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INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de Trabajo considera las relaciones de trabajo como una obra comun de
integracion, respeto mutuo, de espiritu de justicia, siendo estos principios el pilar para la consecucion de los
objetivos comunes tanto de GRUPO ENERGIA y de sus trabajadores.

El Reglamento Interno de Trabajo esta basado en normas de comportamiento que los trabajadores deberan
observar en el centro de trabajo, y de obligaciones y prestaciones que GRUPO ENERGIA deberé cumplir de
conformidad con la legislacion laboral vigente.

GRUPO ENERGIA cuenta con un Cadigo de Etica, el Manual sobre la Ley FCPA Politica sobre Conducta
Empresarial, Conflicto de Intereses y Contribuciones Politicas, Normas, Procedimientos, e Instructivos, que
constituyen el marco normativo al que debera adecuarse la conducta de sus trabajadores en su relacién con la
Empresa.

El Reglamento Interno de Trabajo busca fomentar la armonia y un buen clima laboral, sefialando las atribuciones
y acciones del personal jerarquico con relacion a los trabajadores, promoviendo una sana convivencia laboral,
fomentando el trabajo en equipo, el respeto, la buena fe, y un adecuado comportamiento de sus integrantes que
garantice el bienestar en el centro laboral.
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CAPITULO |
DISPOSCIONES GENERALE
ARTICULO 1°

GRUPO ENERGIA es una persona juridica de derecho privado constituida como Sociedad Comercial de
Responsabilidad Limitada. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante se le
denominara GRUPO ENERGIA o la Empresa.

ARTICULO 2°

El presente Reglamento Interno de Trabajo es el instrumento destinado a determinar las normas esenciales a
las que deben sujetarse la Empresa y los trabajadores, en cumplimiento de sus obligaciones laborales y entrara
en vigencia a partir de aprobacion por la Autoridad Administrativa de Trabajo.

Los trabajadores estan en la obligacion de conocerlo y contar permanentemente con un ejemplar, que debera
ser entregado bajo cargo al inicio de su relacion contractual, por lo que no podré alegarse su desconocimiento
en caso de incumplimiento delmismo.

Las normas contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo son de cumplimiento obligatorio para
todos los trabajadores de la Empresa, y no dejan sin efecto las obligaciones especificas de cada trabajador
derivadas del cargo que desempefia, ni tampoco implican variacion o desconocimiento de las normas legales
vigentes.

Este Reglamento forma parte integrante de los contratos individuales de trabajo que se celebren para el
desarrollo de sus actividades. Su incumplimiento esta considerado como falta grave que puede acarrear hasta
el despido de acuerdo a la calificacidn de la falta de conformidad a la legislacién laboral vigente.

El contenido de este Reglamento Interno de Trabajo no restringe ni limita la facultad de GRUPO ENERGIA de
administrar y organizar sus actividades, introducir las variantes que considere necesarias, crear normas, dictar
ordenes, supervisar el cumplimiento del trabajo y ejercer todas las funciones que le faculta la ley por su calidad
de empleador.

ARTICULO 3°

Las relaciones laborales en GRUPO ENERGIA se basan en el espiritu de colaboracion, buena fe contractual y
armonia laboral, con el fin de asegurar una sana convivencia y el bienestar de sus trabajadores.

ARTICULO 4°

Cada una de las normas contenidas en el presente Reglamento tiene caracter enumerativo, mas no asi
limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en éste seran resueltas por GRUPO ENERGIA
en uso de su facultad de direccion, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 5°

El presente Reglamento podrd ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades institucionales en
concordancia con las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables.
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CAPITULOII
ADMISION O INGRESO DE LOS TRABAJADORES
ARTICULO 6°

La admision y contratacion de trabajadores esta determinada por las necesidadesoperativas de la Empresa,
siendo facultad exclusiva de GRUPO ENERGIA establecer los requisitos del proceso de seleccion del personal.

GRUPO ENERGIA tiene la facultad de someter a pruebas y exdmenes médicos y psicoldgicos al postulante
dentro del proceso de seleccion.

GRUPO ENERGIA se reserva el derecho de efectuar las verificaciones de la documentacion que presente el
postulante, u otras que estime convenientes. Si se detectara documentacion falsa proporcionada a la Empresa
se considerara como falta grave, reservdndose GRUPO ENERGIA el derecho de despedir al postulante, en
caso de haber sido admitido.

ARTICULO 7°

Para ingresar a laborar a GRUPO ENERGIA, el postulante debera celebrar el contrato de trabajo respectivo,
que puede ser oral 0 escrito, a tiempo determinado o indeterminado, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

ARTICULO 8°

El trabajador que se incorpore a GRUPO ENERGIA recibird una induccion general sobre la activad de la
Empresa, su organizacion y estructura. Asimismo, se le impartira instrucciones acerca de sus funciones,
responsabilidades, y se le hara entrega de los siguientes documentos cuyo conocimiento y cumplimento son
obligatorios: Reglamento Interno de Trabajo, Codigo de Etica, Manual sobre la Ley FCPA — Politica sobre
Conducta Empresarial, Conflicto de Intereses y Contribuciones Politicas, Politica de Seguridad, Salud y Medio
Ambiente, y Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de las Actividades Eléctricas, asi como
cualesquiera otras normas que la Empresa estime pertinentes.

ARTICULO 9°

Los datos e informacion presentados inicialmente por los trabajadores de acuerdo al formulario de la ficha de
ingreso que le proporcione GRUPO ENERGIA, seran considerados para todo efecto legal hasta la fecha en que
el trabajador comunique la variacion respectiva de cualquiera de ellos. Todo trabajador deberd comunicar
obligatoriamente al Area de Recursos Humanos de la Empresa cualgquier cambio de domicilio para que se
registre en el T-Registro. En caso de no cumplirse con este requisito, se considerara valida cualquier notificacion
enviada al dltimo domicilio registrado, asi como todainformacion reportada en su expediente personal.

ARTICULO 10°

Todo trabajador sera sometido al periodo de prueba conforme a las opcionessefialadas enlaleyy alo
indicado expresamente en su contrato de trabajo.

ARTICULO 11°
Todo trabajador que se incorpore al servicio de GRUPO ENERGIA recibird instruccionessobre sus funciones,
responsabilidades, horario y condiciones de trabajo. Tomaré conocimiento de sus comparieros de trabajo,

distribucion de las oficinas, de los cuartosde aseo y otras consideraciones a criterio de su superior inmediato.

ARTICULO 12°
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La Empresa proporcionara a cada trabajador un carné de identidad, cuyo uso es obligatorio llevar en un lugar
visible, debiendo mostrarlo siempre que ingrese a las instalaciones de la Empresa y exhibirlo mientras esté
prestando servicios.

CAPITULO Il
EACULTADES DE DIRECCION Y NORMATIVA DE LA EMPRESA
ARTICULO 13°

Es atribucién exclusiva de GRUPO ENERGIA planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar sus actividades y
politicas de gestion empresarial en todos sus centros de trabajo.

En todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, seran de
aplicacion las normas y disposiciones que para el efecto emita GRUPO ENERGIA, dentro del marco de las
facultades que le otorga la legislacion vigente para normar reglamentariamente las labores, dictar las ordenes
para su ejecucion y sancionar disciplinariamente cualquier infraccion o incumplimiento.

Corresponde a la Gerencia General de GRUPO ENERGIA ejercer la facultad de administracion, direccién y
organizacion de la Empresa.

Las acciones se ejecutaran a través de los niveles jerarquicos correspondientes conforme a las facultades y
atribuciones que se les deleguen.

ARTICULO 14°
Compete a GRUPO ENERGIA ejercer, entre otras, las siguientes facultades:

a) Definir la organizacion y funciones de las diferentes areas de la Empresa, determinar el nimero de puestos
de trabajo necesarios para cumplir con sus objetivos, definir los perfiles y requisitos para cada puesto de
trabajo, metas y evaluaciones, asi como proponer sus modificaciones.

b) Modificar, de acuerdo a sus necesidades, la organizacion del trabajo, promoviendo la multifuncionalidad,
polivalencia y el trabajo en equipo.

c) Seleccionary contratar personal para cubrir los puestos de trabajo de acuerdo a los requisitos y
contenidos de los perfiles de puestos de trabajo determinados en el Manual de Funciones.

d) Designar, promover, reubicar y rotar a su personal de acuerdo a la conveniencia de la eficiencia y
necesidades del servicio, y otros objetivos del o de los puestos de trabajo, en concordancia a las
disposiciones legales vigentes.

e) Propiciar la capacitacion de los trabajadores de la Empresa con el objeto de contarcon el personal mas
idoneo para cada funcion, de conformidad con lasnecesidades operativas de la GRUPO ENERGIA.

f)  Definir los elementos de trabajo que se proveerd a cada uno de los trabajadores de la Empresa para la
ejecucion de sus labores, su cantidad y calidad ajustada a normas standard aprobadas por organismos
competentes.

g) Controlar la mejor utilizacion de sus hienes, equipos, instalaciones y maquinarias en el modo y forma que
resulten efectivos para el logro de los objetivos estratégicos de la Empresa.
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h) Sefialar politicas y establecer disposiciones vinculadas a las labores; introducir mejoras y aplicar
sistemas, métodos y tecnologias de trabajo mas convenientes, con el fin de mejorar el rendimiento de
sus trabajadores y optimizar la prestacidnde sus servicios.

i) Emitir directivas, normas, procedimientos, instructivos y todo otro documento que pudiera resultar necesario
para mantener el orden y el cumplimiento de las obligaciones del trabajo y la adecuada marcha de la
Empresa.

j)  Efectuar evaluaciones de desempefio y de cumplimiento de metas y objetivos a finde definir la capacitacion
correspondiente y el desarrollo de carrera del empleado.

k) Emitir las habilitaciones de puestos de trabajo y determinar la capacidad e idoneidad del trabajador en su
puesto de trabajo, asi como para evaluar su desempefio y, de acuerdo a sus méritos, decidir su ascenso
y/o mejora de su remuneracion.

