firma en sefial de conformidad.

Nombre

Doc. Identidad
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