Esta enumeracion no es limitativa, sino meramente enunciativa, pudiendo la Empresa ejercer validamente sus
facultades de direccion en todo el &mbito de sus centros de trabajo, y sancionadora de acuerdo a ley.

ARTICULO 15°
Son obligaciones de GRUPO ENERGIA:

a) Cumplir con sus obligaciones contractuales dentro del marco de las disposiciones laborales y legales
vigentes.

b) Fomentary hacer cumplir las normas de seguridad, salud y medio ambiente.

c) Pagar las remuneraciones a sus trabajadores en la oportunidad que corresponda, respetando su
intangibilidad.

d) Guardar respeto por la dignidad del trabajador.
e) No ejercer ningln acto discriminatorio en contra de sus trabajadores.

f)  Proporcionar a los trabajadores los implementos adecuados de proteccion personal y brindar informacién
sobre las condiciones de trabajo que garanticen la prevencion de accidentes de trabajo.

g) Proporcionar condiciones adecuadas de seguridad e higiene en el trabajo.

h) Proporcionar a sus trabajadores un ambiente de trabajo adecuado y seguro, asi como los materiales y
equipos necesarios para el cumplimiento de sus actividades laborales.
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CAPITULO IV

REGLAS DE COMPORTAMIENTO EN EL CENTRO DE TRABAJO
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORE

ARTICULO 16°
Son derechos de los trabajadores de GRUPO ENERGIA:
a) Recibir su pago mensual en forma oportuna.
b) Recibir equipos, herramientas y material necesarios para el cumplimiento de sulabor.
c) Recibir un trato apropiado de sus superiores y de sus compafieros de labores.
d) Recibir informacion, consultar y participar en temas de seguridad, salud y medio ambiente, formacion
en materia preventiva, paralizacion de actividades en caso de riesgo grave e inminente, y a la vigilancia

de su estado de salud.

e) Recurrir a las instancias para solicitar informacion y orientacion sobre aspectos relativos a las
condiciones de su relacién contractual.

f) Contar con un ambiente adecuado de trabajo para el cumplimiento de susactividades
laborales.

g) Ser informado de los cambios que se produzcan en las normas, directivas y procedimientos,
asi como la variacion de sus horarios o turnos de trabajo.

ARTICULO 17°

En el cumplimiento de sus labores, los trabajadores deberan acatar las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, Codigo de Etica, Normas, Procedimientos, Instructivos, Reglamentos internos
y toda otra normativa aprobada por la Empresa.

ARTICULO 18°

Los trabajadores estan obligados a cumplir las érdenes e instrucciones verbales y/o escritas que, con relacion
al trabajo, les impartan sus superiores, en la forma que éstosles indiquen o que se encuentren sefialadas en el
Manual de Funciones y/o en la y normativa interna como otras que se adicionen como parte de la labor que
realiza el trabajador.

ARTICULO 19°

Son obligaciones de los trabajadores las que emergen del contrato de trabajo suscrito con GRUPO ENERGIA
y las que, de manera enunciativa y no limitativa, se detallan a continuacion:

a) Realizar con diligencia, lealtad, dedicacion y eficiencia las funciones relativas a su puesto de trabajo,
prestando sus servicios con honradez, buena fe y responsabilidad.

b) Conducirse con responsabilidad, educacion, correccion y solidaridad, dentro y fuera del &mbito de trabajo.
c) Acatary cumplir eficientemente las drdenes de sus superiores.

d) Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo y demas normas internas,

8
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politicas, circulares y cualquier documento que establezcadisposiciones de indole laboral y/o de Seguridad
y Salud en el Trabajo, asi como aquellas relativas a las funciones que desempefien.

e) Usar correctamente los equipos e implementos de proteccion personal asignados, asegurando su correcto
estado de conservacion y buen uso, observando rigurosamente las medidas y precauciones que se les
indique para el manejo delas méaquinas, equipos, instrumentos de trabajo, herramientas y bienes en
general,que manipulen u operen.

f)  Asumir la responsabilidad por los dafios intencionales o que por negligencia sean ocasionados a los
materiales, herramientas, maquinas, vehiculos y equipos a su cargo.

g) Reponer el hien de propiedad de la Empresa en los plazos y formas que ésta definaen caso de negligencia,
descuido u olvido.

h) Colaborar plenamente en las investigaciones de los accidentes de trabajo en su ambito de trabajo.

i)  Utilizar obligatoriamente y en forma adecuada la ropa de trabajo y/o uniformes proporcionados por la
Empresa, en salvaguarda de la buena imagen corporativa, cuidando su presentacion, decoro e higiene.

j)  Guardar respeto y consideracion a sus superiores, compafieros y subordinados, personal de contratistas,
promoviendo conductas elementales de cordialidad para garantizar la debida armonia laboral.

k) Permanecer en su lugar de trabajo asignado durante el transcurso de su jornada, cumpliendo las tareas
que se le hayan encomendado y/o correspondan a su funcidn, salvo que su Superior le indique lo contrario.

[)  Tratar cortésmente a los clientes y a toda persona con la que tuviera que alternar por las funciones que
desempefie, con respeto, amabilidad, prontitud y permanente actitud de servicio buscando continuamente
resolver las necesidades de éstos en forma diligente, oportuna y eficaz, utilizando para ello sus
conocimientos y las herramientas que la Empresa pone a su disposicion.

m) Comunicar inmediatamente a su jefe inmediato y/o al Jefe de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente, acerca de las condiciones y actos inseguros que se observan en el desarrollo del trabajo y que
pongan en riesgo la integridad fisica de los trabajadores, terceros, clientes o de las instalaciones.

n) Realizarse los exdmenes médicos de ingreso, de control anual de salud, y de retiro al cese que establece
la legislacion vigente y las Normas y Reglamentos de la Empresa en la oportunidad y formas que esta
normativa establezca.

o) Registrar obligatoriamente y en forma correcta sus ingresos y salidas a su centro de trabajo en los medios
de registros implementados para tal fin.

p) Usar el carnet de identidad proporcionado por la Empresa en forma permanente durante el horario de
prestacion de servicios. En caso de perdida o sustraccion, se debera formular la denuncia respectiva y
reportarlo al Area de Recursos Humanos.

q) Avisar a su superior inmediato o al Area de Recursos Humanos en caso de tardanzas o inasistencia por
razones debidamente justificadas.

r)  Asistiry participar en los programas de entrenamiento y capacitacion que determine la Empresa y
someterse a las evaluaciones que ésta determine.

s)  No ofrecer o brindar declaraciones a los medios de comunicacion sobre asuntos institucionales o participar
como representante de GRUPO ENERGIA en reuniones, seminarios, etc., sin autorizacion previa, expresa
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y por escrito de la Empresa.
t) Conservar las oficinas y zonas de trabajo ordenadas y limpias de materiales, desperdicios, etc.

u) Cuidar los Utiles de trabajo, asi como los equipos muebles y herramientas, vehiculos y otros valores que
hayan sido asignados para el desarrollo de sus funciones. No utilizar o disponer de los mismos en su
perjuicio y/o en beneficio propio o de terceros.

v) En caso de ausencias prolongadas o retiro, y a pedido de la Empresa, devolver a ésta las herramientas,
materiales, celular, claves, carnet de identificacion, llaves, equipos, documentos, informacién técnica y
otros que les hayan sido proporcionado por la Empresa para el cumplimiento de sus funciones.

w) No hacer ingresar a las instalaciones de la Empresa, sin la debida autorizacion, a personas extrafias al
centro de trabajo. Asimismo, queda restringido el ingreso depersonal no autorizado a las instalaciones de
la Empresa en horas no laborables.

x) Noingresar a las areas consideradas “de seguridad’, sin autorizacién previa, tales como salas de archivo,
salas de servidores, entre otras.

y) Observar en el desarrollo de sus labores, las recomendaciones generales de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Centro de Trabajo y las que correspondan a su Area de Trabajo, asi como las
recomendaciones especificas en dicha materia,correspondientes al puesto de trabajo que ocupa, en
cumplimiento de lo establecido en el inciso ¢) del articulo 35° de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

z) Colaborar ante cualquier emergencia, siniestros, accidentes relacionados con el personal y las
instalaciones de GRUPO ENERGIA o ante la alteracion de situaciones normales que afecten el centro de
trabajo y que requiera de sus servicios.

ARTICULO 20°

Los trabajadores de GRUPO ENERGIA estan obligados a guardar absoluta reserva ante cualquier persona
sobre cualquier actividad o conocimiento técnico de la Empresa alos que tuviera acceso, manteniendo la
confidencialidad de la informacion que maneja o conoce y respetando el derecho de propiedad intelectual de
GRUPO ENERGIA. Esta obligacién se mantendra aun extinguido el vinculo laboral.

Los trabajadores tienen la obligacion de someterse a los diversos sistemas de control, seguridad y registro que
se implanten con fines de seguridad, debiendo facilitar la revision de los objetos de uso personal que los
trabajadores lleven consigo a la entraday/o salida de sus dependencias (paquetes, bolsas, maletas, vehiculos
y otros que le sean requeridos; asi como a sus vehiculos por los agentes de seguridad).

CAPITULO V
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
ARTICULO 21°
A fin de lograr el bienestar con el proceso normal de las operaciones, es preciso que las actividades en la
Empresa se desarrollen en un ambiente de orden y disciplina. En tal sentido, es necesario que los trabajadores

conozcan los actos que atentan contra esos principios y sus consecuencias, de acuerdo a lo normado en el
presente Reglamento.

10
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ARTICULO 22°

Todos los jefes son responsables del trabajo y del cumplimiento de las labores del personal a su cargo, asi
como de respetar y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, teniendo en cuenta las pautas
disciplinarias, el respeto mutuo entre todos los trabajadores, asi como la observancia de la moral, buenas
costumbresy la abstencion de incurrir en actos ilicitos.

ARTICULO 23°

Las sanciones serdn determinadas con criterio de justicia y sin discriminacion, y se aplicaran de acuerdo a la
naturaleza y gravedad de la falta cometida.

La Empresa, de acuerdo a la gravedad de la falta por incumplimiento al presente Reglamento Interno de Trabajo,
y en concordancia con la legislacion laboral vigente aplicara las siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion verbal; cuando la falta esté relacionada al incumplimiento de las normas de conducta
contempladas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, y no revistan gravedad, debiendo ser
aplicada por el jefe inmediato.

b) Amonestacion escrita; cuando la falta esté relacionada al incumplimiento de las normas de conducta
contempladas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, y revistan gravedad media, debiendo la
falta ser reportada al Area de Recursos Humanos para que evalle y proponga la sancion a aplicar.

c¢) La suspension sin goce de haber, hasta por el término de treinta (30) dias, que se aplicara cuando las
faltas revistan mayor gravedad, para cuya evaluacion se debe contar con un informe del jefe inmediato
de los hechos para la calificaciénde la sancién. Ademas, se tomaran en cuenta los méritos o deméritos
deltrabajador que obran en su expediente personal.

d) El Despido por falta grave se aplicara siguiendo el procedimiento establecido enla legislacion laboral
vigente, y a todas las otras faltas de naturaleza o gravedad similar que reconozca la ley o la
jurisprudencia.

ARTICULO 24°

El orden en mencion que se considera en el articulo anterior, si bien establece una graduacion de severidad en
la sancion, de ningin modo significa que tendra queseguirse necesariamente esa misma progresion al momento
de hacer uso de la facultad disciplinaria cuando se trate de una falta flagrante y/o comprobada.

ARTICULO 25°

Para la aplicacion de la sancion los Jefes inmediatos comunicaran al Area de Recursos Humanos de la falta
incurrida por el trabajador acompafiando un informe documentado, a fin de evaluar y proponer a la instancia
superior la sancion a aplicar.

ARTICULO 26°

Son consideradas faltas de comportamiento del trabajador de la Empresa, que segun elcaso concreto pueden
configurarse como faltas graves, las siguientes:

a) Incumplimiento de las 6rdenes de trabajo.
b) Actos de negligencia o involuntarios del trabajador.

c) Salir o ausentarse del centro de trabajo antes de la hora de salida sin la debida autorizacion escrita de
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d)

e)

f)

g)
h)

j)
k)

p)
Q)
r)

t)

u)

su Jefatura o Gerencia, asi como cambiar su turno sin la autorizacion previa de su Jefatura o Gerencia.

La impuntualidad injustificada u omisién injustificada del registro de ingreso y/o salida

El uso de frases, expresiones o0 actos vulgares, perjurio de palabra o de obra.

Faltar al trabajo sin causa debidamente justificada o la ausencia por motivos permitidos pero que no
haya sido justificada, asi como el incumplimiento de la jornada laboral, sin perjuicio del descuento
respectivo.

Realizar actos contrarios al orden o a la moral en el trabajo.

El descuido en la seguridad del trabajo, que ponga en riesgo la seguridad y salud del propio
trabajador, la de sus compafieros, o que ponga en riesgo los bienes de propiedad de la Empresa o de
terceros.

No hacer uso de los equipos de proteccion personal (EPP) que le fueron entregados para la ejecucion
de determinadas tareas, ni acatar las medidas de seguridad establecidas.

Dafiar, maltratar o alterar los equipos de proteccion personal (EPP) y/o dispositivos de seguridad.

Manejar y operar equipos, maquinas o vehiculos que no le han sido asignados o debidamente
autorizados.

No asistir a las charlas de induccién o a las capacitaciones programadas por la Empresa en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

No someterse a los exdmenes médicos ocupacionales a los que se encuentren obligados de acuerdo
a ley, y aquellos dispuestos por la Empresa que sean exigibles para el desempefio del puesto de
trabajo.

Descuidar la seguridad y salud en el trabajo, aun cuando no cause dafos personales y/o
materiales a las instalaciones o bienes de propiedad de laEmpresa o de terceros.

Dormir durante la jornada de trabajo o presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo
efectos de drogas o estupefacientes, o embriagarse o drogarse en el centro de trabajo o fuera de €l
durante el horario de trabajo, no debiéndose negar a pasar por los examenes etilicos o toxicoldgicos
correspondientes.

Leer revistas o libros no autorizados en el computador, o practicar juegos en horas de labor.

Dedicarse a otras actividades que no tengan relacion con la Empresa en horas de trabajo.

Dedicarse a actividades que entren en conflicto con las actividades de la Empresa.

Instalar o incorporar y/o utilizar en las computadoras programas no autorizadospor la Empresa.

Cometer falta de respeto para con las personas que se encuentren en el centro de trabajo, 0 con sus
superiores y compaiieros de trabajo.

Proferir insultos 0 bromas pesadas hacia sus compafieros, asi como denigrar, ridiculizar o proferir
palabras injuriosas en contra de sus compafieros o superiores.
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v) Faltar de palabra o agredir en cualquier forma a sus Jefes, compafieros de trabajo, agentes de
vigilancia, personal de las contratistas, clientes y otrosterceros en general.

w) Tomar parte en peleas o rifias dentro del centro de trabajo o fuera de éste en horario de trabajo.

x) Sustituir a otro trabajador para el registro de ingresos y salidas de las oficinas, ofacilitar a otro empleado
su carnet de identidad de trabajo.

y) Cometer actos refiidos con la moral y/o las buenas costumbres en el centro de trabajo o fuera de éste
en horario de trabajo.

z) No utilizar los articulos o implementos de seguridad o desobedecer las medidasde seguridad dictadas
al respecto.

aa) Tener trato discriminatorio con trabajadores, clientes y otros terceros en general fundado en razones
de sexo, religion, raza, enfermedad, condiciénecondmica, nivel de estudios, afiliacién gremial o politica.

bb)Ejercer de modo alguno en el centro de trabajo actos de hostigamiento y acoso sexual y/o laboral contra
los compafieros de trabajo o terceros.

cc) Introducir y/o distribuir volantes, folletos, panfletos, pasquines y/o cualquier otro medio de comunicacion
escrita conteniendo expresiones atentatorias al buen nombre de la Empresa, o de sus trabajadores,
asi como propagandacomercial, politica, y toda otra ajena a la actividad de la empresa.

dd)Fumar en las oficinas o en los lugares prohibidos por ley, o hacer fuego.

ee) Hacer colectas, rifas o suscripciones en el centro de trabajo, sin expresa autorizacion escrita de la
Gerencia General.

ff) Realizar ventas de productos, servicios y/o cualquier otro tipo de elementos dentro de la Empresa.
gg) Sustraer herramientas, materiales u otros objetos de propiedad de la Empresao del propio personal.
hh) Introducir al centro de trabajo armas de fuego u otras especies que puedan originar algln accidente.

i) Permanecer por ningln motivo en el centro de trabajo, después de su jornada diaria, sin autorizacion de
la jefatura inmediata por causa justificada, ni regresar a aquél sin la debida autorizacion.

ji) Pintar las paredes, puertas y hacer inscripciones o colocar carteles no autorizados en los locales de
GRUPO ENERGIA, asi como de sus subestaciones.

kk) Ingresar a zonas no autorizadas por medidas de seguridad, o ingresar con la autorizacion sin contar
con las medidas de proteccion establecidas.

) Realizar reuniones de caracter gremial ni de cualquier otra indole, dentro de la jornada laboral, salvo
aquellas expresamente amparadas en norma legal o autorizada por la Empresa.

mm)Rehusarse a exhibir al personal de Vigilancia, los paquetes, bolsos o0 maletines que llevan, tanto al
entrar como salir de las instalaciones de la Empresa; para efectos de la inspeccion y registro
correspondientes. Asimismo, negarse a permitir la inspeccion de sus vehiculos que ingresan o salgan
de la Empresa.

nn) Retirar cualquier bien de propiedad de la Empresa sin la debida autorizacion de su superior u otra

13




Codigo: GE-REG-ADM-001
REGLAMENTO INTERNO DE | conern 7 0"
ENE Version: 01

ENERGIA TRABAJO Fecha vigencia: 07/03/2025

Pagina: 14 de 38

autoridad de ésta.
00) Hacer declaraciones o publicaciones por los diversos medios de comunicacién sobre asuntos
relacionados con la Empresa, sin previa autorizacion de la Gerencia General.

ARTICULO 27°

Sin perjuicio de la gravedad que puedan revestir las faltas indicadas en el articulo precedente segln el caso
concreto, se precisa que son faltas graves, causales de despido, las sefialadas en la legislacion laboral vigente
y todas las otras faltas denaturaleza o gravedad similar que reconozca la ley o la jurisprudencia, tales como:

a) El descuido u omisién en el cumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el
guebrantamiento de la buena fe laboral, que ocasionen dafio grave o creen riesgos igualmente graves
contra las personas, los bienes o la seguridad en el centro de trabajo.

b) La reiterada resistencia a cumplir las 6rdenes de sus superiores en relacidn con sus labores o no dar
cumplimiento repetidamente al Reglamento Interno de Trabajo o al Reglamento de Salud y Seguridad
en el Trabajo.

c) La reiterada resistencia a someterse a los examenes médicos ocupacionales a los que se encuentren
obligados de acuerdo a ley.

d) La disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o de la calidad de produccion,
verificada fehacientemente.

e) Eluso o entrega a terceros de informacion reservada de la Empresa, la sustraccion o utilizacién no
autorizada de documentos de la Empresa; la informacion falsa proporcionada intencionalmente a la
Empresa o0 a sus superiores con la intencién de causarle perjuicio u obtener una ventaja; y la
competencia desleal.

f) La apropiacion, utilizacion o disposicion de los bienes y servicios en el centro detrabajo, 0 que se
encuentren bajo su custodia, en beneficio propio o de terceros.

g) La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoticos, y
aunque no sea reiterada, cuando la naturaleza de la funcion o del trabajo revistan excepcional
gravedad.

h) Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria o falta de respeto verbal o escrito en agravio del
empleador, de sus representantes, del personaljerarquico o de otros trabajadores, sea que se cometan
dentro o fuera del centro de trabajo, cuando los hechos se deriven directamente de la relacion laboral.

i) El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, documentacion,
materias primas y demas bienes de propiedadde la Empresa o en posesion de ésta.

j) Elabandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos; la impuntualidadreiterada si ha sido
amonestada y sancionada previamente por el empleador.

ARTICULO 28°

La Empresa esta facultada para tomar las medidas que crea mas convenientes, dejarde sancionar o
sancionar de distinto modo a trabajadores que cometen una misma falta, de acuerdo a las circunstancias.

Asimismo, la Empresa buscara dar oportunidad a los trabajadores para corregir sus faltas en el trabajo, salvo
casos de violaciones al presente Reglamento, a las leyes laborales y las disposiciones que expida la Empresa
que justifiquen la imposicion de sanciones disciplinarias.
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ARTICULO 29°
El personal debe entender y tener presente que:

a) Laimposicion de una medida disciplinaria obedece al deseo de corregir y evitarfaltas mayores, antes
que al deseo de castigar.

b) Sélo puede existir armonia donde hay respeto por el derecho de los demas.

c) Al no incurrir en faltas y cumplir con sus obligaciones, no solo evitara el sersancionado, sino
que se merecera el respeto de jefes y compafieros de trabajo.

CAPITULO VI
DE LA CAPACITACION
ARTICULO 30°
GRUPO ENERGIA, de acuerdo a sus necesidades, promovera la capacitacion de sus trabajadores, a fin de
elevar el conocimiento y mejorar el rendimiento y eficiencia enel trabajo. Los trabajadores tienen la obligacion

de concurrir a las actividades de capacitacion que determine o apruebe la Empresa.

Los resultados obtenidos, asi como los conocimientos aplicados en el desarrollo de sus funciones seran
considerados como factor de evaluacion para los efectos de la calificacion y promocion en funcion al mérito.

ARTICULO 31°

Los trabajadores beneficiados con programas de capacitacion estan obligados a aprobar el curso y/o acreditar
su asistencia, caso contrario deberan reembolsar el integro de los costos abonados por la Empresa.

Igualmente, es obligacién del trabajador presentar un informe del curso recibido y, de considerarse necesario,
el curso puede replicarse a otros trabajadores.
CAPITULO VI

JORNADA, HORARIO DE TRABAJO Y DESCANSO SEMANAL

ARTICULO 32°

De acuerdo a ley, la jornada de trabajo no podra exceder el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales
cOmo maximo.

Todo trabajador debe realizar eficientemente sus labores dentro de la jornada de trabajo establecida en la
Empresa, conforme a las caracteristicas y al lugar de prestacion del servicio. Para ello, debe cumplir puntual y
estrictamente con los horarios de trabajo de GRUPO ENERGIA, de acuerdo con las labores que realiza y las
necesidades del servicio. En el caso de horarios especiales, es obligacion del trabajadorcumplir con éstos.

ARTICULO 33° Jornada de Trabajo y horario

Los horarios y turnos de trabajo seran fijados y modificados por GRUPO ENERGIA en funcion de las
necesidades operativas, pudiendo establecer turnos rotativos, jornadas tipicas o atipicas, o designar como dias

15




Codigo: GE-REG-ADM-001
REGLAMENTO INTERNO DE | conern 7 0"
ENE Version: 01

ENERGIA TRABAJO Fecha vigencia: 07/03/2025

Pagina: 16 de 38

de descanso otros distintos a los sefialados dentro del ambito legal permitido.

Se entiende por jornada de trabajo el tiempo de duracién del trabajo diario 0 semanal y por horario de trabajo
la determinacion de los periodos de trabajo y descanso dentro de la jornada de trabajo, con indicacion del inicio
y finalizacion de hora, asi como el tiempo destinado para el refrigerio.

Los (54) minutos de tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada ni horario de trabajo.

De conformidad con la Constitucidn Politica del Perd prevé como jornada méxima de trabajo ocho (08) horas
diarias 6 48 horas semanales; respetando los limites sefialados en la normativa legal vigente.

LA EMPRESA tiene la facultad de establecer y modificar los turnos y horarios de trabajo, fijos o rotativos, asi
como la modalidad de prestacion de sus servicios, siendo estos: I) Presencial, Il) Semipresencial, Ill) Trabajo
remoto u otros que se consideren para la ejecucion de las labores, dentro de los criterios de razonabilidad y
conforme a la normativa vigente, LA EMPRESA esta facultado a establecer los mecanismos y lineamientos que
permitan el control del trabajo en sus modalidades no presenciales.

Los trabajadores tienen derecho al dia de descanso semanal obligatorio que preferentemente, se goza en dia
domingo, pero que puede ser cualquier otro dia de la semana de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Constituye sobretiempo, el trabajo efectivo que realiza el trabajador en exceso de la jornada establecida siempre
que su produccion sea mayor a lo normal, para lo que es requisito indispensable contar con la previa
autorizacion escrita de su jefe inmediato y encargado del Area de RRHH.

ARTICULO 34° Condiciones para fijar la jornada y horario de trabajo

La jornada de trabajo se fija teniendo en consideracion el limite previsto en la ley,
la forma y modalidad de la prestacion de las labores y las necesidades de la empresa, los cuales no podran
afectar los derechos de los trabajadores a descanso diario y semanal correspondiente.

Los trabajadores estan obligados a respetar y cumplir la jornada y el horario de trabajo que les fije la institucion.

CAPITULO VIII
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

ARTICULO 35° Exigencia de Puntualidad

La puntualidad del trabajador es absolutamente necesaria para la realizacion oportuna de las tareas, por lo que
resulta obligatorio que registre su ingreso al centro de trabajo, de acuerdo a los horarios establecidos.

ARTICULO 36° Del registro y control de asistencia

Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su ingreso y salida, utilizando los sistemas de control
gue sean implementados por la Empresa. La omision del registro, se considerara como falta, conllevando a la
aplicacion de las respectivas sanciones disciplinarias.

La Gerencia en coordinacion con el Area de RRHH, tiene la facultad de establecer medios de registro y control
de asistencia que estime conveniente segun la disponibilidad de cada sede operativa y administrativa.

En este sistema o formato de registro de asistencia el trabajador registra el inicio y la finalizacion de la jornada
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de trabajo.
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En caso de que el trabajador no pueda registrar su asistencia debido a problemas tnicos del equipo los
trabajadores deberan notificar inmediatamente este particular a su superior inmediato.

La Empresa llevard el registro de asistencia de los trabajadores de manera conveniente.

En el caso del personal de campo, no se considera labor efectiva al tiempo que el trabajador requiere para
prepararse para el desempefio de sus labores, tal como cambiarse de ropa de trabajo, tomar desayuno, entre
otras actividades no vinculadas directamente con la actividad en campo. Tampoco se considera labor efectiva al
tiempo transcurrido, posterior a la llegada a la oficina o instalaciones luego de retomar de campo, salvo haya una
instruccion de parte del jefe inmediato para realizar alguna tarea especifica.

Las alteraciones del registro de asistencia, constituyen falta grave al presente Reglamento y seran causal para
evaluar la culminacion de la relacion laboral, de acuerdo a los mecanismos legales vigentes.

Asimismo, queda terminantemente prohibido registrar la asistencia de otro trabajador. La infraccion de esta
disposicion, dara lugar a la aplicacion de la sancién disciplinaria correspondiente.

ARTICULO 37° De la asistencia al centro de labores

Es obligacion de todo trabajador asistir al centro de trabajo al cual ha sido asignado, para cumplir con
la prestacion objeto del contrato de trabajo, en caso de inasistencia no se generara el pago de
remuneracién correspondiente.

Adicionalmente sobre la asistencia se debe considerar lo siguiente:

a. Elregistro de asistencia es personal e indelegable.

b. El trabajador registrard su ingreso, salida a refrigerio, ingreso a refrigerio y salida de manera
personal en los medios de registros adoptados.

c. En caso de la modalidad de trabajo no presencial (semi presencial y/o remoto), el trabajador
debera cumplir con los lineamientos establecidos para el control de asistencia.

d. Cuando el trabajador no registre su ingreso, serd considerado falta salvo se comprueba y justifique
apropiadamente la ausencia de registro ante el area de RRHH .

Los trabajadores de Direccién o de confianza no realizan registro de asistencia, al no estar

supeditados a la jornada méaxima de trabajo, por lo tanto, no estdn sujetos de fiscalizacion. Se
encontrardn sujetos a no fiscalizacién.

ARTICULO 38° Asistencia y horario en sedes operativas

Los trabajadores que deban realizar su labor fuera de las instalaciones de la empresa lo haran en el lugar que se
les designe segun programacion de trabajo de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y a las necesidades del
Servicio.

En el caso de los trabajadores que se encuentren fuera de la ciudad, tienen la obligacion de reportarse
telefonicamente con la persona designada para el efecto, quien debera llevar el registro correspondiente de
dichos reportes.

El trabajador que no registre su ingreso, seré considerado inasistente salvo excepciones fundamentadas por los
jefes inmediatos.
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La hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con el uniforme adecuado y los articulos de
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seguridad a su cargo, registrando su asistencia en el mecanismo disefiado para registrar la asistencia.

ARTICULO 39° De la alimentacién (horario)

La pausa destinada para la alimentacion es de 54 minutos, la cual es regularmente entre las 12 horas y las 14
horas; pudiendo variar ligeramente, previa autorizacion de la gerencia, en funcion a la sede operativa 0 zona en
la que el trabajador se encuentre laborando.

La jornada laboral no puede ser interrumpida arbitrariamente por el trabajador para realizar otras actividades
ajenas al trabajo.

Las pausas para desayunar, para efectuar gestiones personales, entre otras, son actividades no autorizadas
dentro del horario de trabajo. Salvo autorizacion expresa del jefe de area, un personal designado por él o la
Gerencia.

ARTICULO 40° Comunicacion de inasistencia

Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente justificado el trabajador no
pueda asistir al trabajo, pondra éste hecho de conocimiento a su jefe inmediato la noche anterior o dentro de las
2 primeras horas de iniciadas la jornada laboral y presentara el sustento de su ausencia en un plazo no mayor a
los dos (02) dias habiles de ocurrida la inasistencia. La no comunicacion sera considerada como inasistencia
injustificada.

El Area de RRHH procedera a elaborar el respectivo documento de faltas y/o permisos, con el fin de proceder a
justificar o sancionar de conformidad con la ley y este reglamento.

LA EMPRESA se reserva el derecho de enviar a una persona calificada y competente a fin de evaluar la situacion
invocada por el trabajador para justificar la ausencia al centro de trabajo. La negativa del trabajador a esta medida
implicara un incumplimiento de sus obligaciones de trabajo, ademas de considerarse como injustificada, con las
implicancias legales que esto origina.

No se consideran INASISTENCIAS y no existe la obligatoriedad del trabajador de comunicarlo en los casos que
estuviere en descanso vacacional, licencia con o sin goce de haber, o que el trabajador se encuentre en comision
de servicio.

Las INASISTENCIAS, TARDANZAS y similares, sujetos a descuento, no seran compensados con jornadas
extraordinarias

ARTICULO 41° Permanencia

Una vez registrado el ingreso, el trabajador debera constituirse inmediatamente a su puesto de trabajo. No podra
hacer abandono del centro de trabajo sin la debida autorizacion.

El desplazamiento de un trabajador fuera de su area se hara con conocimiento del inmediato, quien tiene bajo su
responsabilidad el control de permanencia y desarrollo de actividades del personal a su cargo.

La salida antes de la hora establecida slo podra producirse con la autorizacion de la empresa del jefe inmediato
del trabajador, y se hara efectivo a la presentacion de solicitud de permiso correspondiente mediante correo u
otro registro.
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La salida anticipada al horario establecido por la empresa sera considerada como no abandono de trabajo,
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susceptible de descuento y amonestacion en funcion a la gravedad y afectacion a la empresa.

ARTICULO 42° De la inasistencia

Las faltas de asistencia sin justificacion de los trabajadores de la Empresa seran sancionadas de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Las faltas que justifican las medidas disciplinarias son las siguientes:
Las inasistencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por méas de cinco (5) dias en un periodo
de treinta (30) dias calendario 0 mas de quince (15) dias en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario,

tipifica falta grave que motiva el despido previa notificacion y/o aviso al trabajador

ARTICULO 43° Valoracidn de las inasistencias

El &rea de RRHH y cuando corresponda los encargados de las sedes operativas calificaran las inasistencias del
trabajador como justificadas o injustificadas de acuerdo con los medios probatorios que éste deberd aportar en
forma inmediata a cada situacion concreta, sin que en ninglin caso pueda presentar su descargo después de
transcurrido el tercer dia (til, de producida la inasistencia.

La calificacion de la inasistencia tendré efectos para la aplicacién de sanciones disciplinarias que faculta a la
Empresa a aplicar los descuentos y, de ser el caso, el despido correspondiente de acuerdo a ley.

ARTICULO 44° De la puntualidad

Es obligacion de los trabajadores llegar puntualmente a su centro de trabajo, de acuerdo al horario establecido
por la Empresa. Vencida la hora oficial de ingreso, el trabajador tendra una tolerancia de diez (10) minutos para
ingresar al centro de labores, luego de este tiempo no se permitird su entrada, salvo que, por necesidad de
servicio y previa autorizacion de su jefe inmediato, se acepte su acceso después de este tiempo, en cuyo caso
se considera como tardanza y se aplicara una sancion equivalente al descuento de un tercio (1/3) del dia.

El caracter excepcional de esta autorizacion, hace que la justificacion se produzca hasta en tres (03)
oportunidades durante el mes; caso contrario sera considerado como falta administrativa pasible de sancion
disciplinaria.

El tiempo no trabajado, como consecuencia de tardanzas, serd acumulado y descontado de la remuneracion
mensual correspondiente, sin perjuicio de la aplicacién de las sanciones disciplinarias que la Empresay los
dispositivos legales establezcan, en caso de reiteracion en la comision de la

ARTICULO 45° Tardanzas
Se considera tardanza al ingreso del trabajador a su centro laboral después del horario establecido en el
presente Reglamento, segln corresponda.

El total de minutos de tardanza computarizados después de la hora oficial de ingreso, seran acumulados
mensualmente, los mismos que no deben exceder de treinta (30) minutos al mes, de lo contrario sera
sancionado con el descuento total correspondiente;

El personal que incurra en tardanzas reiteradas es sujeto a las sanciones que supone el presente RIT y las
normas sobre la materia.

Articulo 46°.-Sobre trabajos suplementarios o extras
Se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que excedan jornada ordinaria, ejecutados por
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los trabajadores que ejercen funciones de confianza, asi como también los trabajos realizados fuera de horario
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sin autorizacion de su superior inmediato, por lo que para el pago de horas extras se debera tener la autorizacién
de la jefatura. Solamente reconocera las horas extras dando la gerencia y/o jefatura respectiva, las haya
autorizado previamente por escrito, en coordinacion con el Area de RRHH. En ningan caso se pagara horas
extras no autorizadas.

Articulo 47°.-
Se entenderd por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen
a) Recuperar descansos 0 permisos dispuestos por Empresa.
b) Recuperar feriados indicados por el gobierno.
c) Recuperar por las interrupciones o permisos solicitados en horario de trabajo.
CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 48°.- Sobre permisos y licencias
Los permisos y las licencias que se otorguen a los trabajadores, pueden provenir de un mandato legal o
convencional, asi como de la voluntad unilateral de la empresa.

Permiso es la autorizacién para ausentarse momentaneamente del trabajo en el curso de un dia.

Licencia es la autorizacion que se concede al trabajador para dejar de asistir al trabajo por uno (1) 0 mas dias.
Las licencias pueden ser con y sin goce de haber.

Articulo 49°. - DE LOS PERMISOS:

El permiso es la autorizacion que se concede al trabajador para ausentarse del centro de labores por HORAS.
Es facultad del jefe inmediato o quien haga sus veces, otorgar su autorizacion mediante formato de Solicitud de
permiso.

Los permisos debidamente justificados acumulados durante un mes; no podran exceder del equivalente a un
dia de trabajo, a excepcion de los casos por lactancia.

Cuando el trabajador solicite permiso para ausentarse temporalmente de su puesto o deba retirarse del centro
de trabajo, debera comunicar a su superior inmediato el lugar a donde se dirige y el tiempo aproximado que
permanecera ausente con la finalidad que pueda ser facilmente ubicado en caso de requerirse su presencia.

Articulo 50°.- Permisos con Goce de Remuneraciones
Los permisos con Goce de Remuneracion son expresamente autorizados por el Jefe inmediato o quien haga
sus veces, siendo responsable de los mismos. Dichos permisos seran otorgados por las siguientes causas:

a. Atencion Médica. - Se otorgara permiso para asistencia en ESSALUD, hasta un maximo de cuatro (04) horas
y en caso de examenes especiales que impliquen preparacion y descanso posterior del examen, hasta por siete
(07) horas. Para tal efecto el contratado debera presentar la solicitud de permiso adjuntando el documento que
acredite fehacientemente la realizacion de dichos examenes, caso contrario se considerara como permiso
particular sujeta al descuento.

Por lactancia. - Es la autorizacion que se concede a las madres trabajadoras, al término del periodo post natal a
gozar de una (01) hora diaria de descanso, hasta que su hijo cumpla un (01) afio de edad.

Citacion expresa: administrativa, policial, fiscal, judicial y militar. - El cual serd solicitado con la debida
documentacién que acredite la misma con veinticuatro (24) horas de anticipacion. Se regira por los dispositivos
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Articulo 51°.- Permiso por motivo particular

Los permisos sin goce de remuneracion se otorgan por motivo particular, a través del cual se autoriza al
trabajador a ausentarse del centro de trabajo por horas. Se pida después de la hora de ingreso, salvo que sea
solicitado con veinticuatro (24) horas de anticipacion y en los casos previstos en el Reglamento.

Articulo 52°. - Observaciones a tener en cuenta para los permisos

Los permisos descritos deberén observar lo siguiente:

Los permisos sin goce de remuneraciones, debidamente autorizados, seran acumulados mensualmente y no
podrén exceder el equivalente a un dia de trabajo.

Las Solicitudes de Permisos seran presentadas al &rea de Recursos Humanos para su debido control.

En todos los permisos sefialados, el trabajador deberd registrar la hora de inicio y termino del permiso a través
de los mecanismos de control de asistencia.

Articulo 53°.- Permiso para ausentarse
El trabajador que requiera ausentarse durante la jornada de trabajo debera solicitar el permiso respectivo a su
superior inmediato. La no presentacion del permiso sera sancionada como falta.

Para validar el periodo del permiso el trabajador debera registrar su ingreso y salida en el medio que se tenga
disefiado segln cada sede Operativa 0 administrativa.

Articulo 54°.- DE LAS LICENCIAS:

Sin perjuicio a lo establecido en la normativa legal vigente, seran validas las licencias determinados en este
Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y llevar la firma de su superior Inmediato o de la persona
autorizada para concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad (Ley N° 26644)

b. Por motivos de paternidad (Ley N° 29409)

C. Licencia a trabajadores por familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o
terminal o hayan sufrido un accidente de trabajo (Ley N° 30012)

d. Licencia por adopcion (Ley N° 27409)

e. Licencias a miembros del Comité de SST o supervisores (Ley N° 29783)

f. Licencia por lactancia (Ley N° 27240)

g. Para asistir a capacitaciones y/o entrenamientos, debidamente autorizados por la Empresa.

h. Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como, por ejemplo: incendio o derrumbe
de la vivienda que afecten a la economia de los trabajadores.

Articulo 55°.- Condiciones para las licencias

Las licencias que no excedan de tres (3) dias deberan ser solicitadas por escrito a superior inmediato o quien
hiciere sus veces, con veinticuatro (24) horas de participacion como minimo. Es necesario contar con la debida
autorizacion para goce, no es suficiente la sola presentacion de la solicitud. De ser aceptada la solicitud, debera
ser puesta en conocimiento del &rea de Recursos Humanos en forma inmediata.

Articulo 56°. - Otorgamiento de Licencia

La licencia es la autorizacion que se concede al trabajador para dejar de asistir al trabajo por uno 0 mas dias. El
uso del derecho de licencia se inicia a peticion del trabajador utilizando el formato (Solicitud de Licencia) o por
correo electrénico y esta condicionada a las necesidades de la empresa, segun el presente RIT y a la normativa
vigente.

Gerente General y/o encargado del Area de RRHH en coordinacion con el jefe inmediato del trabajador
solicitante, pueden autorizar al personal la licencia hasta tres (3) dias mediante la Solicitud de Licencia
correspondiente.
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En caso de licencias mayores a tres (03) dias, el jefe inmediato debera remitir un memorando en donde conste
su autorizacion, su opinion, el plazo de la licencia y solicitud del trabajador que sefiale las razones que motivan
la licencia. Esta se formaliza con la opinion favorable de la Gerencia General.

Este requisito obligatorio para hacer uso de cualquier tipo de licencia, es la previa solucién a la empresa, del
equipo de comunicacion celular que el servidor tiene un cargo, caso de incumplimiento la licencia no sera
autorizada y la inasistencia es considerada como inasistencia injustificada sujeta a la sancidn segun posicién

del presente RIT.

Articulo 57°.- Licencia con goce de remuneraciones
La licencia con goce de haber solo se otorga segun corresponda al régimen laboral, a sus normas y pactos
colectivos que la avalen, puede concederse:

a. Cita Médica y enfermedad. - Se otorga en aquellos casos excepcionales en que el trabajador tenga que
desplazarse a distrito o provincia distinta al lugar habitual de trabajo, para asistir a citas médicas o realizarse
examenes médicos. Estas seran autorizadas con la acreditacion respectiva.
b. Licencia por Incapacidad Temporal. - Es concedido por un profesional de la salud, en caso que el
trabajador se encuentre incapacitado para seguir ejerciendo sus labores.
C. Licencia por Maternidad. - Es el descanso que se otorga a las trabajadoras derivado del proceso
hiolgico de la gestacidn, se regira de acuerdo a lo establecido por ley y/o modificatorias.

d. Licencia por Lactancia. - Después de concluida la licencia de maternidad, las trabajadoras tienen
derecho a una (01) hora diaria hasta que el nifio cumpla un (1) afio de edad. Por otra parte, tratAndose de parto
multiple, la hora de lactancia se amplia a dos horas.
e. Licencia por Paternidad. - Es otorgada por el empleador al trabajador en su calidad de padre, por diez
(10) dias habiles consecutivos, los mismos que pueden ser solicitados en la fecha del nacimiento del nuevo
hijo, la fecha en que la madre o hijo sean dados de alta por el centro médico respectivo o a partir del tercer dia
anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el certificado médico correspondiente, suscrito por
profesional debidamente colegiado.

Licencia por contar con familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o que
sufran accidente. La duracion de la licencia de hasta siete (7) dias calendario continuos y su tramite se rige de
acuerdo ala ley que la regula.

Por adopcidn. - El cual se otorga una licencia de 30 dias naturales remunerados siempre y cuando el menor
adoptado sea menor o igual de 12 afios.

Por fallecimiento de conyuge, conviviente. padres, hijos o hermanos. - Se concede hasta tres (3) dias
consecutivos habiles, pudiendo extenderse hasta dos (2) dias habiles mas el término de la distancia por el lugar
geografico donde ocurre el deceso, procede automaticamente una vez que haya sido autorizado en forma
escrita o verbal por el encargado del Area de Recursos Humanos y Gerente General;

Por citacion expresa: Administrativa, policial, fiscal, judicial y militar. Acreditada con el correspondiente
documento, teniendo en cuenta el término de la distancia;
Por capacitacion oficializada. - Previa sustentacion y opinion favorable del Jefe mediato de la unidad orgénica
donde labora el trabajador, mas los requisitos de ley;

Por funcion edil. - Se rige conforme la Ley N° 27972,
Otras establecidas en la norma vigente y las que dieran lugar a posterior.

Articulo 58°.- Licencia sin goce de remuneraciones

Las licencias sin goce de remuneraciones, se considera en los siguientes casos:

a. Por motivos particulares; podra ser otorgada hasta por noventa (90) dias, de acuerdo a las razones que
exponga el trabajador y las necesidades del servicio de la empresa; y
b. Por capacitacion no oficializada se puede otorgar hasta seis (06) meses, obedece al interés personal
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del trabajador y no cuenta con auspicio institucional.
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Articulo 59°. - Observaciones a tener en cuenta para las licencias.
El otorgamiento de licencia sin goce de haber, se sujetara a las siguientes condiciones:

. Estard sujeto a las necesidades de la empresa. siendo su concesion potestad exclusivas de la empresa;
. Deberd ser solicitado por escrito, llenando el formulario Solicitud de Licencia, en un plazo no menor de
cinco (05) dias habiles, previos al dia o primer dia de la licencia solicitada.

. La aplicacion se efectuard una vez que haya sido debidamente autorizado;

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

. Estas licencias son acumulables durante el afio.

Articulo 60°.- Licencia a cuenta de vacaciones

La licencia a cuenta de vacaciones, es un derecho del trabajador permanente quien por mutuo acuerdo entre
las partes se acoge al goce de un periodo vacacional, para lo que debe firmar un Convenio de Descanso
Vacacional Adelantado. Se considera para este fin en los siguientes casos:

a. Por matrimonio del trabajador;
b. Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.
C. Otros que disponga la Gerencia General.

La licencia ser& deducida del periodo vacacional inmediato siguiente del trabajador.

Articulo 61°.- Licencias especiales

Las licencias que requieran de una duracidn superior a tres (3) dias, deberan ser citadas por escrito a la
Gerencia, con una anticipacion de setenta y dos (72) horas, como minimo, las que deberan ser autorizadas por
la Gerencia.

Debe ser aceptada la solicitud, debera ser puesta en conocimiento al area de ursos Humanos en forma
inmediata.

Articulo 62°. — Complementarias licencias)
Deberan reducirse los plazos sefialados en los articulos anteriores para la presentacion de la solicitud, cuando
ésta sea motivada por caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 63°.- Denegacion de licencia o permiso

Trabajador que no obtuviera la autorizacidn para hacer uso del permiso o licencia ausente de sus labores,
incurre en inasistencia injustificada, pudiendo ser sancionado conforme a lo dispuesto por las normas laborales
vigentes.

Articulo 64°.- DE LAS INASISTENCIAS:
Se considera inasistencia del trabajador, la no concurrencia a su centro de labores, ésta justificada o no.

Articulo 65°.- Tipos de Inasistencia
Se consideran dos (02) tipos de inasistencias: Justificadas e injustificadas.

Articulo 66°. - Inasistencias justificadas

La ausencia del trabajador al centro laboral con la correspondiente autorizacion del jefe inmediato. Se
considerar inasistencias justificadas las siguientes:

a. Permisos.

b. Licencias.

Articulo 67°.- Justificacion de Inasistencia
Las inasistencias deberan justificarse ante el Area de RRHH y dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
siguientes a la reincorporacion del trabajador.
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En los casos de enfermedad se hara con la presentacion del Certificado Médico expedido por cualquier
establecimiento de ESSALUD, adjuntando ademas la receta y comprobante de pago.

Los certificados médicos particulares deben ser visados por ESSALUD o el centro médico u hospitalario
correspondiente del Ministerio de Salud o en su defecto debidamente aprobado por el Gerente General 0
personal encargado.

El encargado del Area de RRHH se reservara el derecho de efectuar la verificacion pertinente de la
documentacién presentada por el trabajador.

Articulo 68°. - Inasistencias Injustificadas

Se consideran Inasistencias Injustificadas las siguientes:

a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.

b) No justificar la inasistencia dentro de los plazos previstos en el presente Reglamento.

C) Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida, con excepcion de lo establecido
en el Articulo. 41 del presente Reglamento.

d) Registrar salida antes del horario establecido. e) Omitir el registro de ingreso o salida del centro de
trabajo. f) Abandonar el centro de trabajo dentro de la jornada laboral.

Las inasistencias injustificadas dan lugar al descuento correspondiente segln se halla en el articulo 69, y su
acumulacién por mas de tres (03) dias consecutivos, los de cinco (05) dias en un periodo de treinta (30) dias
calendario 0 mas de quince (15) dias en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, constituye grave.

La inasistencia al trabajo, origina la suspension de la principal obligacién del trabajador que es la prestacion del
servicio, en consecuencia, tendra efectos para la aplicacidn de sanciones disciplinarias y faculta a la Empresa a
aplicar los descuentos de la remuneracion respectiva y, de ser el caso, el despido correspondiente de acuerdo
aley; salvo los casos previstos por las normas legales vigentes.

Las ausencias justificadas por enfermedad y maternidad, se regiran de conformidad con las normas legales
vigentes

Articulo 69°. - Descuentos por Tardanzas e Inasistencias

La remuneracion es el pago que recibe el trabajador en compensacion de su servicio; en consecuencia, no
puede haber remuneracion sin prestacion de servicio.

Los dias y las horas de paralizacién del trabajo, no dan derecho al pago correspondiente.

Los descuentos por tardanzas se efectuaran segun lo dispuesto en el articulo 45; los cuales; al igual que los
abandonos, salidas no autorizadas e inasistencias justificadas, se aplican al total de la Remuneracion Basica
mas la Bonificacion Extraordinaria por Produccion que percibe mensualmente el trabajador.

Las inasistencias injustificadas tienen el potencial de generar perjuicio econémico de la empresa, debido a que,
al darse lugar a estas, se incumple con la programacion diaria, retrasando la atencion de servicios programados
por lo tanto, segun acuerdo de partes, el descuento por inasistencia injustificada es equivalente a un dominical
sumado al dia de inasistencia injustificada.

Articulo 70°. - Trabajos en sobre tiempo

- Ningun trabajador puede ser obligado a realizar trabajo en sobretiempo, salvo en los casos justificados
en que la labor resulte indispensable a consecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor que ponga en peligro
inminente a las personas o los bienes del centro de trabajo o la continuidad del servicio.

- Dicho trabajo deberd ser autorizado con el documento fisico respectivo por el jefe inmediato, quien
comunicara al Area de Recursos Humanos a través de los mecanismos disponibles, debiendo remitir el
documento fisico de trabajo en sobretiempo autorizado por su jefe inmediato.

- El trabajo en sobretiempo que no sea aprobado por el Jefe Inmediato, no seréa considerado como horas
efectivas laboradas para la Institucion. - No se considera trabajo en sobre tiempo a la anticipacion del ingreso
del trabajador al centro de trabajo, ni a la demora en salir después de haber concluido su jornada diaria.
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A los trabajadores de Direccion y de ser el caso el personal de confianza, no le corresponde el
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reconocimiento ni la compensacion por trabajo en sobre tiempo.
No dard lugar a pago por sobre tiempo la labor realizada fuera de la jornada ordinaria con el efecto de
subsanar omisiones o corregir errores que resulten imputables al trabajador.

Articulo 71°.- Autorizacion para trabajos en dias de descanso
El trabajo en dias de descanso semanal y/o feriado, debe ser objeto de autorizacién expresa por el jefe
inmediato, con lo cual debera coordinarse con las areas correspondientes para el acceso a las instalaciones.

CAPITULO X

DE LAS VACACIONES

ARTICULO 72 °

De acuerdo a Ley, el trabajador tiene derecho a un descanso vacacional de treinta (30) dias naturales
(calendarios) por cada afio completo de servicios, a hacerse efectivo en el afio siguiente al de haber adquirido
el derecho al mismo. La oportunidad del descanso vacacional sera fijada de comin acuerdo entre la Empresa
y el trabajador, teniendo en consideracion las necesidades de funcionamiento de la Empresa y los intereses
propios del trabajador. A falta de acuerdo decidira el empleador en uso de sufacultad directriz. Establecida la
fecha de inicio del descanso vacacional, el trabajador empieza el mismo aun cuando ello coincida con su
descanso semanal, feriado o dia no laborable en el centro de trabajo, hasta completar sus dias de descanso
vacacional.

ARTICULO 73°

El jefe de area respectiva designara entre su personal el reemplazo de vacaciones del trabajador ausente, para
lo cual antes de iniciar su descanso vacacional, debe adiestraral reemplazante en las funciones inherentes al
puesto a reemplazar, proporcionandole los Utiles y equipos asignados a ese puesto.

ARTICULO 74°

Para una mejor planificacion, al final de cada afio, las jefaturas de cada area de GRUPO ENERGIA enviaran al
Area de Recursos Humanos el Rol Anual de vacaciones del personal a su personal indicando la fecha de su
descanso vacacional y la conformidad del trabajador.

ARTICULO 75°

NingUn trabajador podrd acumular mas de dos periodos de descanso vacacional. Es politica de GRUPO
ENERGIA la no acumulacion de dos periodos de vacaciones, siendo obligacion de cada jefe de area que tenga
personal a su cargo hacer cumplir el Rol Vacacional Anual programado con su personal. Excepcionalmente,
puede convenirse mediante convenio debidamente autorizado la acumulacion de hasta dos descansos
consecutivos, siempre que después de un afio de servicios continuo, el trabajador disfrute por lo menos de un
descanso de siete (07) dias naturales.

CAPITULO Xl
BIENESTAR SOCIAL

ARTICULO 75°
GRUPO ENERGIA cuenta con un Asistente Social Colegiado, que colaborara con los trabajadores,

orientandolos para que encuentren la solucion de sus problemas personales y familiares; coordinando la
ejecucion de programas relacionados con este fin.
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ARTICULO 77°

Los trabajadores deben actualizar con el Area de Recursos Humanos sus datos personales, tales como DNI
vigente, nimero de miembros de grupo familiar, cambio de domicilio, actualizacion de estudios, a efectos del
cumplimiento a la actualizacion de los datos en el T-Registro.

Todo trabajador que cambie de domicilio estd obligado a informar por escrito su nuevadireccion, dentro de las

setenta y dos (72) horas de efectuado el cambio, en caso de nocumplirse con este requisito se considera valida
cualquier notificacion en el ultimo domicilio registrado en su expediente personal.

CAPITULO XII
DELAS REMUNERACIONES
ARTICULO 78°

GRUPO ENERGIA abonaré la remuneracion de sus trabajadores una vez al mes. El pago se realizara mediante
depdsitos bancarios en la cuenta sueldo que para el efecto elige el trabajador.

ARTICULO 78°

Solo las labores efectivamente realizadas y registradas en los medios que utilice la Empresa para el control de
la asistencia, dan derecho al trabajador a percibir una retribucion por los servicios prestados.

En el caso del personal de direccion y cargos calificados de confianza no sujetos a fiscalizacion inmediata, se
rigen por sus procedimientos internos.

CAPITULO Xl
DE LAS RECLAMACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 79°
Los trabajadores podran presentar las reclamaciones que consideren pertinentes a sus jefes inmediatos, estos
a su vez la canalizaran a través del Area de Recursos Humanos para su evaluacion y propuesta de respuesta
correspondiente de conformidad con las politicas de la Empresa y disposiciones laborales vigentes.
ARTICULO 80°
El Jefe inmediato esta facultado para conocer y resolver los problemas del personal asu cargo, y en los casos
que escape a su competencia dar una solucién a los mismos, derivara el caso a través del Area de Recursos
Humanos.

CAPITULO XIV

DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

ARTICULO 81°
El trabajador, de encontrarse ante una situacion de hostigamiento sexual, conforme a lo dispuesto en la Ley N°

27942, Ley de Prevencion y Sancion del HostigamientoSexual, tendra derecho a presentar su queja ante la
Empresa, cuya finalidad sera determinar la existencia o configuracion del hostigamiento sexual y la
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responsabilidad correspondiente a través de una investigacion, garantizando la reserva del caso, y la
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imparcialidad conforme a los elementos aportados que permitan sancionar al hostigador y proteger al trabajador.

La queja debera ser acompafiada de los medios probatorios idéneos que produzcan certeza al funcionario
encargado de las investigaciones del proceso de hostigamiento sexual, estos podran ser presentados hasta
antes que se emita la resolucion final. Ambas partes, entiéndase al supuesto hostigador y al quejado, podran
presentar los siguientes medios probatorios:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

- Declaracion de testigos.

- Documentos publicos y privados.

- Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefonicos, fotografias,objetos, cintas de
grabacidn, entre otros.

- Cualquier otro medio probatorio que permita crear en la autoridad encargadade la investigacion, un
grado de certeza idoneo para pronunciarse al respecto.

- Apedido de la persona supuestamente hostigada sexualmente podrarealizarse una confrontacion
entre las partes.

La autoridad de mayor jerarquia correra traslado inmediatamente de la queja alsupuesto hostigador.

El supuesto hostigador cuenta con seis (06) dias Utiles para presentar susdescargos, adjuntando las
pruebas que considere oportunas.

El funcionario de mayor jerarquia debera correr traslado de la contestacion alquejoso, y debera
poner en conocimiento de las partes todos los documentos que se presenten.

El funcionario de mayor jerarquia cuenta con diez (10) dias habiles para realizar lasinvestigaciones que
considere necesarias a fin de determinar el acto de hostigamiento sexual.

La autoridad de mayor jerarquia podra imponer medidas cautelares durante el desarrollo del
procedimiento. Las medidas que se adopten deberan ajustarse a la intensidad, proporcionalidad y
necesidad, y podran ser:

- Rotacién del presunto hostigador.

- Suspension temporal del supuesto hostigador.

- Rotacién de la victima, a solicitud de la misma.

- Impedimento de acercarse a la victima o0 a su entorno familiar, para lo cualdebera realizarse una
constatacion policial al respecto.

- Asistencia psicolégica u otras medidas de proteccion que garanticen la saludfisica y psiquica de
la victima.

El funcionario de mayor jerarquia contara con cinco (5) dias habiles para emitir una resolucion que ponga
fin al procedimiento interno y, en caso que se determine la existencia del acto de hostigamiento, las
sanciones aplicables dependeran de la gravedad, teniéndose en cuenta que podran ser: amonestacion
verbal o escrita, suspension o despido.

En caso que la queja recaiga sobre el funcionario de mayor jerarquia, el trabajador tendra el derecho de
interponer una queja de cese de hostilidad de acuerdo a Ley.

ARTICULO 82°

Con el fin de determinar la gravedad de la conducta de hostigamiento sexual se deberadecidir de acuerdo a los
principios de razonabilidad y proporcionalidad. Adicionalmente, se debe tomar en cuenta la reiterancia y
concurrencia de las citadas manifestaciones. La severidad de la conducta hostilizadora dependera del nimero
de incidentes y de la intensidad de cada uno de ellos, sin que sea determinante la reiterancia para la
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configuracion del acto de hostigamiento sexual.

CAPITULO XV
MEDIDAS DE PREVENCION FRENTE AL VIH-SIDA
ARTICULO 83°

GRUPO ENERGIA, en cumplimiento de la Resolucién Ministerial N° 376-2008-TR, que dispone las medidas
nacionales frente al VIH-SIDA en el lugar de trabajo, promovera la implementacion y el desarrollo de politicas y
programas sobre VIH y SIDA en el lugar detrabajo, de manera que se ejecuten acciones permanentes para
prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laborales y erradicar el rechazo, estigmay
discriminacién hacia las personas real o supuestamente VIH positivas. Ante ello, GRUPO ENERGIA se
compromete a realizar charlas dirigidas a todo el personal, en temas relacionados con el VIH y SIDA, a efectos
de prevenir tales afecciones y dejar establecida la prohibicion de discriminar a todo trabajador afectado por VIH
o SIDA.

De igual forma, GRUPO ENERGIA prestara asesoramiento y asistencia respectiva a los trabajadores infectados
o afectados a consecuencia del VIH o SIDA. Asi mismo, los trabajadores que hubieran desarrollado SIDA'y
como consecuencia de esta enfermedad y de acuerdo a la normatividad vigente, califiquen para obtener una
pension de invalidez sea ante la ONP o alguna AFP, seran apoyados por el Area de Recursos Humanos para
tramitar dicha pension.

CAPITULO XVI

NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 84°

GRUPO ENERGIA considera las relaciones de trabajo como una obra comin de integracion, cooperacion,
responsabilidad y participacion de todos sus integrantes en la consecucion de los objetivos de la Empresa y
satisfaccion de sus trabajadores.

ARTICULO 85°

Los principios que sustentan las relaciones labores de GRUPO ENERGIA son los siguientes:

e El reconocimiento que el trabajador constituye su mas valioso recurso y la basede su desarrollo.

e Elrespeto mutuo y cordialidad que debe existir entre los trabajadores de todoslos niveles, sin
soslayar el principio de autoridad, orden y disciplina.

e Lavoluntad de concertacion, el espiritu de justicia y la equidad.
e Elrespecto irrestricto a la legislacion laboral y otros sobre la materia.
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CAPITULO XVII
EIN DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 86°

El vinculo laboral concluye por los siguientes motivos:

a) Renuncia voluntaria del trabajador

b) Fallecimiento del trabajador

c) Terminacion del contrato de trabajo

d) El mutuo disenso entre trabajador y empleador

e) Invalidez absoluta permanente

f) La Jubilacién obligatoria por ley

g) Despido por falta grave

h) No superar el periodo de prueba establecido por ley
i) Otros que puedan establecerse por norma legal

Segun la naturaleza del hecho que ponga fin a la relacion laboral, se aplicaran lasdisposiciones legales

vigentes.

CAPITULO XVliI
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 87°

GRUPO ENERGIA tiene la facultad de dictar normas y disposiciones que complementen elpresente

Reglamento Interno de Trabajo, a fin de mejorar su aplicacion.

ARTICULO 88°

Todos los casos no previstos especificamente en este Reglamento Interno de Trabajo, se regiran por los
dispositivos legales pertinentes y por las disposiciones administrativas complementarias que dicte la Empresa.
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CONSTANCIA DE ENTREGA

El que suscribe el presente Reglamento Interno de Trabajo de GRUPO ENERGIA, el cual contiene las
normas de orden y disciplina interna, se compromete a leerlo y a cumplir con los lineamientos,
procedimientos e instrucciones que en él se establecen, dejando constancia de su recepcion.

Nombres y Apellidos:

Documento de Identidad:

Cargo:

Area:

Fecha de Entrega:

FIRMA'Y HUELLA DEL TRABAJADOR
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